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A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutasa, az iskola jogszerli €s zavartalan mikodésének biztositasa, a sziilok, tanulok és a
pedagodgusok kozotti kapesolat erdsitése érdekében a Nagyvarsanyi Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-dnak (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével
a kovetkez6 szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatira vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati €s mikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi
dokumentumokkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a) A szervezeti és miikkodési szabalyzat hatalya kiterjed
* az intézmény vezetdire,

* az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢és munkaviszonyban
foglalkoztatottakra,

* az iskola tanuloira,

» az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan val6 tdvozasig — kiilonb6zo
helyszineire, valamint az intézmény tertiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a Pedagdgiai
Program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és miikdodési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatottakkal
szemben a f6igazgato, illetdleg a féigazgato altal atruhazott feladatkorokon beliil a féigazgato
-helyettes munkaltatéi jogkdrben eljarva hozhatnak intézkedéseket,

* a sziilét vagy mas, nem az intézmény alkalmazédsaban all6 személyt tdjékoztatni kell a
szabdlyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, a
foigazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

e A 2023. ¢évi LIL toérvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol

* A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

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

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

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

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

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

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

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

* 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

e 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol

* 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

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

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

*  5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

* 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

*  2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

o 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

Az intézmény altalanos jellemzoi az alapdokumentuma alapjan
Az alapito6 neve és székhelye: Nagyvarsanyi Reformatus Egyhazkozség
4812. Nagyvarsany, Kossuth utca 18.
A fenntarto neve és székhelye: Nagyvarsanyi Reformatus Egyhazkozség
4812. Nagyvarsany, Kossuth utca 18.

Az intézmény hivatalos neve: Nagyvarsanyi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda



Az intézmény tipusa: Tobbceélu, kozos igazgatast koznevelési intézmény
(6voda, altalanos iskola)

Az intézmény székhelye: 4812. Nagyvarsany, Kossuth utca 12-16.

Az intézmény feladatellatasi helye: 4812. Nagyvarsany, Kossuth utca 12-16.

Az intézmény alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése:

« Ovodai nevelés
- atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

A sajatos nevelési igenyti gyermekek korébol az alabbiak ellatasat biztositja:

« A fejlédés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozas
zavarral) kiizd6 gyermek ellatasat.

- altalanos iskolai nevelés-oktatas
« atobbi tanuloval egylitt nevelhetd sajatos nevelési igénytli tanuldk altalanos iskola nevelése-
oktatasa

A sajatos nevelési igényti tanulok korébdl az alabbiak ellatasat biztositja:

« A pszichés fejlodési zavarral kiizd6 tanulok tobbi tanuloval részben, vagy egészben egyiitt
nevelését és oktatasat, akik az iskolai teljesitmények és a viselkedésszabalyozas teriiletén a
kognitiv, emocionalis-szocialis képességek eltérd fejlodése, a kialakult képességzavarok
halmozott elé6forduldsa miatt egyéni sajatossagaik figyelembevételével fokozott pedagdgiai,
pszicholdgiai megsegitést, gydgypedagogiai segitséget igényelnek.

Az intézmény kiegészit6 tevékenysége:

« intézményi (gyermek/tanulo- és munkahelyi) étkeztetés

A nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-,
tanulolétszam:

cmali
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend ;r;/z:?r;neak{s
r r . l"l r )
megnevezése megnevezése megjelolése tanulélétszim
4812 Nagyvarsany, Kossuth , . , . .
1 nappali 62 fi
utca 12-16. ovodai nevelés pp 0
a tobbi gyermekkel
. Ihets
4812 Nagyvarsany, Kossuth eg‘y’u ttneve ,et.o ) .
sajatos nevelési nappali 3 16
utca 12-16. e
igényl gyermekek
ovodai nevelése
4812 Nagyvarsany, Kossuth altalanos iskolai . .
n li 200 fi
utca 12-16. nevelés-oktatds appa 0010




a tobbi tanuloval
egylitt nevelheto,
4812 Nagyvarsany, Kossuth Oktath,a‘fé. s?jét?s nappall 55
utca 12-16. nevelési igényl
tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
A gyermekek/ tanulok maximalis szama dsszesen 262 16
Ebbdl:
Ovodai feladatellatas 62 6
(4812. Nagyvarsany, Kossuth utca 12-16.)
Altalanos iskolai feladatellatas 1-8 évfolyam 200 16

(4812. Nagyvarsany, Kossuth utca 12-16.)
Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
Altaldnos iskola: 8 évfolyam

Az oktatas munkarendje: Nappali rendszeri

Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala
4026. Debrecen, Kalvin tér 17.
Torvényességi ellenorzé szerv: Szabolcs- Szatmar — Bereg Megyei Kormanyhivatal
4400. Nyiregyhéaza, HOsok tere 5.

A feladatellatast szolgalo vagyon, tovabba a vagyon feletti rendelkezés, vagy a vagyon
hasznalati joga:

Nagyvarsany Kozség Onkorményzata a kizarolagos tulajdonat képezé Nagyvarsany 208/1 hrsz. alatt
nyilvantartott 6voda, konyha valamint a Nagyvarsany 208/2 hrsz. alatt nyilvantartott altalanos iskola,
Miivelddési kozpont, szolgélati lakas, ténylegesen Nagyvarsany, Kossuth utca 12-16. szam alatti
ingatlanokat téritésmentesen hatdrozatlan 1dore koOznevelési feladatellatisra a Nagyvarsanyi
Reformatus Egyhazkozség hasznalataba adja.

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

A vagyon feletti rendelkezés joga:
A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan az alapitot, illetve a fenntartot illeti meg.

Az onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a gazdalkodassal osszefiiggo
jogositvanyok

Az intézmény a fenntart6jatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik.

Az intézmény a mindenkori hatdlyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz gazdalkoddsara vonatkozd egyhdzi toérvények, valamint a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetés szerint koteles gazdalkodik. A gazdalkodasrol, miikddésrdl fenntartdjanak koteles
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beszamolni, elszamolasi kotelezettség terheli. Koteles negyedéves, féléves €s éves beszamolokat
késziteni. Az éves mikodési és koltségvetési-gazdalkodasi beszamolot a fenntarté fogadja el. Az
intézmény éves koltségvetését a foigazgatd az intézmény gazdasagi vezetdjével kdzdsen terjeszti a
Presbitérium elé jovahagyasra.

A fejlesztési beruhazasi eldiranyzat €s gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a fenntartod
rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Az alapit6 okiratban nem szabdlyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény és a végrehajtasdra vonatkozo rendeletek, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
koznevelési torvénye (1995. évi L. torvény) rendelkezései az iranyadok.

A Nagyvarsanyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a 2025.05.15. iilésén a 2025/05/15/08.
szamu hatarozataval az alapité okiratot elfogadta.

Az alapité okirat hatalyba 1épése 2025. szeptember 01.
Az intézmény vezetdje megbizas feltételei, rendje
Az intézmény vezetdje megbizasi rendje

A fdigazgatdi megbizés feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatdsi intézményben
pedagdgus-munkakdor betoltéséhez sziikséges szakképzettséggel, intézményvezetd
szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas
megtartasara vonatkozd 6raad6i megbizés ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-
oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakorben fenndalld, hatirozatlan iddre, teljes munkaiddre
sz016 kinevezéssel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

Az intézmény vezetdjét az Nagyvarsanyi Reformatus Egyhazkozség bizza meg 5 évre , palyazattal
vagy meghivas tjan, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok
kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti €s mitkodési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

A vezetdi megbizasrol vald lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utdan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a kinevezése szerinti
munkakdrében kell tovabbfoglalkoztatni.

A foigazgatoi palyazattal kapcsolatos eljarasrend, szabalyai

A neveldtestiilet elnokbdl és két tagbol allo bizottsagot (a tovabbiakban: eldkészitd bizottsagot)
valaszt. Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a nevelGtestiilet
értekezletét.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiiletének a létszdma nem haladja meg a tiz f6t, az
elOkeszitd bizottsag feladatait a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott megbizott is ellathatja.

Az eldkészitd bizottsag elndke a palyazati felhivasban megjelolt hataridd lejarta utdn a palyazati
eljaras el6készit6jétdl (a tovabbiakban: palyaztato) a nevelési-oktatasi intézményben véleményezési
joggal rendelkezOk részére atveszi a palyazatokat, és egyezteti azt az id6pontot, amelyen belill a
véleményeket ki kell alakitani.
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Az elokészitd bizottsag elndke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palyazatokat a
bizottsdg vagy a palyaztatd kiildi meg azoknak a véleményalkotésra jogosultaknak, akik nem a
nevelési-oktatasi intézményben miikddnek.

A palyaztat6 a vélemények kialakitdsdhoz, a palyazatok atvételétdl szamitva legaldbb harminc napot
koteles biztositani.

A palyaztato a hataridore benytjtott palyazatot megkiildi az el6készitd bizottsagnak.

A palyazatot at kell adni a nevelési-oktatéasi intézményben miikodé szakmai munka-k6zosség részére
Is, amely irasban véleményezi a vezetési programot.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézményben a pedagdégusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segiték kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban , az egyéb foglalkoztatottak a munka torvénykonyve hatalya alatt
allnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 1j
¢letpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol
szo0ld 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozd rendelkezései alapjan keriilnek
foglalkoztatasra.

A pedagdgusok besoroldsa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1) életpalyéjarol
¢s a Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezései alapjan keriil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idére sz6l6 kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagdgusok esetében részben kdotetlen, neveld €s oktatdé munkat
segitdk esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkéltato
hétf6tdl péntekig osztja be.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott
1d6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé haldlaval,a munkaltatd jogutod
nélkiili megsziinésével,ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az dsszeférhetetlenséget
a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltato egésze
vagy egy része mas jogallasi torvény hatdlya ald kertilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsara
nem keriil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen eldéletii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatdllyal a probaidd alatt,a felek
kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ald tartoz6 munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hatalyG lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jardo végkielégités 0Osszegenek,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LIL.torvény
és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozo részére jard végkielégités dsszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak
¢és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése

A nevel6-oktat6 munka kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben lathatéd el, teljes vagy
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részmunkaid0s, hatarozott vagy hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
torténo foglalkoztatassal. A neveld-oktatd munka draadoi megbizasi szerz0dés alapjan is ellathato.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen eldéleti,

o cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastél eltiltds hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

A biintetlen elééletet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szdndékozd személy a
kinevezés megkotését megelézOen a blnligyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatira a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.

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

A pélyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatdi jogkor
gyakorloja irja ki.

A palydzatot a kormanyzati igazgatasrol szo6lé torvény alapjan miikodd személyiigyi kézpont
internetes oldalan kozzé lehet tenni.

Pedagogus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagodgus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort a foigazgato gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén a Nagyvarsanyi Reformatus Egyh4dzkozség megnevezi az intézmény
képviseletére jogosult személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata

Nagyvarsanyi Reformatus

Altalanos Iskola és Ovoda

Hosszu 4812 Nagyvarsany, Kossuth utca 12-16.
bélyegzd | Te| Fax:45/480-170

Korbélyegzo Nagyvarsanyi Reformatus

Altalanos Iskola és Ovoda
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Az intézmény bélyegzdéinek hasznalatara jogosultak:
* igazgatd: minden tekintetben
* igazgatOhelyettes: a feleldsségi korébe tartozo esetekben
* intézményegység-vezetd: a feleldsségi korébe tartozo esetekben
» ¢lelmezésvezetd: a feleldsségi korébe tartozo esetekben

* osztalyfonokok, pedagogusok: az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor, javitaskor

» iskolatitkar: iskolalatogatasi és diakigazolvanyok, egészségligyi ellatasahoz sziikséges iratok
esetében.

* levelezéskor az ligyben érintett pedagogust ligyintézoként kell feltiintetni

A bélyegzdt hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerli hasznalataért, megoérzéséért. A
bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol a foigazgatd gondoskodik.

Az iskolabol kimend Tlgyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal,
korbélyegzovel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fGszabaly szerint alairasra a féigazgato jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli alairasa a fdigazgatd alairdsaval és az iskola
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény a fenntartdo altal jovahagyott koltségvetés alapjan miikodik, a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel ¢és egyéb pénziigyi jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval
kapcsolatosan a fenntarto altal megbizott gazdasagi szervezet jar el. Az intézménygazdalkodassal
kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagvezetd latja el.

A gazdasagi szervezet feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa és egyéb mas, a jogszerli gazdilkodas betartdshoz sziikséges feladatok ellatasa
(személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadédsok, felhalmozasi, feltjitasi
kiadasok vonatkoztatasaban). A mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezési, a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz gazdalkoddsdra vonatkoz6 egyhdzi torvények, valamint a fenntartd altal
elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alédirdsaval igazolja, hogy a teljesités¢hez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben csak a féigazgatoval egyiittesen jarhat el.

A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem Osszeférhetetlen,ha a magasabb
vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult a Polgari Torvénykonyv szerinti
hozzatartozdjaval iranyitasi, feliigyeleti, ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.
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Kiadmanyozas rendje
A fdigazgat6 kiadmanyozza:
* Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket
¢és egyeb leveleket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult.

* Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
A féigazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a foéigazgato -helyettes.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
* az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
* azirat iktatoszama
* azligyintézd neve
* azligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
* azirattargya
» az esetleges hivatkozasi szam
* amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zdradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
hitelesiti.

A foigazgato kozvetlen munkatarsai
+ afGigazgato -helyettes
* Ovodai intézményegység-vezetd
* iskolatitkar
» ¢lelmezésvezetd

A f6igazgatd kozvetlen munkatarsa a fOigazgatonak tartozik feleldsséggel €és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Szervezeti abra

Gazdasigi vezetd FENNEAKTE
B 2 = NAGYVARSANYI REFORMATUS EGYHAZKOZSEG
INTEZMENYVEZETO
I
Intézményvezeti-helyettes Ovodai Intézményegység
- : Intézményegység-vezetd
Real Human Elelmezésvezetd Gondnok
munkakizosség vezetd munkakiozisség vezetd
=5 - Foszakics
Nevelatestiilet | Szakics | = Ovodai nevelbtestiilet
Neveld-oktatd munkat kizvetleniil segitﬁl; |Kun}'hai kisegit&kl |I'echn|'kai dolgozik | |Nevelé-oktaté munkat kizvetleniil segiték
Iskolatitkar Dajka

A miikodés alapdokumentumai és azok hatalyossaga

A tajékoztatds, megismertetés rendje (pedagodgiai program, munkaterv, beszdmolok, koltségvetés,
SZMSZ, Hazirend, mindségiranyitasi program)

A pedagogiai programot a féigazgato késziti el a nevel6testiilet bevonaséaval, a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A sziildket a pedagogiai programrol a féigazgatd

tajekoztatja Osszevont sziiléértekezlet keretén beliil a pedagodgiai programban torténd
esetleges valtoztatasokrol.

Az éves munkatervet az intézmény vezetdje allitja Gssze, a nevelGtestiileti iilésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti, a neveldtestiilet és a sziilok véleményezése utan a fenntartd hagyja
Jjova. A tanari szobaban ¢és a féigazgatoi irodaban is megtalalhato, az intézmény honlapjan
koz¢ kell tenni.

Az SZMSZ-t a f8igazgato késziti el, a neveldtestiilet véleményezi, a fenntartdé hagyja jova.

A Hazirendet a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskolai sziildi szervezetet, a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A beszamolok alapjan elkészitett 0sszegzést a foigazgatd késziti el, a félévi és a tanév végi
értekezleten ismeri meg és fogadja el a neveldtestiilet.

Az intézményi koltségvetés ismertetése a neveldtestiilet felé szobeli beszamolod formajaban kell
megtorténjen, a fenntartd felé irasban.

Munkaterv készitésének rendje

A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre
vonatkoz6 eldirasokat, jogszabalyokat.
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A pedagogusok az intézmény alakulo nevelotestiileti értekezleten fogadjak el az aktualis tanév
munkatervét, mely tartalmazza:

» az aktudlis tanév helyzetelemzését;

* atanév rendjét;

* atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznaléasat;

* az(j tanév feladatait;

* atanév tanoran kiviili foglalkozasait;

* azintézményi szintli rendezvények és iinnepélyek idopontjat, modjat;
* anevelGtestiileti értekezletek idopontjat, tervezett témait;

* amunka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat;

* ahagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét.

A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével kell feltiintetni. A féigazgaté a munkaterv
¢s a tantargyfelosztas egy-egy példanyat megkiildi az intézmény fenntartojanak.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzaférhetd elhelyezés biztositasa

* A Pedagogiai program megtalalhato: a tandri szobaban és a konyvtarban.
* Hazirend a sziil6k altal elérhetd helyen megtalalhat6 a konyvtarban. A Hézirend érdemben
torténé modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.

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

A Hazirend egy példanyat az iskoléba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak 4t kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziildt, a tanulot tajekoztatni kell.

A tajékoztatas kérésének ¢és erre a tajékoztatas adasanak rendje

A sziild részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:
* osztalyfonoknek: sziiloi értekezleten, fogadooran vagy eldre leegyeztetett idédpontban.
» szaktanarnak: fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.
* igazgatd -helyettesnek: elore leegyeztetett iddpontban.
* igazgatonak: szlil6értekezleten vagy elore leegyeztetett idopontban
* SZK tagoknak: sziil6i értekezleten, barhol.

A sziiloket a megel6z6 tanév végén tajekoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulményi
segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktaté munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

Fenntartoi igazgatotanacs
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A fenntarté — érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartoi jogok és kotelességek szakszeri
gyakorlasara — igazgatotanacsot hozhat 1étre, amely segiti az intézmény rendeltetésszerti miikodését,
¢s gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogokat.

Kozos igazgatasu koznevelési intézmény igazgatotanacsa és miikkodésének szabalyai

A koznevelési intézményben az  intézményegységek  munkdjdnak  Osszehangoldsara  az
intézményegységek azonos szamu képviseldibdl allo igazgatdtanacsot kell 1étre hozni, amely
jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a munkaltatoi jogkor gyakorlasaban.

Az SZMSZ-ben meg kell hatdrozni az igazgatdi tanacs 1étrehozasanak és mitkodésének szabalyait,
ha muiikodik, a vezetdi €s szakértoi testiiletek Iétrehozasanak, miikodésének szabalyait, jogkorét.

Az igazgatdtanacs 4 fobol all. Az igazgatotanacsot az intézményegységek egyenld szamu képviseldi
alkotjak.

Az igazgatotandcs tagjainak kivalasztasi elvei:
Az igazgatOtandcs tagjait az intézményegységek alkalmazottjai delegéljak tagjaik koziil.
Az igazgatotandcs tagjainak szama:

. Intézményegységenként 2 0.
Az igazgatotandcs tagjainak delegaldsa:

. 0t évre szol
Az igazgatotandcs tiléseit:
. 2 havonta tartja illetve
sziikség szerint

Az igazgatotandcs elsé iilésén:

* A tagok elnokot valasztanak maguk koziil.

Az Igazgatotandcs miikodése:

Az igazgatOtandcs segiti az intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjanak
Osszehangolésat, valamint részt vesz jogszabalyban meghatarozottak szerint a munkaltatoi jogkor
gyakorlasaban.

Az IgazgatOtanacs €vente legalabb 5 alkalommal iilésezik elézetes litemterv alapjan. Rendkiviili tilést
az okok megjelolésével barmely tag kezdeményezhet.

Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeril szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatotanacs elndkének
szavazata dont.

Jelentdsnek szadmitd dontés esetében az igazgatdtandcsi tagok kétharmadéanak titkos szavazas
keretében adott, igenld szavazata sziikséges. A dontéssel €rintett személy a szavazasban nem vehet
részt.

Az IT tagjainak feladata alkalmazotti kozOsségeiket tajékoztatni az IT napirendjérdl,
el6terjesztéseirdl, allasfoglaldsairdl, dontéseirdl. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy az
IT sajat dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.
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Az lIgazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet eldkészitése. Ennek keretében dont az
értekezlet Osszehivasanak idépontjardl és napirendjérdl. Az értekezlet elé keriild eldterjesztést
elézetesen véleményezi. Allasfoglaldsat ismertetni kell.

Az Igazgatotandcs késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 0sszehivasat a fenntartd
kezdeményezi, kivéve a fOigazgatdi megbizas targyaban, amelyet az elokészitd bizottsag végez.

Az Igazgatotanacs iiléseirdl jegyzokonyv késziil. Az Igazgatotanacs személyi dontéseket érintd
tigyekben valamint sajat hataskorében zart iiléseket rendelhet el.

Dontési jogkore:

Intézményegység vezetdi palyazat kiirdsa, palyazatok értékelése

Intézményegység vezetd kinevezési €s visszavondsara javaslat az igazgatd felé az
intézményegységek feladatainak dsszehangolasarol.

Szervezeti egységek létrehozasardl és megsziintetésérol.
A pedagdgiai programmal 6sszhangban all6 szakmai fejlesztésekrol, targyi feltételekrol

Sajat tigyrendjérol.

Véleményezési jogkore:

A kibocsatasra keriilé intézményi - szintii szabalyzatok, az intézmény éves beszamoloja.

A fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi tervek, az intézményi koltségvetési tervének
javaslatai.

A fenntartéhoz tovabbitand6 felujitasi igények.

Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgatd véleményt kér.

Az Igazgatotandcs iigyrendje:

Uléseit az intézmény éves munkatervében rogzitetteknek megfelelen tartja.

Az id6pontrol legalabb 1 héttel el6tte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend és az
egyes pontokban késziilt elSterjesztések kozzétételével egyiitt.

A rendkiviili IT — tilések id6pontjarol a tagokat legalabb 2 nappal az értekezlet eldtt
tajékoztatni kell a napirend pontos kozlésével, ellenkezd esetben az iilésen valo részvétel
nem kotelezd.

Az IT iléseit az IT elnOke vezeti.

Minden olyan napirendi ponthoz, mely igazgatotanacsi dontést igényel, el6terjesztés
készitése kotelezo.

Az IT dontéseirdl sz6 szerinti jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet hitelesitve az
intézmény igazgatdja az iilés utan legfeljebb 3 héttel megkiildi valamennyi tagintézmény
alkalmazotti k6zosségének.

A napirendi pont el6terjesztdje az az IT-tag, aki a napirendi javaslatot tette.

Az IT hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos
szavazassal dont. Tobb javaslat eldterjesztése vagy felvetése esetén tobblépcsds szavazast
alkalmaz.

A vezetoi és szakértoi testiilet tagjai:
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Igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség vezetok, az alkalmazotti (lizemi) tanacs vezetdje,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a DOK vezetdje.

A kibdvitett igazgato tanacs havonta egy alkalommal {il 6ssze.

Az intézményvezetéssel kapcsolatos feladatok, hataskorok

A Nagyvarsanyi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda intézményvezetésével kapcsolatos
feladatokat a foigazgato, a foigazgatd -helyettes €s az intézményegység-vezetd latja el.

A foigazgato feladata, hataskore

A fOigazgatd megbizasat és feletette a munkaltatdi jogok gyakorlasat a Nagyvarsanyi Reformatus
Egyhazkozség latja el. A megbizasa 6t évre szol.

A fdigazgatoi tevékenységét a foigazgatd -helyettes kozremikodésével latja el. A foigazgatd az
intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény
¢s a reformatus koznevelési torvény allapitja meg.

A nevelési-oktatasi foigazgatoja a koznevelési torvény értelmében felel

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — Onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezeséeért €s ellendrzéséért,

onallod koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

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

a sziil6i szervezettel valé megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s

A foigazgato kiemelt feladatai

A jogszabalyokban meghatéarozott keretek k6zott gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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dont az iskolamiikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzo6dés nem utal mas hataskorébe,

elkésziti az intézmény pedagogiai programjat, SZMSZ-ét és a hazirendjét,
képviseli az intézményt,

a fenntartd egyetértésével a tanitds nélkiili munkanapok szdmanak megndvelése abban az
esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozottak megtartasaval az
ehhez sziikséges 1d6t megteremti,

dont a sajatos nevelési igényl tanulo tankotelezettségének meghosszabbitasardl a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan,

a pedagogiai programban meghatarozott szempontok €s a jogszabalyi eldirasok alapjan dont
a tanulo felvételérdl vagy atvételérol,

a szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével dont az iskolaba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol,

a tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol, és
ehelyett szoveges értékelés €és mindsités alkalmazasanak irhatja eld,

évfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuld egyébként magasabb évfolyamra
l1éphetne,

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

kitlizi a felmentett tanul6 értékelési idépontjat,
gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,
megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait,

dont a kiilf6ldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a tanulod
felvételérol,

0sszehivja a nevelOtestiileti értekezletet,

megbizza a szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakozosségi kezdeményezeésre, elkésziti
a tantargyfelosztast,

minden ¢év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajekoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk vélaszthatnak,

engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,

meghatarozza a javitovizsga idOpontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢ig terjedd
idészakban,

engedélyezi, hogy a tanuld tanulményok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol eltérd
idében tegyen.

engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatti teljesitését.

gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogkoroket;
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* els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

» szabalyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet bels6 rend;jét;

* meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és maddjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét;

* cllen6rzi az iskolai neveld-oktatd6 munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek mitkodését;
A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol

Ha az intézmény vezetdje az intézményre kihatod, jogszabalyba iitk6zo eljarast észlel koteles
tajékoztatni a fenntartot, a felettes egyhazi hatésagot €s a zsinati oktatési irodat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat, az Nkt. 5.

mellékletben foglalt tanorak, foglalkozadsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a fenntartoval
tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

A foigazgatoi hataskor atruhazasa

A f6igazgato — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébdl feladatokat
ruhdz 4t a foigazgatd -helyettesre €s az dOvodai intézményegység vezetore. A foigazgatd a
jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

» afligazgato -helyettes szamara a munkakorét érinté dokumentumok eldkészitését,

» a fOigazgatd - helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
tevékenységek ellendrzését,

» afOigazgato -helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontés jogat.

A fdigazgato -helyettest a neveldtestiilet véleménye kikérése utan a fenntartdi igazgatotanacs, ennek
hidnyaban a fenntartd dontéshozo testiilete egyetértésével a féigazgatd, az dvodai intézményegység
vezetOt a fenntartdi igazgatdtanacs, ennek hianyaban a fenntartd dontéshozo testiilete egyetértésével
az igazgatotanacs bizza meg az intézmény teljes allast, hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottai
koziil.

At nem ruhazhat6 hataskorei

* dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza,

* egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
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A foigazgato -helyettes feladatai, hataskore

A foigazgatd helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa és az SZMSZ ide vonatkozd része tartalmaz. Ellatja az
intézmény-vezeto altalanos helyettesitését. Feladatat a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

A f6igazgato -helyettes a féigazgato allando helyettese, a féigazgatd tavollétében teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, ezért ismernie kell a féigazgatéi munkakori teenddit.

Munka4jat a féigazgatd rendszeres tajékoztatasaval 0sszhangban végzi. Részt vesz a nevelotestiilet és
a féigazgato jogkorébe tartozd dontések el6készitésében és azok megvaldsitasaban.

A f6igazgato val kozosen ellatott feladatai
* az osztalyozo értekezletek megszervezése €s lebonyolitasa,

* a tanitdsi Oorak ¢és a tandrdn kiviili foglalkozasok rendszeres latogatisa ¢és ezek
tapasztalatainak az érintettekkel valo megbeszélése,

* apedagogus kitiintetési javaslatok el6készitése,

* areggeli és az orakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellendrzése,

* azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése, értékelése,

* azintézmény mitkddésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,
* atanévi programok, feleldseik nyilvantartdsa,

* a munkakdzosség-vezetokkel egylittmikodve iranyitja és ellendrzi a felsds munkakozdosség
tevékenységét,

» elkésziti az elsd félév munkdjardl szolo beszdmolot, levezeti a félév értékelésérdl szold
nevelotestiileti értekezletet,

* az intézményi Onértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellendrzése,

Ezen kiviil: a féigazgatd -helyettes iranyitja az (1-8. osztaly) nevel6-oktatd munkajat. Feladata az
altalanos iskola elsd osztalyaba valo felvétel lebonyolitasa, tovabba a tantargyfelosztas €s orarend
Osszeallitasa. Feladata a munkakdréhez tartozé adminisztracid iranyitasa, a naponkénti helyettesités
megszervezese, a palyavalasztassal kapcsolatos teenddk iranyitasa.

Az iskola adminisztracios tevékenységének felelose, igy feladata:
*  ahelyettesitések megszervezése,
*  elOkésziti és iranyitja az osztalyozd — és javito- potlo vizsgak lebonyolitasat,
* ellendrzi az osztalyfonokok €s tandrok adminisztracidos munkajat,
*  eldkésziti és Osszeallitja a kiilonbozo statisztikakat,

* ellendérzi a tanulokkal kapcsolatos dokumentacidk (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszerl kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

* abeiskoléazas és a kozépfoku oktatasi intézményekbe vald tovabbtanulas adminisztraciojanak
intézoje.
Felelos:

*  azintézményi munka — és tlizvédelem megszervezéséért és miikodéséért,
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a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megtartasaért.

Figyelemmel Kiséri:

a neveld — és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

a tanuld balesetek megel6zését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeset,

szervezi ¢€s ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.
Ovodai intézményegység vezeto feladat és hataskore

Dont az 6voda miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utal mas hataskorébe,

elkésziti a pedagogiai program, SZMSZ ¢€s a hazirend azon részeit, amely az 6voda munkajat
szabalyozza,

képviseli az intézményegységet,

a pedagogiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirasok alapjan dont
a gyermek felvételérdl vagy atvételérol,

a sziilok, az 6vodapedagogusok véleményének és jogszabaly figyelembe vételével dont a
csoportba vald beosztasarol,

az oOvodat érintd kérdésekben a fOigazgatoval torténd egyeztetés utan 0Osszehivija az
ovodapedagodgusokat értekezletre,

ellendrzi és segiti a munkak6zdsség munkajat,

ellatja az adminisztracids feladatokat, adatszolgaltatast biztosit,

gyakorolja a féigazgat6 altal raruhazott jogkoroket;

ellendrzi az 6voda miikodését, tovabba az 6vodai élet belsd rend;jét;

ellendrzi az 6vodapedagodgusok munkdjat, az 6voda tligyvitelét,

sziikség szerint adatot szolgaltat, ellatja az 6vodaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A foigazgato helyettesitése:

A fOigazgatdt szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a foigazgato -
helyettes helyettesiti. A féigazgaté tartos tavolléte esetén a fenntarto tajékoztatasdval egyidejiileg a
teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A foigazgatd -helyettes hidnyzéasa esetén a helyettesi feladatokat vagy az intézmény-vezetd, az ¢
akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott pedagogus latja el.

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése

kell (munkakor )
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a féigazgato a fOigazgatdo -helyettes, vagy a helyettes
akadalyoztatdsa esetén a igazgatd altal
megbizott pedagdgus latja el

a féigazgato -helyettes a fb6igazgatd vagy a fOigazgatd altal
megbizott pedagogus latja el

ovodai intézményegység vezetod a foigazgatdé vagy a féigazgatd helyettes
latja el

A fbigazgato, a foigazgatd -helyettes, az 6vodai intézményegység vezetdre vonatkozo tovabbi
eloirasok:

* A helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

* a helyettesitd csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettesit0 a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7:30-t6l, du. 18:00-ig , az 6vodaban reggel 7:00 az intézmény
vezetOsége koziil egy vezetonek az épiiletben kell tartozkodnia.

Iskola: kedd, szerda: igazgatd hétfo, csiitortok: igazgato -helyettes
péntek: kéthetenkénti valtassal

Ovoda: hétfo, szerda, péntek: dvodai intézményegység vezetd

cslitortok: igazgatod kedd: igazgaté -helyettes

Az intézményben zajld, a vezetdk munkaidejének lejarta utdn szervezett vagy tartd foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagdgus felel.

Vezetok kapcsolattartasa

Az operativ vezetési ligyekben a foéigazgato és a foigazgatd -helyettes és az dvodai intézményegység
vezetd heti rendszerességgel — kedd munkanapjan - megbeszélést tart, ezen kiviil a kapcsolattartas
megnyilvanul még:

* mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,;
* arendszeres elektronikus levelezésben;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;

* a foigazgatd és a foigazgatod - helyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdozkodasa soran;
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Az intézmény vezetése

A féigazgaté munkajat, irdnyitoi, tervezoi, szervezoi, ellendrzo, értékeld tevékenységét a féigazgatd
-helyettes, az Ovodai intézményegység vezetd, a szakmai munkakozdsségek vezetdi és az
érdekképviseleti szerv képviseldi (alkalmazotti /lizemi/ megbizott/segitik.

Az iskola kibdvitett vezetoségének a tagjai:
* a fOigazgato,
* a fGigazgato -helyettes,
* 0vodai intézményegység vezetd
* a szakmai munkakozdsségek vezetoi,
* a didkonkormanyzat vezetdje.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszE€lésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetoség megbeszéléseit a foigazgatod
késziti el és vezeti. Az iilésre — napirendi ponttdl fiiggden tanicskozasi joggal meghivhato az
alkalmazotti megbizott is.

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

Az iskola vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktira:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti  szintnek | A konkrét vezetdi beosztasok]
) megfeleld lehetséges megnevezése (3)
vezetd beosztasok (2)

1. Legfelsdbb vezetdi szint féigazgato féigazgatod

2. Magasabb vezet6i szint foigazgato -helyettes féigazgato -helyettes

, e, , intézményegység vezetod
ovodai intézményegység yegyseg

vezeto

3. Kozépvezetdi szint munkakdzdsség-vezetok munkakdzdsség-vezetok

Miikodési rendszer:
- a szervezetet a foéigazgat6 iranyitja, ¢ legfels6bb vezetd.
A szervezeten beliil megtalalhato:
* az ala- és folérendeltség
. illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
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* vezetbk,

e illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szakmai feladatot ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé feladat és hataskore

Iskolaban dolgozo pedagogusok feladat — és hataskore

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatasa az iskola pedagogiai
programja ¢és helyi tanterve alapjan.

Feladata és kotelességes, hogy munkaja soran:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos
nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

A  pedagogus kotelessége, hogy hivatasdhoz ¢s fogadalmahoz hiven a Iehet6
leghatékonyabban segitse a rea bizott novendékek szellemi-lelki-testi fejlodését, Istenhez
hiséges, egyhazéaval és hazdjaval szemben elkdtelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat;
tartsa meg a munkdjaval kapcsolatos fenntartdi és intézményvezetdi eldirdsokat, valamint
intézménye tanulmanyi- és munkarendjét; mikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és
novendékei sziileivel,

képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szaktargyai tanitdsanak
moddszertanaban és mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban
munkélkodhassék az intézmény céljainak megvaldsitasaért,

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkak egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzark6zasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,
eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat ,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil® — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

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

a pedagbgiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti ¢s mitkodési szabalyzataban
eldirt pedagogiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,
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pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a tanulok érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

Egyéb szakmai feladatait a pedagogdgiai program hatdrozza meg.

A pedagogusok munkajukat munkakori leivasuk alapjan latjak el.

Az osztalyfonok feladatai

Kozvetlen nevelomunka:

ismeretek szintetizalasa, a mindennapi életben torténd alkalmazasuk;
az aktualis események feldolgozasa, kiilonbozo értékrendek megismertetése;
a kultirahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldast kialakité pedagogiai tevékenység;

mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa a neveldmunkaban, torédés a gyermekek aktualis

problémaival; az osztaly konfliktusainak megoldasa, a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztraciés) feladatok:

a haladasi naplo naprakész vezetése,
a haladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellendrzése;
igazolasok esetleges igazolatlan orak regisztralasa;

félévkor és évvégén a magatartds €s szorgalomjegyek elOkészitése az osztalyozé értekezlet
elott;

félévi értesitd, anyakonyv- €s bizonyitvanyiras

Szervezés, koordinacios feladatok végrehajtasa:

kapcsolattartds az osztalyban tanité kollégakkal;
a nevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a sziilokkel;
szlilok kozotti felvilagositd munka;

szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

Egyéb szakmai feladatait a pedagdgiai program hatarozza meg.

A pedagogus ,osztalyfonok koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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Az 6vodapedagogusok feladata — és hataskore:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil. Munkaidejét és a teljes 6vodai életet magéaba foglalo foglalkozasokkal
lekotott idejét a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg az dvoda vezetdje.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos
nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

hivatasdhoz és fogadalmahoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a red bizott gyermekek
szellemi-lelki-testi fejlodését, Istenhez hiiséges, egyhazaval és hazajaval szemben
elkdtelezett, tevékeny keresztyén életre jutasat;

tartsa meg a munkéjaval kapcsolatos fenntartéi és intézményvezetdi eldirdsokat, valamint
intézménye tanulmanyi- és munkarendjét;

mikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és novendékei sziileivel;

képezze magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szaktargyai tanitdsanak
modszertandban és mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban
munkalkodhassék az intézmény céljainak megvalositasaért.

neveld €és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejloddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo6 felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek erkolcsi fejloddését, a kozosségi egyiittmikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢és betartatasaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

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

a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti €s mitkddési szabalyzataban
eldirt pedagogiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

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

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja ¢és helyi pedagogiai program alapjan végezze, 6nalloan és feleldsséggel.
gondoskodjon a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek
biztositasarol.

folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
csoportnapléban és a gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentumban készitsen
feljegyzést.

a csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével! Kisérje figyelemmel az udvar rendjét, az udvari
jatékok tisztasagat, megfeleldségét.

a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

alkotd6  moédon mikddjon egyiitt a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

feladata az egyiittmlikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

elvards, hogy életszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egylitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

minden O6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen késziiljon
fel a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Torekedjen az 6vodai nevelésbe alkalmazhatd IKT
eszkozok megismerésére, hasznalatara. Végezze el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teendOket.

aaprakészen vezesse a csoportmunkahoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnaplo, hidnyzasjelentés).

a mindségfejlesztésben, az intézményi onértekelésben aktivan vegyen részt!
megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

a sziilokkel vald partneri kapcsolataval, pedagogiai és egészségligyl felvilagositd
tevékenységével jaruljon hozza az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

a gyermekek ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.
késziiljon fel a sziildi értekezletekre, gondoskodjon a sziilok idében torténd értesitésérdl.

sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztassa az Ovodaban folyd nevelémunkardl, a
gyermekek fejlodésérol.

szlikség esetén végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.
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vegyen részt a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

a nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai neveldkkel.
Segitse az orvos, a védond, - az allami gondozott gyermekek esetében - a neveldsziiloi
feliigyel6 munkajat.

koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

k pedagbégiai munkéaval, az oOvoda {lgyvitelével ¢&és mikddésével kapcsolatos —
foglalkozasokkal lekotott oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatdsa szerint végezze.

Az 6vodapedagégus az 6vodara harulé feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni
a vezeté utmutatasa szerint

helyettesités

szlldi értekezlet tartdsa

eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

szertarfelelOs

konyvtarfelelds

jegyzokonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban val6 részvétel

leltarozas, selejtezés eldkészitése

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

gyermekvédelmi feladatokat véllalhat, mint gyermekvédelmi felelds

Egyéb szakmai feladatait a pedagogiai program hatarozza meg.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

Az 6vodapedagogus koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Iskolatitkar feladat és hataskore:

Felelos:

* aziskola ligyviteléért,
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» astatisztikai adatok nyilvantartasaért,

» az foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetéséért, naprakész gondozasaért,
* az a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak nyilvantartasaért,

* apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.

» adatszolgaltatasok elokészitéséért,

* avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elokészitéséért,

* amunka- és tiizvédelmi eléirasok megtartasaért,

* atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
munkakori leirdsdban megtalalhat6 egyéb feladatokért.

Dajka feladat és hataskore

A dajka kotelessége az 6vodapedagdgussal egyiittmiikddve , hogy;

gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

eldmozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritdsaval, a sziild bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa,

az adminisztrativ feladatait teljesitse,

megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.

Ebbol adédoan feladata:

A csoportvezetd oOvond altal meghatdrozott napirend szerint segitsen a gyermekek
gondozésaban, 6ltdztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.

Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan miikodjon kozre, segitsen az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

Gondoskodjon a terem szelldztetésérdl lefekvés elott.

Miikodjon kozre a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében az
ovonod utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segitsen az 6ltozében.

32



Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Sziikség esetén a gyermekek flirdetése atoltoztetése

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, onképzés)!
Alkotoi médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan mikodjon koézre a szervezési
feladatokban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelentse az 6vodavezetének [1 A
kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan vegyen részt.

Végezze el a novények napi gondozasat.

Feliigyelje, apolja, a napkdzben megbetegedett gyermekeket, amig a sziilo érte nem jon.

A takaritési feladatok elvégzése:

* Az o6voda helyiségeinek, butorzatdnak, egyéb berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
* Heti fertdtlenitd takaritds a termekben, 6ltozokben, mosdokban.

* Napi portalanitas.

* A jatékeszkozok tisztan tartdsa, a sziikségszerinti fertdtlenitése.

* A csoport edényzetének tisztan tartasa.

* A gyermekcsoport textilidinak mosasa, vasalédsa, javitasa, sziikség esetén keményitése.

* Az 6voda udvaranak gondozasa, tisztantartasa

* Homokoz6 felkapélasa, poros udvarrészek locsoldsa

* Udvari jatékeszkozok tisztantartasa.

* Az éves nagytakaritas elvégzése.

Koznevelési dolgozok feladat és hataskore

Karbantarto, gondnok feladat és hataskore

Naponta korbejarja az iskola épiiletét és az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja a féigazgato - helyettest.

Elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési munkalatokat, gondoskodik
a sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi elbirasait
maradéktalanul koteles betartani.
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» Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
* Beszerzi a javitasokhoz sziikséges anyagokat, eszkozoket.
Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.
Takarito feladat és hataskore

* Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢és egy¢eb helységeit.

* Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket. Uriti, és sziikség esetén fertOtleniti a folyosén és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

* A tantermek butorait, kdnyvespolcait naponta portalanitja.

+ Atveszi a munkaja végzéséhez sziikséges tisztitdszereket. A felvett takaritoszerekért és
eszkozokeért feleldsséget vallal.

Munkajat munkakori leivas alapjan végzi.
Elelmezésvezeto feladata és hataskore
* Iranyitja és ellendrzi az élelmezési konyha munkajat.

* Alkalmazza a kiilon jogszabalyban meghatarozott napi energia- ¢s
tapanyagbeviteli, illetve ¢lelmiszer-felhaszndldsi ajanlasokat.

+ Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi
feltételeket, a rendelkezésre allo pénzkeretet, a valtozatossdgot és az idény-
szerliséget, a hatalyos jogszabalyokat.

* Elvégzi az eldirt ligyviteli adminisztracios feladatokat.

+  Arurendelést végez, raktari készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési
koltségelszamolast végez.

* Kezeli a dokumentéciot és a dolgozok egészségiigyi igazolasait.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.
Konyhai dolgozo feladat és hataskore

* az ¢élelmezésvezetd iranyitasa mellett az eldirdsokat maximalisan betartva az ételek
elkészitése,

* a konyha, az étkezd és az ott talalhatd eszkozok és gépek, berendezési targyak napi
tisztantartasa, takaritasa, fertotlenitése;

» a gyermekek ¢€s felndttek napi haromszori étkezését szolgald készételek atvétele, annak
mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfeleld modon torténd kezelése, talalasa;

* gondoskodik az ételmintardl és az ételhulladék gylijtésérol;
* 1iddszakosan heti €és havi, valamint éves nagytakaritasi munkat végez,
* atordlkozoket, kopenyeket, abroszokat, textilidkat hetente mossa, vasalja,

» feleldsséggel tartozik az ételek, a konyhaban taldlhatd berendezési targyak, gépek,
eszkozok, felszerelések ovasaért, hidnytalan meglétéért.

34



A konyhai dolgozok munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el.

Egyéb felelosok alapveto felelossége és feladata

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetok iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményez0, aktiv és a munkak6zdsség bizalmat élvezd pedagogusok.

A munkak6zdsség-vezeto az allasfoglalasai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.
Ezen tulmenden tajékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakozosség vezet6é tovabbi feladatai:
* aszakmai munka 0sszehangolasa,
* a munkatervek elkészitése,
* atanorak ellendrzése az iskola vezetdjével,
» aszakmai foglalkozéasok és tovabbképzések megszervezése,
* atanmenetek ellendrzése,
» szakoknak megfeleléen az eszkozigény felmérése,
* aszakmai innovaciés munka 0sszefogésa.
Javaslatot tehet a munkak6zosségéhez tartozo kollégak:
* jutalmazasara
* elmarasztalasara

e r

A munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével a foigazgatd bizza meg 6t
évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozdsség kérésére, vagy a foigazgatd kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhat6:

* ha a munkakozosség vezetd a feladatait nem teljesiti,
* haatagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
* amunkak0zOsség atszervezése miatt.

A munkakozosség-vezetok munkdjukat a munkakori leirds alapjan veégzik.

DOK vezetéjének feladata
« A DOK munkajanak segitése, eljars annak képviseletében.
« A DOK munkaterv elkészitése.
*  Kozremiikodés a didkinformacids haldzat kiépitésében.

* A Didkparlament megszervezésében segitségnyujtas.
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Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés

Feladata minden tanév kezdésekor:

* A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

* Azesetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.

* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése. A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.
*  Tilzriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
A gyermekvédelmi megbizott fogja 0ssze az 6ssziskolai gyermekvédelmi munkat. Feladatai:

* Mindazoknak a feladatoknak az iskolai koordinalasa, amelyek a gyermekvédelem teriiletén
az osztalyfénokre harulnak.

* Részt vesz a specidlis gyermekvédelmi munka szervezésében, megvaldsitasdban ¢és
ellendrzésében.

* Felméri és nyilvantartasba veszi a HH és HHH és a veszélyeztetett tanulokat.
* Az osztalyfonokoknek segitséget nyujt a feladatok megvalositasahoz.
* Ismeri a problémas csaladok gondjait, kapcsolatot tart az allami szervekkel.

* Az iskola munkatervére épitve elkésziti a gyermekvédelmi- és az egészségiigyi
vizsgalatok éves esemény naptarat, a gyamiigyi €s egészségiigyi érintett partnerszervekkel
egyeztetve azt.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a féigazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a féigazgato bizza meg.
A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok ¢és a kozépvezetok a vezetOi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémékrodl, valamint azok
megoldasi modjarol.

A vezetdség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelbtestiiletnek. A vezetdség a munkatervben
rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili
vezetdi értekezletet a foigazgatd az altalanos munkaiddén beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kozosségei
Az alkalmazotti kozosség miikodésének rendje

Alkalmazotti k6zosség az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és munkaviszony
keretében foglalkoztatottak kozossége.
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Az alkalmazotti kozOsséget az intézmény alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi
dolgozo alkotja. Az alkalmazottak egy része neveld €s oktaté munkat végzé pedagdogus, a tobbi
dolgoz6 a neveld munkat kdzvetlentil vagy kdzvetetten segité mas alkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési jogok illetik meg.

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

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
* atszervezésével,
» feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevének megallapitasaval,
* abban, hogy tAmogatja-e a palyazd vezetdi megbizasat.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala elott
kell 6sszehivni.

A nevelési-oktatasi igazgatoi palyazattal 0sszefliggésben az alkalmazotti kozosség abban a kérdésben
foglal allast, hogy tdmogatja-e a palyazo vezetdi megbizdsat. A nevelGtestiilet véleményét az
alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt megel6zéen — ismertetni kell.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Hatarozatképesség

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete meghatarozza mitkodésének rend;ét.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével —a foigazgato fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiillonb6z6 formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az
egytittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések,
stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az éves munkaterv tartalmazza,
melyet ki kell fiiggeszteni.

A belsdé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
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jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6-konyvben
kell rogziteni.

Az intézmény szakmai kozosségei

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevel6testiiletét. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden
az intézmény tartalmi munkajat.

A nevelotestiilet jogkorei

Az intézményt érintd ligyek mindegyikében a neveldtestiiletnek dontési, véleményezési ¢€s
javaslattevo jogkore van.

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

Ezek a koznevelési torvény szabdlyozésa alapjan:
* atantargyfelosztés elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas,
* apedagdgusok kiillon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

* az intézmény vezetdjének megbizasara javaslat, amelyet a testiilet titkos szavazassal hoz
meg,

* atanév munkatervének a véleményezése.

» aziskolai pedagogiai program véleményezése,

* az SZMSZ véleményezése , a hazirend elfogadéasa
» ¢értékelések és beszamolok véleményezése,

* a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének ¢és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

* tankdnyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,
* atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,
* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* adidkonkorményzat mitkodésének jovahagyasa,
* aneveldtestiilet bizonyos feladatok ellatasara bizottsagot 1étrehozéasarol,
* jogkoreinek az atruhazasarol,
* atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
* Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,
» pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadésa,
» iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
* jogszabalyban meghatarozott egyeb ligyekben.
A neveldtestiileti feladatok ellatasara a nevelétestiilet értekezletei a kovetkezok

e alakulo értekezlet
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* tanévnyitd értekezlet
* Oszi nevelési értekezlet
* félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolai intézményegység)
» félévi értekezlet
* tavaszi értekezlet
* tanévzaro értekezlet
* rendkiviili értekezlet
Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:
* anevelOtestiilet egyharmada azt kéri;
* ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri
* ha iskolai didkdonkormanyzat azt kéri
* ¢s anevelbtestiilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

A neveldtestiilet rendes értekezleteinek tartalma az osztalyozo értekezleten kiviil:

a)

b)

d)

Tanévnyito értekezlet augusztus honapban a féigazgatd altal kijeldlt napon. Ezen a
foigazgatd a nevelOtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges
tantargyfelosztast és véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza azokat a
feladatokat, amelyek végrehajtasat meg kell oldani, tovabba a végrehajtasban
kozremiikodok névsorat.

Félévi értekezlet az elsé félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben
meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a neveldtestiilet elvégzi a pedagogiai munka
elemzéset, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatit. A nevelOtestiileti értekezletrdl
készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni - tdjékoztatas céljabol - a fenntartonak.

Tanévzaro értekezlet a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a
munkatervben meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a neveldtestiilet elvégzi a
pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A neveldtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzokonyvet meg kell kiildeni - tdjékoztatas céljabol - a
fenntartonak.

Nevelési értekezlet kétszer, november ¢és daprilis honapokban, a munkatervben
meghatarozott napon €s témaban.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelOtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte

sziikséges.

A nevel6testiilet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a
megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program és a szakmai helyzetelemzésre
épiilo fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai
munkakozosség véleményének megtargyalasat kovetéen, titkos szavazassal hataroz.

A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
munkak6zosség véleményet is.
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A vezetoi palyazat esetén a nevelOtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére
meg kell hivni azt, aki palyazatot nyujtott be, és a palyazonak lehetdséget kell biztositani, hogy a
palyazataval kapcsolatos dontés elott ismertesse elképzeléseit.

A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti kozdsség, valamint a nevelGtestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabba az altala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatdsi intézménnyel munkaviszonyban all, az alkalmazotti értekezletre, a
neveldtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya az
alkalmazotti kozosségi értekezlet €és a nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatdrozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivés ellenére nem jelent meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a nevelOtestiilet, az sziiloi kozosség ¢s mas véleményezésre
jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése eldtt ismertetni kell.

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

A nevelo6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a féigazgatd
a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az
intézmény iktatott irat anyagéba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
* aszakmai munkakozdsségre,
A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
* atovabbképzési program elfogadasa;
* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

* az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara 1ényegesen eltér a tanitasi
év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

* az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténé modositéasa,
* atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

* a kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
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az éves munkaterv, a pedagogiai program ¢és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkésu

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztdsa soran,
az intézmény mikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhaszndldsa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulok6zosség dontési jogkorének gyakorldsa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diakonkormanyzat sajat
mikodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsa, hatosagkorei

gyakorlasa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatdrozésa, tdjékoztatési
rendszerének l1étrehozasa és mikodtetése,

a didkonkorményzat 4altal az egy tanitdsi nélkiilli munkanap programjanak
meghatdrozasa esetében,

a szocialis timogatas (ha erre lehetdség van) rendjének meghatarozasa tekintetében,

jogszabalyban meghatarozott egyéb mas iigyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatban;

A pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkdban valod
részvételre, tanulmanyit vagy tankonyvirasra torténd szabadsdg adéasaval
kapcsolatban

az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai:

donthet a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

kialakithatja mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kdzpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanul6
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;ét,

bizottsagi tagot delegaljon a neveldtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként valo
k6zremukodésre,
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* a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatirozott pedagdgiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szami munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként,

* a fOigazgatotol tajékoztatist kapjon a tankonyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhaté hataskorok:
e  pedagbgiai program véleményezése
e aszervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése,
e  hazirend elfogadasa.
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazo joga és Kotelezettsége: Az dtruhdzo joga, hogy

* az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb,
a sziilok, tanuldk igényekhez jobban igazodd mitkddése céljabol egyes jogait az
iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhazott hatdskor gyakorladsaval kapcsolatos elvérasait, és a
dontési hataridot,

* az atruhdzott jogkor gyakorldsdra vonatkozdéan meghatirozza a beszdmoltatas
modjat €s hataridejét,

* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja. Az atruhadzo kotelezettsége, hogy

* a hataskor atruhdzashoz a szilikséges tajékoztatast, informaciét megfeleld
1d6ében rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az Atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

* az atruhazott jogkorrel éljen,

* a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

* az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét
szem elOtt tartva gyakorolja,

* a hataskor gyakorlasardl az elére meghatirozott mdédon beszdmoljon a hataskor
atadoja felée.
* Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol
az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolds mddja jellemzden a kovetkezd
lehet:

* szobeli tajékoztatas,
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* adontésrol szolo hatarozat kivonat megkiildése,
* hatérozat kivonat megkiildése ¢s szobeli tdjékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
* idokozoket (heti, havi stb.),
* pontos iddpontokat (dontést kovet? .,.. nap),
. naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak a rendje, részvételik a pedagogus
munkajanak a segitésében

Az iskoléban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek.
*  humén munkak6zosség
* redl munkakdzosség

A szakmai munkakozosségek miikodésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai,
modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat:

* Részt vesznek az iskolai oktatd-, neveldémunka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités),

* Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok tudéasszintjének folyamatos mérése,
értékelése,

» Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

* Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelok onképzéséhez,
+  Osszedllitjak a mérések feladatait, valamint a vizsgak tételsorait - s ezeket értékelik,

* Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

» Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetd személyére,

* Segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenyseégérdl késziild elemzések, értékelések elkészitésehez,

» Javaslatot tesznek a tanuldk specialis csoportba torténd felvételére,
» Javaslatot tesznek a specialis csoportok kovetelményeinek 6sszeallitasara.

A szakmai munkako6zosség az iskola pedagogia programjara €piild és a munkakzosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz616 munkaterv alapjan tevékenykedik. A munkatervet
a munkak6z0sség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a munkakozdsség tagjai fogadjak
el.

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosség véleményét be kell szerezni:
* apedagbgiai program , tovabbképzési program, dnértékelési program elfogadéasahoz,

* az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek
megvalasztdsdhoz,
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* segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

» afelvételi kdvetelmények meghatarozaséhoz,

* atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.
A munkakozosség vezetdje félévente irasos beszamolot készit a munkakozosség munkajarol.

A beszamolo tartalmazza:

* amunkak6zosség féléves szakmai munkéjanak 6sszefoglalasat,

» szakmai és versenyeredményeket,

* javaslatokat a kovetkez6 félév munkajara,

* orszagos ¢és egyéb mérések eredményeibdl kdvetkezo feladatokat
Munkakézésségek egyiittmiikodése:

« Ev elején a munkatervek Osszeallitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves
feladatokat megosztjak egymas kozott

+  Unnepségek
» Faligjsagok
* Rendezvények
» Egyiitt dolgoznak a csaladvédelemben: csalddlatogatas
*  Fegyelmi targyalés
A tanulok kozosségei
Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a foigazgato -helyettes €s a munkak6zosség vezetd javaslatat figyelembe véve
a féigazgato bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozdsségben tapasztalt problémak
megoldasara — az osztalyban tanit6 pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A didkonkormanyzat

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységlik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak 1étre,
melynek szervezését, miikodtetését a diakszervezeteket segitd pedagogus, valamint a gyermekek
végzik. Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfeleld gyermekszervezeti
tevékenységeket tdmogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, el0zetesen egyeztetnie kell az intézmény igazgatdjaval.

A féigazgatd a gyermekszervezet céljatol és tagjainak magatartasatol fliggéen engedélyezi az
iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

A Didkonkormanyzat vezetdsége az osztalytitkarokbol all. Sziikség szerint iiléseznek, ezen
alkalmakkor a tanulokat €s az iskola €letét érintd tanuldi feladatokat, problémakat megtargyaljak.

Felndtt tanar képviseldjiik révén tdjékoztatjak az iskola vezetdségét az aktualis feladatokrol, és
azokrol a problémakrol, melyet az iskolavezetdség segitségével lehet megoldani.
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A didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A diadkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont

sajat miikodésérol,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai, didkonkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasarol és
mukodtetésérol,

sajat kozosségi ¢€letiik tervezésében, szervezésében,
tisztségviseldik megvalasztasaban,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségéral,

az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitdsdhoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben ki kell kérni,

egyéb mas, az iskolai életben felmeriild, didkonkormanyzatot is érintd
kérdésekrol.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja

JOVa.

Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc
napon beliil nyilatkoznia kell.

Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.

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

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa elétt,

* atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

* azegyéb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

45



» akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

» aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol, az iskola hazirendjében
szabalyozott mddon,

* jogszabalyban és intézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érinté egyéb
tigyekben.

Azokban az iligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyaladsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenét nappal
megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elbtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt ktelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.
A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilokkel a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve a
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (k6zosség) mitkodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziildi
munkakozosségei legalabb 2 fobdl allhatnak (elndk, elndkhelyettes), egyben 6k alkotjak az Iskolai
Sziil61i Munkako6zosség valasztmanyat. Az osztalyok sziil6i munkako6zosségeivel az osztalyfonokok
tartanak kapcsolatot. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziiloi szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziil61
szervezetek elnokei helyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai SZMK 2 tagl vezetdséget valaszt,
elnok, elndkhelyettes beosztasban.

Az iskolai szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval és a Didkonkormanyzat vezetdjével
tart kapcsolatot. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil61 munkakozdsségnek az SZMSZ vagy a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a foigazgatdé kéri meg. A sziildi
munkakozdsség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az intézmény sziiléi munkakozossége részére az iskola
igazgatoja €s Didkonkormanyzat vezetdje tanévenként legalabb 3 alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol.
A vezet6k és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattaras formai és rendje

Az iskoldban a sziiléknek a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi munkakdzosség - SZK - miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok munkakozdsségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
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* elndk - valasztmany tagja
* clnokhelyettes.

Az osztalyok sziil61 munkakozossége kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZK-elndk vagy
az osztalyfonok segitségével juttatja el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZK
valasztmanya. Az iskolai SZK valasztmanyanak munkdajaban az osztaly sziildi munkakdzosségének
elnokei (elndkhelyettesei) vehetnek részt.

Az iskolai SZMK valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZK alabbi
tisztségviseldit.

. elndk
. elndkhelyettes
A sziilok tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak rendje

A fOigazgat6 iskolai sziil6i valasztmany iilésein, valamint sziildi értekezleten tajékoztatja az iskola
¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl. Az osztalyfonokok az osztalyszintii sziil6i
értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcesolatos tajékoztatasara az alabbi forumok szolgalnak:
» sziil6i értekezletek, (évente 2-3 alkalommal)
*  eKréta
» fogaddorak (hetente)
* nyilt tanitési napok,
» csaladlatogatasok.
A sziil6i értekezletek és a fogadd orak rendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik (osztalyszintli Sziiléi Kozosség) utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, a
nevelOtestiilettel.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

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

Igazgatoi palyazat esetén a sziiloi szervezet maga hatarozza meg, hogy miképpen alakitja ki
allaspontjat a vezetdi programrol.

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:
Véleményezési jog:

* aziskolai munkaterv véleményezése,

* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

* atankdnyvmegrendelésrol,
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* a fenntarté intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval,

* az intézményben szervezett fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
véleményezése,

* azelso tanitasi ora 8 oranal legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése targyaban,
* atankOnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével kapcsolatban,
* atankonyv tomegével kapcsolatban,

* az ingyenesen biztositott, konyvtari allomanyban 1év0 elveszett tankonyv, illetve a
megrongalt tankonyv utdni kartéritési fizetések e szabalyzatban torténd meghatarozasaval
kapcsolatban.

Az iskolai vezetok és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul
* amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
* arendszeres elektronikus levelezésben
* ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

» azalkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara dsszehivott vezetdi €s kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

* afbigazgato és a foigazgato -helyettes a munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartozkodasa soran;

* a fOigazgatd - helyettessel, intézményegység vezetdvel és a szakmai
munkak6zdsség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések utjan;

* a fOigazgatd, vagy a foigazgatd - helyettes részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

 az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok

a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a
rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartdsa a megbizott pedagdgusvezetdk Utjan
torténik. Formai: a kiilonbo6z6 értekezletek, megbeszélések.

Az iskolavezetdségi értekezlet utdn munkaértekezleten (havonta legalabb egyszer) kell tdjékoztatni
a neveloket az aktualis feladatokrol, dontésekrol.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket szoban vagy irasban tehetik meg képviseldik utjan, vagy az
értekezleten személyesen.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyban tanito tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal.
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A kapcsolattartas a tandrai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok
alkalméval valosul meg. A kapcsolattartads része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az
osztalytitkdrokon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segité tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A
foigazgato helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
tajékozodik a didkdnkormanyzat munkajarol.

A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd €s intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. a
foigazgato - helyettes a didkonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogainak gyakorldsanak
eldsegitése érdekében legalabb Ot napos hatdridével megkiildi az intézkedések, az iskolai
dokumentumok tervezetét a didkonkormanyzatnak.

A Didkdnkormanyzat milkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola és a DOK kozott
1étrejott Egylittmiikddési Megallapodas szerint torténik.

A diakonkormanyzat miikodésének segitése minden pedagdgus feladata és kotelessége.
Az iskolai diakparlament

Az iskola tanulokozosségének a diakparlament a legmagasabb tajékoztatd foruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti kozérdek észrevételeit, javaslatait.

A diakparlament a féigazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato Ossze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti {ilést tartani, amelyen az iskola
tanuloi, vagy — a didkonkorményzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A gyiilés
napirendjét a forum rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti iilésen az intézmény vezetdje és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6
gylilés ota eltelt iddszak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdél. A gyiilésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire, a féigazgatonak 30 napon beliil valaszt kell
adnia.

Rendkiviili didkparlament is 6sszehivhatd, ha ezt a didkdonkorményzat vezetdi vagy az intézmény
vezetdje azt kezdeményezi.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevelést oktatd tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 o6ras pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét a foigazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szOl6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkdr
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkori szakmai
programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.
Az iskolai sportfoglalkozasok draszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkdajukat a munkakori leirdasuk
alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje

A legalabb négy évfolyammal miikodo iskola biztositja az iskolai sportkdr miikodését. Az iskolai
sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkdri tevékenység ellatasara, sporttevékenység
szervezésére kotott megallapodads alapjan — a sportrél szolo torvény szerinti sportszervezet is
ellathatja. Az iskolai sportkdri foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak
szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell
biztositani. A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kiilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatdsi intézmény altal
szervezett, legalabb 120 6rés pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkdri foglalkozast meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhatd6 mddon, minden
gyereknek biztositjuk.

Minden tanév szeptemberében a sportkor pedagogus iranyitdja elterjeszti a foigazgatonak a
sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

* mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,
* milyen versenyeken vesznek részt,

+ illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében a sportcélokra fordithatd timogatas
felhasznalasara.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje

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

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

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszdmat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

A vezet0 ¢€s a sportkor kapcesolttartasat a belsé kapcsolatok rendje cimii fejezet szabalyozza.

Az iskolai sportkér munkéjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve, az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

A sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

* A Pedagogiai Oktatas Kozpont - Nyiregyhaza

* Reformatus Pedagogiai Intézet

* A gyermekjoléti és csaladsegitd szolgdlat vezetdivel, munkatarsaival
* Teriiletileg illetékes szakértdi bizottsaggal

» Tertiletileg illetékes nevelési tanacsaddval

* A kornyezd telepiilések iskolai

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a féigazgatd, az intézményegység vezetd €s a

foigazgato -helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket
az iskola éves munkaterve rogziti.

A nevel6k szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miikodd szakmai munkakozosségek koziil az aldbbiak kapcsolddnak be a tertileti (iskolakozi)
szakmai munkakozosségek munkéjaba:

e human munkakozdsseg,
e redl munkakodzosség.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal és pedagogiai szakmai szolgaltatéval

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
e  cgyiittmikodési megallapodas,
e informalis megbeszélés,
e  az éves munkatervében rogzitettek alapjan.
Rendszeres kapcsolatot tartunk a teriileti gyermekjoléti szolgalattal.

Amennyiben tanuldink probléméja tullép a pedagogiai lehetdségeken, akkor keressiik a szolgélattal
a kapcsolatot; amennyiben a gyermekjoléti szolgalat szervez gyermekvédelmi feleldsok
szdmara tanacskozasokat, azokon részt vesz a gyermekvédelmi felel0s.
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A tanacskozason elhangzottakrdl szoban tajékoztatast adnak az iskola vezetdjének, illetve sziikség
esetén az iskola kdzosségének.

A sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdo,
tanuldink magas szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas modjai:
* informalis csatornakon,
* kiilonféle programokon,
* tovabbképzéseken,
» konferenciakon,
» tréningeken, és més rendezvényeken torténd részvétel atjan valosul meg.

A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miik6dd szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a teriileti szakmai munkakdzosségek
munk3ajaba.

A kapcsolattartas fobb formai:

a pedagbdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsaddi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zdsségek kezdeményezésére;

» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik elirasa a mindennapi

» kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

+ ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagodgiai szakszolgalatok munkatérsaival
az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

+ esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfénokok, a
+ gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztopedagdgusok bevonasaval.
Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel
Az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal €s védondvel.
Célja:
. tanulok egészségligyi allapotanak megdvasa,
. tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalata.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjaval, valamint a kovetkezo
tarsintézményekkel:

. A Reformatus Pedagogiai Intézet altal szervezett programok és pedagogiai
tovabbképzések résztvevoi vagyunk.

. keriileti didkok kozotti kapcsolat: sportversenyek, kulturdlis és tanulményi
vetélkedok sordn.
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Az iskolat kiilsé kapcsolataiban a foigazgatd képviseli. A féigazgatod ezen feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétol fiiggden kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek
eseti, vagy alland6 megbizas alapjan.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: foigazgato-helyettes

Tartalma: a tartésan beteg gyermek szamara biztositandd, a gyermek életkorahoz, allapotahoz
igazod¢ fejlesztd feladatok biztositasa.

Gyakorisaga: a gyermek allapotatol fiiggden.

A miikodés rendje
A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai

A szorgalmi 1d6 elsd €s utolsé tanitasi napjat, a tanitasi napok szdmat minden tanévben rendelet
hatdrozza meg.

Altalanos iskolaban a sziinetek:
* 0szi sziinet
» téli sziinet
* tavaszi sziinet
Az 6voda a fenntart6 altal jovahagyott rovid nyari takaritasi sziinetben tarthat zarva.

Az altalanos iskolaban és az 6vodaban is, a szorgalmi id6ben, a nevelbtestiilet pedagdgiai célra a
rendeletben meghatarozott szamu tanitas nélkiili munkanapot hasznalhat fel. Az altaldnos iskolaban
ebbdl egy naprol a didkdnkorményzat jogosult donteni a nevel6testiilet véleményének kikérésével,
egy napot palyaorientacios napként kell felhasznalni. A tobbi tanitas nélkiili munkanapot szakmai
napként tartjuk meg.

Az 6vodaban a gyermekeknek, az iskoldban a tanuldknak ezeken a napokon nincs tanitas, igény
szerint ligyeletet biztositunk.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében az
érintett kozosségek vélemeényének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

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

+ anevelGtestiileti értekezletek id6pontjait,

* azintézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,
* atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

» avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiillonbozeti,) rend;jét,

* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépont;jat,

* abemutato o6rak és foglalkozasok rendjét,
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* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsO tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziildkkel, 6voda esetében a sziilokkel. A fentieket, a hdzirendet, a nyitva tartas
¢és a felligyelet idopontjait az intézmény auldjaban kell kifliggeszteni, az 6vodaban a folyosén
talalhato.

Az 6voda munkarendje

Az 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra fordithato id6keret heti 6tven 6ra. Emellett a
fenntartd az 6vodaban heti tizenegy ords idokeretben koteles megszervezni a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek fejlesztd pedagogiai ellatasat, valamint a
sajatos nevelési igényli gyermekek egészségligyi, pedagdgiai céli habilitacids, rehabilitacios
foglalkoztatasat

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart, a ktelezd nyitva tartasi napok
szamat a mindenkori koltségvetési torvény hatdrozza meg.

Az dvoda nyari zarva tartasat /festés, feltjitdsi munkak/ az intézmény vezetdjének irdsbeli kérelme
alapjan a fenntartd engedélyezi, melyrdl a sziildket irdsos formaban tajékoztatni kell, legkésobb
februar 15-ig.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal az 6vodai intézményegység vezetonek ligyeletet
kell tartani.

Technikai sziinet: az évoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, fertdzés, vagy egyéb
elemi csapas, a féigazgat6 altal elrendelt sziinet. A féigazgatonak ebben az esetben értesitenie kell a
fenntartdt €s a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot.

Az dvoda 6tnapos /hétfétdl — péntekig/ munkarenddel tizemel.
A nyitvatartasi 1d6, napi 10 6ra: reggel 7.00 6ratol 17.00 oraig.

Csoportdsszevonas: 7 — 8 oraig, 16:00 — 17:00 o6raig a hazirendben és a csoportnaploban rogzitett
napirend szerint.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja és a délutanos munkarend szerinti dajka
zarja, illetve kiilon megbizas alapjan a megbizott személy.

A hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik.

A szorgalmi id6 szeptember 1-t6]1 majus 31-ig, a nyari élet szervezése az iskolai nyari sziinet
kezdetétol augusztus 31-ig tart.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervében az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A legfontosabb eseményeket €s idOpontokat az elsé sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel.
Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje

Az épiilet nyitasat, zarasat a két dajka végezheti. Kulccsal rendelkezik még az intézményegység
vezetd, egy ovodapedagogus €s a miiszaki dolgozo.

A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb elhelyezett retesszel
is kell zarni.
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Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfeleld
intézkedést.

Az iskola munkarendje, nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Szorgalmi idében hétfotdl - péntekig reggel 7.30 és délutan 18.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak
vagy helyettesének az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint az iskolaban kell tartozkodnia. A
vezetOk benntartdzkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

Amennyiben a féigazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartdzkodni, a vezetOk helyettesitésére, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kell kijeldlni pedagogust.

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a szilild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén a foigazgatd vagy a foigazgatd - helyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.

rer e 1

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8:00 6ra és 16:00 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza 45 perc. A sziinetek rendjét az SZMSZ és az iskola hazirendje hatarozza meg.
Az iskola,18 6raig, vagy ameddig tanuld jogszerlien az intézményben tartozkodik, ligyeletet biztosit.

Ebédido: 45 perces.

Indokolt esetben a féigazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Az elsé tanitasi ora reggel
8 orakor kezdddik.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra a fOigazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi Ordk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd €s a vezetd helyettes tehet. A tanitdsi orak
tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

A napkozi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthon ¢€s tanuldoszoba miikddésének rendjét a napkdziben tanitd €s a tanszobat tartd
pedagogusok allapitjak meg és azt a hazirendben rogzitik.

A napkozis és tanuldszobai tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol és a tanszobarol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az eltdvozasra a féigazgatd vagy a fOigazgato -
helyettes adhat engedélyt.

A napkozis foglalkozasokrol és tanuldszobarol valo hianyzast igazolni kell, ha a tanul6é nem igazolja
a hianyzas igazolatlan. A hidnyzasok szamat hozza kell adni a tanul6 tandrai hianyzésaihoz.

Az orakozi sziinetek rendje

Minden sziinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az
orakozi szlinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk - egészségiik érdekében - lehetdség szerint
az udvaron t6ltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére!
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A dupla o6rdk a féigazgatd -helyettes engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval tarthatok, de a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a tanulok szdmara a kicsengetésig.

A tandrak, tanoran Kiviili foglalkozasok kozotti sziinetek rendje, idotartama

A tanorak 8.00 o6rakor kezdddnek.

a tanitasi orak 45 percesek, kivéve hatodik ¢és a hetedik, 6ra, amelyek 40 percesek

az 6rakozi sziinetek hossza az 1. dra utani sziinet 15 perces, a 2, 3. 6ra utan 10 perces, a 4.,
¢€s 7. 6ra utani sziinet 5 perces, az 5. és 8. 6ra utani sziinet 20 perces

a tanorak napi és heti/ciklusi elosztasat az érarend tartalmazza,

dupla orak (engedéllyel) sziinet nélkiil is tarthatok,

a tanitds utdn  a hazamend tanulok elhagyjak az iskola
épiiletét, az itt ebédeldk eldtte megebédelnek,

a tanitasi 6rak utan folyamatosan kovetkezik a napkdzis munka,
a napkozis tanulok 16 ora el6tt csak irasbeli engedéllyel tdvozhatnak az iskoldbol,

a tanulok a foglalkozason kiviil az iskola udvaran pedagogus feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhatnak,

a tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 0rak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgat6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

Csengetési rend:

1.6ra 8:00 —8:45

2. 6ra 9:00 —9:45

3. 6ra 10:00 — 10:45
4.6ra 10:55 - 11:40
5.0ra 11:45-12:30
6.0ra 12:50 - 13:35
7.6ra 13:40 — 14:20
8.0ra 14:25 - 15:10
9. 6ra 15:15 - 16:00

Az ebédeltetés 11.45 — 14.30 —ig tart az iskola ebédldjében.

Az orakozi sziinetek kezdetét €s végét csengetés jelzi.

A tizoraizasi id6, 8.45-t61 9:00—ig, valamint 9:45-t41 10:00-ig tart. Zavartalan lebonyolitasaért az
tgyeletes, ill. az osztalytanitok a felelosek.

A napkozis ebédeltetés a tanitds befejezésétdl legkésébb du. 13.45-ig tarthat (kiilon beiitemezés
szerint). Torekedni kell az olyan orarendek Osszedllitasara, amely lehetové teszi a folyamatos
ebédeltetést.
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Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig €s az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet mikodik.
Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Pedagogus iigyeleti beosztasa

e 7.00 oratol 8.00 oraig , a tanitasi orak kozotti sziinetekben és 16.00-18.00 o6raig, ha tanulo
jogszerlien az intézményben tartozkodik,

» aneveldk tligyeleti beosztasat munkak6zosség vezetdk készitik el, jovahagyja a féigazgatd -
helyettes,

+ szempont: a pedagdgusok egyenletes terhelése.
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

rer e r

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddés, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat a foigazgato €s helyettese rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Egyéb foglalkozasok:
* napkozi otthon, tanul6 szoba
» szakkorok
» sportkor
+ tomegsport foglalkozasok
» felzarkoztato foglalkozasok
+ tehetséggondozd foglalkoztatasok
* tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
+ kiranduldsok
* muzeumi vagy konyvtari foglalkozasok

Az egyéb foglalkozdsok olyan iddpontban szervezhetdk, melyek nem zavarjak a tanitdsi ordk
rendjét.

Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai 6rarendhez.
Az egyéb foglalkozasokkal kapcsolatban a sziild nyilatkozatot ir ald gyermeke részvételérdl.
Az egyéb foglalkozasok miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A délutani egyéb foglalkozas az utolso tanitdsi ora utdn kezdddik. A tanuldk az erre kijeldlt
tanterembe mennek a foglalkozast tartd pedagdgus kiséretében. A pedagdgus feliigyelete mellett
legalabb 35-45 perces jatékos szabad vagy szervezett foglalkozason vesznek részt, kivétel a szakkori
foglalkozas vagy a felzarkoztatd foglalkozas. Rossz id6 esetén a teremben toltik el a szabadidoét.

A levegbdzés/szabadidd utan a masnapra torténd felkésziilés kovetkezik a pedagogus feliigyelete
mellett, ha sziikséges a segitségével. Ezzel parhuzamosan az érintett tanulok szakkoron,
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felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozason vagy habilitacios, rehabilitacios foglalkozasokra vehetnek
részt. Ha az befejezddott, a tanuldk visszamennek a tanterembe, ahol folytatjadk a méasnapra torténd
felkésziilést.

A délutani egyéb foglalkozas alatt a tanuléknak 45 percenként 10 perc sziinetet biztositunk. Ehhez
az idébeosztashoz kell igazitani a tanoran kiviili foglalkozasok szervezését is.

A napkoziben a délutani szabadidds tevékenység - a tanitas befejezésétdl 14:00-ig tart, a tanuldsi id6
pedig 14:00-t61 16.00 6raig. Majd 16-18 6raig tigyeletet biztositunk, s ezzel zarul a napi munkarend
az iskoléban.

A napkozi csoport vezetdje a tanuldsi idot a sziikségletnek megfelelden valtoztathatja.

Az egyéb foglalkozasokat (zeneorak, szakkorok, tanfolyamok, tomegsport, kiilonbozd versenyek
stb.) ugy kell megszervezni, hogy azok a tanitasi 6rakat ne veszélyeztessék. Kertilni kell a napkdzis
tanuldsi id0 megsértését is. A fentebb emlitett tevékenységek lehetdleg a tanuldk szabadidejében
szervezddjenek.

Kivételes esetben (pl. zenedra, miivészi torna) felmentést kaphatnak a napkdzis tanulési id6 alol azok
a jo tanulmanyi eredményt felmutatd tehetséges gyermekek, akiknek a sziilei ezt kérik, és ezt a
kérelmet a napkozis neveld, és az osztalyt tanitd (osztalyfonok) jovahagyja.

A tehetséges gyermekek képességeinek még teljesebb kibontakoztatasa érdekében szakkdroket lehet
szervezni. A tovabbtanuld 7-8. osztalyosok szdmara tanuldszoba szervezhetd. Biztositani kell a
megfeleld személyi feltételeket. Szakkori és differencialt foglalkozasok

A szakkoroket - a magasabb szintli képzés igényével - a tanulok érdeklodésétdl fiiggden inditja az
iskola.

A szakkoroket vezetd pedagdgusokat a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéseéert.

A szakkori aktivitas tliikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok
miikddésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja.

Felzarkoztato foglalkozasok

Az intézmény biztositja a felzarkoztatas lehetdséget, a féigazgatd altal megbizott pedagdgusok altal,
a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas céljabol.

Iskolan Kiviili sportfoglalkozasok

A tanulo elsésorban az iskolai tomegsport keretében vegyen részt a testkultira fejlesztésében. Iskolan
kiviili egyesiiletnek tagja csak az egyesiilet irasbeli kérésére és a foigazgatd irasbeli engedélye
alapjan lehet a tanulo.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Versenyek és bajnoksagok

Az intézmény tdmogatja és eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken,
valamint bajnoksagokon valo részvételét.

Tanul6éink az intézményi, a telepiilési, a korzeti, megyei és az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozdsségek
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hatarozzak meg, ¢és feleldsek lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését a
munkak6zdsség vezetok iranyitjak.

A 16 oraig tarté bent tartézkodas aloli mentesités szabalyai

A tanorai és egyéb foglakozasok 16 draig torténd megszervezésének eldirasai az altalanos iskolak
szamara kotelezettségként jelentkezik valamennyi évfolyam esetében.

Ugyanakkor a torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziil6 kérelmére az iskolaigazgatd sajat hataskore
alapjan felmentést adhasson, ha a helyi szabalyoknak, feltételeknek megfeleld a sziildi kérelem
indoklasa.

A sziil6 kérheti gyermeke iskoldban valé délutiani benntartézkodas aldli felmentését, ha:

a gyermek a tanulmanyi elémenetelét segitd csaladi hattérrel rendelkezik,
a szilé nem dolgozik, ezért gyermeke otthoni délutani feliigyelete és felkészitése biztositott,

gyermeke egészségiigyileg veszélyeztetett, s a délutani kozosségben vald tartdzkodas
szdmara aranytalanul megterheld, vagy nem étkezhet az iskoldban, vagy otthoni ellatast
igényel,

gyermekének mas, rendszeres délutani elfoglaltsaga van,

gyermeke beilleszkedési, norma — és szabalykovetési problémakkal kiizd, emiatt a délutani
foglakozasok megterheldké lennének szdmara,

a szilé munkaid6 beosztasa sziikségessé teszi a tanuld délutani otthoni tartézkodasat, illetve
a délutani egyéb foglakozasokrol hamarabb torténd eltavozasat (pl.: a sziilék nem tudnak a
gyermekért jonni 16 6ra utan).

A kérelem beadasat az iskolatitkari iroddban kell intézni, ahol a formanyomtatvany kitoltése,
alairasa torténik. A kérelem elbiralasa utan a sziil¢ hatarozatot kap.
A sziil6 nem kérhet felmentést a felzarkoztatd foglalkozasokon, a szakkori foglalkozasokon

valod részvétel alol.

Intézményben tartézkodas rendje, a folyamatos feliigyelet biztositasa

Az intézménybe valé belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Ovoda

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4allo személyeknek az
ovoda iigyeletes 6voda pedagdgusanak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A kapu zérasat kovetden — az érkezd idegent — az éppen ott tartdzkodo felndtt dolgozo koteles
elkisérni az tligyeletes 6voda pedagdgushoz.

A fenntartoi, és egyéb hivatalos latogatds az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6vodavezetd engedélyezi.

Idegenek az épiiletbe csak az egész napos iigyeletes kelld tdjékozodasa utan Iéphetnek be. A latogato
koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, €s az épiiletben tartozkodas varhatod
id6tartamat. Az oOvodai foglalkozas csak kiilondsen indokolt esetben, igazgatéi engedéllyel
zavarhato. A nevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céltt mozgalom vagy parthoz
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kotodo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek /
tanulok feliigyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményekben tartézkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
hazirendjét.

Sziilok, kiilsé latogatok magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az dvodai €s az iskolai
¢let miikodését.

Iskola

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes kelld tajékozddasa utan Iéphetnek be, a céljukat az
iskolatitkar kiséretével érhetik csak el.

Ovodai foglalkozas, tanitasi ora csak kiilonosen indokolt esetben, figazgatoi, intézményegység-
vezetOi engedéllyel zavarhato.

Az intézményekben tartozkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
hazirendjét.

Sziilok, kiilsé latogatok magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az 6vodai, iskolai élet
mikodését.

Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetdjének, helyettesének, az
intézményegység vezetdjének a felszolitdsara sem, ugy az intézmény vezetdjének, helyettesének,
intézményegység vezetonek kotelessége a korzeti megbizott segitségét kérni.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mukoddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek /
tanulok feliigyeletét, politikai céla tevékenység nem folytathato.

Az iskola épiilete iskolai rendezvény céljara munkasziineti napon, csak a féigazgatdjanak
engedélyével nyithato ki. A munkasziineti napokon torténd nyitva tartas igényét és okat, valamint a
résztvevok korét legalabb két héttel a tervezett idopont eldtt egyeztetni kell az intézmény vezetdjével.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaro tanulok
sziileit ¢és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az épiiletbe val6 belépéskor az iskolatitkarsagon be kell jelentkezniiik (név, keresett személy neve,
a belépés ¢és a kilépés idopontja).

Az iskola helyiségét bérlo vagy ahhoz tartozd személyek csak akkor latogathatjak az iskolat, ha
belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

A tanulok az iskola helységeit, 1étesitményeit csak pedagdgus feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Tanitasi 6ra utani idészakban csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanul¢ a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén a fOigazgatd vagy a foigazgatd -helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyéasara csak a féigazgatd vagy a
foigazgato helyettes adhat engedélyt.

A tobbcélll tér a tornaterem és a sportudvar nyari nyitva tartdsa a kozmiivelddési, szabadidds
programokhoz igazodik.
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A pedagbdgusok az elsé tanitasi ora el6tt legalabb 15 perccel az intézményben kell, hogy legyenek.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8
oOra és 16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a
tanulok és a nevelok tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet legalabb kéthetente
kell megszervezni. Az iskoldban és az 6vodaban is az engedély nélkiil benntartozkodo idegent fel
kell szélitani, hogy hagyja el az intézményt! Amennyiben ez tobbszori felszdlitasra sem torténik meg,
hivatalos szerv intézkedését kell kérni.

Az iskolai és dvodai benntartézkodas részletes szabalyozasa a hazirendben talalhato.
Az iskola, 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola, dévoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az épiilet
lobogo6zasa a karbantartd feladata. A z&szld tisztitdsarol és cseréjérdl jogszabaly rendelkezik. Az
iskola és 6voda alkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanuldjanak halalakor fekete zaszlot kell kitlizni.

Az iskola minden tanuldja, dolgozoéja és az 6vodai dolgozok feleldsek:
» akdzosségi tulajdon védelméért;
» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;
» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
* atliz- és balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabdlyok betartasaért;
» szokasok ¢s hagyomanyok tiszteletben tartasaért.

Minden audiovizualis eszkozt, szemléltetdeszkozt a pedagogus az iskolatitkartol vesz at. Az atvett
eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola, 6voda teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulo altal okozott
karrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni, a kar felmérése, a kartérités részleteinek a
szililovel torténd tisztazasa a féigazgato -helyettes feladata — a torvény alapjan.

A helyiségek berendezéseit, eszkozeit csak a féigazgatd, 6vodaban az 6vodai intézményegység
vezetd engedélyével lehet atvinni mas helyiségekbe.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd igénybe vevok csak
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. A tartozkodasi 1d6
alatt teljes felel0sséggel tartoznak az iskola vagyontargyaiért.

Az iskolat zarja: takarito.
Az 6vodat zarja: dajka.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
Ovoda

A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje:
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Az intézményegység-vezetd a szabdlyzatban meghatarozott ellendrzési folyamatszabalyozas
szerint, az éves munkatervben meghatéarozott iitemben és témaban lebontva ellenérzi, €s értékeli
a csoportokban dolgozd 6vodapedagdgusok €s dajkak munka;jat.

Az ellendrzés célja: Az dvoda pedagogiai programjaban meghatirozott pedagdgiai szinvonal
biztositasa, €s az intézmény kiegyenstulyozott miikodése.

Az ellendrzés feladata: A problémak feltdrasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi
felkésziiltség vizsgalata.

Az ellenérzés Kiterjed:
« amunkafegyelemre,
* amunka mindségére,
* amunkakori kételezettségben meghatarozott feladatokra.
Az ellenérzés fajtai:
» Tervszerli, munkatervben régzitett, eldre megbeszélt szempontok szerint.
* Spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy
napi felkésziiltség mérése érdekében.
Az ellendrzés, irdsban torténd rogzitése az értékeld lapokon torténik.

A latogatds mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,
meghatdrozzuk a fejlesztési lehetOségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiileten kdzdsen
megbesz¢Eljiik.

Az ellenérzés iranyelvei:

« Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szadmara az informacidt az intézményben folyo neveld
- oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

« Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

« Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
« Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszdgos dvodai
« program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Iskola

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, ilitemezését, az évenként elkészitendo terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti
ellendrzésekrdl a foéigazgatd dont.

Az ellendrzés kiterjed:

* tanitasi ordkra

* tanoran kiviili foglalkozasokra

» apedagogiai tevékenységet befolyasold szabalyok betartasara.
Az ellenérzés modszerei:

» atanorak €s tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
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irasos dokumentumok vizsgalata

tanuldi munkék vizsgalata

beszamoltatas szdban és irasban

mérések, eredményvizsgalatok.

Az intézményben folyé belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és
egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyo neveld €és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd

¢és kulso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatdo munka belso ellendrzése soran:

L]

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozdsségformalas.

Az ellenérzésre jogosultak

az intézmény vezetdje az iskolai élet minden teriiletén,

a fOigazgato -helyettes sajat feladatai korében,

a munkakdzosség - vezetok a sajat szakmai teriiletiikon,

kiilonbozo feleldsok feleldsségi teriiletiikon beliil,
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* barmelyik munkatars kiilon megbizas szerint.

Az ellendrzési jogosultsaggal rndelkezok egyben beszamolasi kotelezettséggel is rendelkeznek.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
» az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
» az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot

késziteni;

+ az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
» azellendérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo kiteles:

» az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

* azellendérzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

» az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozdkkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen felettesével;

* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenorzott dolgozo jogosult:
» az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

+ az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

« az ellenérzést végzd dolgoz6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

- afeltart hiAnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

« Az ellendrzést végzdé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a tanév sordn folyamatosan végezni.

« Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitisairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

« Azellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

* ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozoé figyelmét;
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a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi €s ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett.

Igazgaté -helyettes:

folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato, ligyviteli, technikai
munk4jat, ennek soran kiiléndsen:

a szakmai munkak6z0sség vezetdjének tevékenységét;
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit €s eredményességét;

Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagogusok neveldoktatd
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A fOigazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgato a felelds.

Az ellen6rzés értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithat tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — testiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Fakultativ hit — és vallasoktatas, erkolcstan

Intézménytlinkben nem miikddik fakultativ hit — és vallasoktatas, erkdlcstan.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

A hagyomanyapolas feladatai
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Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda és iskola
jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az intézményi ko6zOsség minden tagjdnak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
felelésoket a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Ovodai hagyomanyok
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:
* adventtol karacsonyig
* anyak napja
e évzard
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
*  mikulas nap
» farsang
* husvét
* gyermeknap.
Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténhet a gyermek név- és sziiletésnapjarol.
Az tinnepélyekre meghivhatok a sziilok, és mas vendégek is.
Népi hagyomanyok &polasa korében torténik
* Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése
* Népi kézmiives technikaval vald ismerkedés.

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése aktualitas szerint,
munkatervbe litemezetten torténik.

Vilagnapokrol megemlékezés: Fold, Viz, Madarak és Fak.

Iskolai hagyomanyok
Intézményi szinti iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
* Szeptember 1.: Tanévnyitd
* Oktober 6.: Aradi Vértanik emléknapja
» Oktober 23.: Az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja
* Oktober 31.: A reformacié emlékiinnepe- fogadalomtétel
* November: Egészség7
* December: Advent, Karacsony
* Marcius 15: az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
* Ma4jus: Anyéak napja
+  Junius 4.: Nemzeti Osszetartozas napja

+ Junius: Tanévzaro és ballagas
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Osztaly szintii rendezvények:
» szeptember 30.: A magyar népmese napja
* December 6.: Mikulas
» Januar 22.: A magyar kultlra napja
* Februar: Farsang
» Februar 25. Megemlékezés a kommunista diktatiura aldozatair6l
« Aprilis 11. A magyar koltészet napja
« Aprilis 22.: A Féld napja
«  Aprilis 16.: Megemlékezés a holocaust aldozatairdl
Unnepi istentiszteleti alkalmak:
* tanévnyitd
» reformacid napja
» karacsony
*  husvét
* plinkosd
* anyék napja

* tanévzaro, ballagés.

Intézményi védo-0vo eloirasok
Altalanos eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan
a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) Szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai
jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat (fizika, kémia,
biologia, informatika, testnevelés, technika). Az oktatdson nem jelenlévd tanulok szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
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c.) A nevelOk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell az alabb témakkal:
e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok,
e a hazirend balesetvédelmi elGirasai,

e a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekdvetkezésekor sziikséges teendok, a menekiilési Gitvonal,

e amenekiilés rendje,
e atanulok kotelességei a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamilyen
tevékenységet (tanulmanyi kirdndulas, tardk, kozhaszni munkavégzés megkezdése elott),
valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tan6éran vagy iskoldn kiviili program eldtt a balesti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

f.) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzesi feladatait részletesen munkakori leirasuk
vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

h.) Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A foigazgato feladata, hogy ellendrizze:

* az intézményben keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd;

* az intézmény terliletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
ido6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdok
allando feliigyelete mellett lehet;
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az intézményben a tanuldk a jogszabalyban, haszndlati utasitdsban veszélyesnek mindsitett
gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznalhassak.

csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén a féigazgatod
feladata.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

i.) Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val¢ tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

j.) A pedagégusok a tanitdsi Ordkra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegii

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa a féigazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkOz orai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegi
pedagogiai eszk6zok a tanitasi érakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A felnott alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik:

e Minden dolgozdnak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszElyt jelenteni a felelds vezetdnek, a foigazgatonak, a
gondnoknak vagy a portaszolgalatnak.

e Haadolgozé a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az
észleldnek kotelessége jelenteni a féigazgatonak (vagy az ligyeletes vezetdnek).

e A veszély megsziintetésérdl a 1étesitményfelelos gondoskodik.

e A szakszerti elharitasig a helyben lehetséges megel6zést biztositani sziikséges.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartas okozza, az osztalyfénoknek
(tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az ligyeletes vezetOnek) kell eljarnia;
sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

e A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni (tartalmat ismertetni kell a veszélyeztetettekkel).

Teendd6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6-és oktatdo munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészeti katasztrofa: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdjével.

RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

. igazgato
o igazgatd helyettes
. intézményegység vezetod

A rendKkiviili eseményrol haladéktalanul értesiteni kell:
* a foigazgato,
* a fenntartot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
» személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket vészjelzd rendszeren keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kitiritéséhez. Az épiiletet a benntartozkodod
tanuldcsoportoknak a Tiizriad6 terv és a Bombariadd terv mellékleteiben talalhatd "Kitiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagdgusok a feleldsek.

Az épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

* Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek az épiilet Kiiiritésével
egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

70



a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
értesitésérol és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetéjét az iskola igazgatéjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, az épiiletben tartézkod6 személyek
1étszamarol, életkorarol,

az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat az
"Intézkedési terv”, a robbantdssal vald fenyegetés esetére ,,Bombariadd terv" c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A Tlzriadé terv és a Bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséeért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriad6 tervben és a Bombariadd tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felelds. A gyakorlat idépontjat a haladasi naplokban régziteni kell. Ezért az osztalyfénokok a
felelosek.

A Tilizriad6 tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az iskola helyiségeiben kell elhelyezni:

1gazgatoi iroda
titkari iroda

tanari szoba.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai

alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tal gyégyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt &atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak.

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

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben 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 kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Siulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

» a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
* agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

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

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozoi a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kotelezd tizemorvosi vizsgalaton
vesznek részt.

A vizsgalaton valo részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.

Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni.

72



Az iizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozé koteles megjelenni.

Az lizemorvossal vald kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé

20/2012. (VVV.31.) EMMI - rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (I1X.3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25. §. (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat az
iskolatitkar végzi.
Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.
Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az aldbbi teriileteken torténik a tanulok egészségiligyi
allapotanak ellendrzése és sziirése:

- fogészat: évente egy alkalommal

- belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

« szemészet: évente egy alkalommal,

- afizikai allapot mérés: évente egy alkalommal,

« atovabbtanulds, palyavalasztas eldtt: altalanos orvosi vizsgalatat,

+ higiéniai, tisztasagi szlirovizsgalat: évente két alkalommal,

« A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

« A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részestiljon.

« Ezt ajogot az intézmény biztositani koteles.

Diabéteszes és fokozott kockazatu gyermekek ellatasa

« Az intézmény vezetdje, a pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevelo-
oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara a
jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipusti diabéteszes gyermek
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilével,
mas torvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt
idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

« Az intézmény az l-es tipusu diabéteszes gyermek,tanulo ellatasat olyan pedagogus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkéat kozvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, €s
aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédénd
utjan biztositja.
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- Azellatashoz a sziilo irasbeli kérvényének benytjtasa sziikséges.
« Az intézmény vezetdje az 1-es tipust diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
« A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatd 6t 1-es tipusu
diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.
A sziil6 az irasos kérvényét a foigazgatonak kell leadja.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulék segitéséhez a pedagégusok,
NOKS az OH 4altal szervezett elsdsegélynyujto képzésen vehetnek részt.

Sziilo koteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az 6vodai jogviszony létesitésekor arrdl ha a
tanulo 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.

Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki,hogy a fenti betegségekben szenved,a sziilo
koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb idén beliil.
Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai
munkak6zdsség véleményének beszerzését kovetden, a helyi tanterv alapjan. Az iskola tankonyvet
a tankonyvjegyzekrdl a Nat szerinti kerettantervi tantdrgyhoz valaszt.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:
» afelelds dolgozok feladatait,
+ asziikséges hataridoket,
* atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
+ afelelds dolgozdok dijazasanak modjat és mértékét.
A tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja.
A tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.
A poétrendelés hatarideje szeptember 15.
A tankOnyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan kell.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarend;jét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi
napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
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Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elvét a Pedagogiai programban, az iskolai tankonyvellatas iskoldn beliili szabdalyait, az iskolai
tankonyvrendelés elkészitésének ¢és az ahhoz kapcsolddd fenntartéi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének maodjat az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast megel0zo eljaras részletes szabalyai

Az intézményben a fegyelmi eljards lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat kozosen miikodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad.

Az elOzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd €és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora sértett esetén a
sziild, valamint a kotelességszegd, kiskortl kotelességszegd esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a kotelességszegd
kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére, feltéve,
hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskorq, a sziil¢ hozzajarult. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild
- az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belill - irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild irdsban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziiléi szervezetet és a didkdnkorményzatot az egyeztetési
eljaras mitkodtetésére.

Az egyeztetési eljarast a sziiloi szervezet €s a didkonkormanyzat altal felkért, az tigyben partatlan,
fliggetlen, nagykori személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegd elfogad. Az
egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés idépontjardl és helyérdl a sziildi szervezet €s a
diakonkormanyzat irasban értesiti a sértett, kiskort sértett esetén a sziil6t, valamint a
kotelessegszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilot. Az értesitést oly mdodon kell kikiildent,
hogy azt a sértett és kotelességszegd tanulo, a sziild, kiilon-kiilon az egyeztetés iddpontja eldtt
legalabb harom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrdl szolo bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljards soran a sértett és a kotelességszegd irdsban megallapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében. A megallapodas az eldzdeken tul tartalmazza a kotelességszegéshez
vezetd elozmények, események, kivalto okok, a bekdvetkezett sérelem tényszerti leirasat, a sérelem
orvoslasédhoz sziikséges idOtartamot. A megallapodast a sértett, kiskort sértett esetén a sziilot,
valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo, tovabba az egyeztetést vezetdje
irja ala.

Ha a kotelességszego €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
koz06s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
szllé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és
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a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb kdzdsségben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi megérkezésétdl szamitott tizenét napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskoru tanul6 esetén a sziilot be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljaras meginditasarol
a kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni kell a tanulora rétt kotelesség-szegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tintetni:

a fegyelmi targyalas idépontjat, helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetében a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére sem
jelenik meg.

Az értesitést a tanulo, kiskoru tanuld esetében a sziilé legalabb 8 nappal hamarabb meg kell, hogy
kapja.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja — kiskoru tanulod
kérésére a sziilo jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként azt
indokolja, targyalast kell tartani. A targyaléasra a kiskora tanulo sziilgjét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egy targyalason beliil be kell fejezni a meginditastol szdmitott 30 napon beliil.
Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziil6 az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, majd ismertetni kell a
terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagu bizottsag
folytatja le. Az elnokot a bizottsag tagjaibol maga vélasztja meg, A targyalas és a bizonyitasi eljaras
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatokat, f0bb megallapitadsokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat
e rogziteni, ha az indokolt vagy ha a tanulo, sziild kéri).

A fegyelmi jogkor gyakorldja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, ha nem elegendéek az adatok, akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tarni, ami a tanul6d mellett vagy ellen sz6l a fegyelmi
biintetés meghozatalakor.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza, a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe véve.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét is be kell szerezni az eljaras soran.

76



A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb 8 nappal el lehet
halasztani.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:

. a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
. nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa
. az esettdl szamitott harom honapon tuli idépontban, ha nem bizonyithat6 a tény vagy

az, hogy a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot irasban a kihirdetést kovet6 7 napon beliil meg kell kiildeni kiskora tanul6
esetében a sziilonek.

Megrovas és szigori megrovas esetén, ha a sziil6 azt tudomasul vette és nem kéri annak elkiildését,
nem kell irasban elkiildeni.

Ha a neveldtestiilet a hatdrozathozoé elsé fokon, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
Sziiléi fellebbezés lehetdsége. A sziild a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell, benyujtsa, amelyet az 8 napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorldjahoz (az iratokkal egyiitt és a véleményével).

A pedagogus munkaido beosztasa, jogai, kotelezettségei

Iskolankban a nevel6-oktatd munka, 6vodaban a nevel6 munka — gyermekekkel, a tanuldkkal vald
pedagoégiai célu kozvetlen foglalkozas — pedagdgus munkakorben, az déraado kivételével koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lathaté el.

A pedagogusok tevekenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

Az oOraaddé a megbizdsi szerzOdés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozés
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend
iranyado.

A részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasti munkaido.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényti tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Iskoldban a teljes munkaidé hatvan szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szadmitani heti
két-két ora idétartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfénoki, kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi,
vagy munkakoz0sség vezetéssel 0sszefiiggd feladatok, ezen feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa
esetén Osszesen legfeljebb heti kettd ora idétartamban a gyakornok mentordldsat, nem gyakorld
koznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat, illetve a teljesitményértékelési
fejlesztési eszkdzként meghatarozott pedagdgusmentoralast.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje heti 20 ora.
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A munkaidé-kedvezmény alapjan a Mesterpedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
hetente nem lehet tobb

a) husz,

h) osztalyfonoki, kollégiumban tanulocsoport-vezetdi, munkakozosség-vezetdi, tanszakvezetdi
vagy a tanulok Onszervezddését segité feladatot ellatd pedagogus esetén tizenkilenc,
vezetdpedagdgus esetén heti tizenegy, vezetd 6vodapedagdgus esetén heti huszonkét 6ranal, amelyen
feliil a Mesterpedagogust tanitasi hetenként legalabb egy tanitdsi, nevelési napra a munkahelyén
torténd munkavégzés alol mentesiteni kell.

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

o foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

e a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos elt6ltésének
megszervezése,

e heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulék — tanorai és

egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés €s

annak megtartasa,

az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval sszefliggd tevékenység heti

két orat meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjelodlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

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

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei k6zotti utazas,

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

e pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Ovodaban

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes dvodai €letet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
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oraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
ovodapedagdgus szamara.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora). Ebbol 32 6ra, a kotott munkaidd, a ténylegesen a
gyermekekkel eltoltott ido, ezen feliil heti négy ordban a neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok
korében

» eseti helyettesitést végeznek,

» felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

« ¢értékelik és dokumentaljak a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel

kapcsolatos tevékenységeket,

* ¢6vodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,

» gyermekvédelmi feladatokat latnak el,

» sziiloi értekezleteket, fogadoorakat tartanak,

» részt vesznek nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,

crer

kialakitasaban, csaladlatogatason vesznek részt.

A munkaidé-kedvezmény alapjan a Mesterpedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
hetente nem lehet t6bb

e Ovodapedagogus esetében huszonhét,

e osztalyfondki, kollégiumban tanuldcsoport-vezetdi, munkakdzosség-vezetdi, tanszakvezetoi
vagy a tanuldk OnszervezOdését segitd feladatot ellaté pedagdgus esetén tizenkilenc,
vezetdpedagdgus esetén heti tizenegy, vezetd 6vodapedagdgus esetén heti huszonkét 6ranal,
amelyen feliil a Mesterpedagogust tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi, nevelési napra a
munkahelyén torténd munkavégzés alol mentesiteni kell.

Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil
latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két orara,
oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valtd
ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozdsen latjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltatd felmentéssel
megsziintetheti, ha a pedagdogus a hétévenkénti tovabbképzésben onhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az intézmény sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil més személy vagy szervezet tanorai vagy egyeb,
tanulok részére tartott foglalkozés keretében szexudlis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal,
szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi
¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijelolt szerv nyilvantartasba vette.
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A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya modell

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan vald
elémeneteli lehetoséget.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasdhoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitdé vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagdgusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagdgus I. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagogus II. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagégus 1. a Pedagdgus II. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkoz6 mindsitési eljarason a
pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt,ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd ~munkat kozvetleniil segité —munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy szeptember
1-jén kell eldre sorolni a kdvetkezd fokozatba.

A mindsitési eljards megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai
gyakorlat megszerzésének éveében kertilhet sor.

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

Ha a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kdvetd honap elsd
napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel 6sszefliggésben
nem csokkenthetd.

A neveld és oktato munkat segitok

A neveld ¢és oktaté munkat segitok heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet beosztasuknak, munkakori
leirasuknak megfeleléen kotelesek az iskoldban eltdlteni.

A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- €s
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a foigazgato-helyettes késziti el. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat,
¢s a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremiikddését a teljes nyitva tartas idejében kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok ¢és kérések figyelembevételére is.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba Iépés eldtt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni,
az intézmény, foglalkozés-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint,
illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol.

A munkavégzés egyéb szabalyai

A pedagdgus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt (ill. a nevelés , tanitas nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete eldtt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkéabodl valé rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehet6leg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:30 6rdig koteles jelenteni a féigazgatdjanak vagy helyettesének,
ovoda esetén az intézményegység vezetdjének, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.

A tobb napon at hianyz6 tanito, tanar koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a féigazgato6 -
helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
eldérehaladést, az 6vodapedagdgus a foglalkozasok megtartasdhoz sziikséges dokumentumokat.

A pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalmu tanodrara, foglalkozasok elcserélésére a foigazgatotol,
akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd -helyettestdl kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszerli
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas)
megtartasa elott kapta a megbizast, ugy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint elére haladni.

A helyettesités napi, heti rendjét a foigazgatd -helyettes irja ki. A helyettesitési rendtdl eltérd
helyettesitést egyezteti a kollégaval.

A neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segitok munkarendje

Az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendjét a féigazgat6 allapitja meg.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az oktato-neveld munkat segit6 alkalmazottaknak
munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik
kell a féigazgatot.

A koznevelésben dolgozé munkarendje

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - a foigazgatd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri leirdsait a
foigazgato késziti el. Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgéltatds soran eljard ovodai és iskolai
szocialis segitd a gyermekkel, tanuldval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok
megvalodsitasanak ideje alatt a gyermek, tanulo feliigyeletérél maga gondoskodik.
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A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg. A
hazirend szabalyait a nevelOtestiilet - a foigazgatd eldterjesztése utdn - az érintett kozosségek
véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara és az intézményben tartdzkodo személyekre
nézve kotelezo.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo6 szabalyok megszegése

A szabalysértési torveny szerinti szabalysértést kévet el az a pedagogus, aki:
e aziskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok vagy oklevelek kiallitasara, nyilvantartasara,
tarolasara vonatkozo el6irasokat megszegi,
jogszabalyban eldirt engedély hidnyaban oktatast folytata,
a gyermeket a sziil6t jogainak gyakorldsaban szandékosan akadalyozza,
anélkiil, hogy a pedagogiai szakszolgalatra, pedagogiai-szakmai szolgaltatasra, Orszagos
szakértoi névjegyzékre vonatkozo rendelkezésekben meghatarozottak szerint erre jogosult
lenne, szakért6i véleményt készit,ii
e apedagdgiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja, szabalysértést kovet el.
e akodznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg,
e atanuld- és gyermekbaleset megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,
e akodznevelés informacids rendszerében a bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,
e acsoport szervezésére, létszaméanak meghatarozasara vonatkoz6 eldirasokat megszegi,
e ajogszabalyban meghatdrozott kitelezd tanligyi okmanyokat nem vezeti,
e akii a gyermeket szandékosan hatranyosan megkiilonbozteti,
A csokkentett munkaidé ben torténé foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakodrben vagy évodai dajkaként
legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, 6vodai dajka valasztasa szerint , de
legalabb a teljes munkaid6 huszonot szazalékat elérd csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének Gtven szazalékaval csokken.

Részmunkaiddben foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.

A csOkkentett munkaid6 iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy oOvodai dajka altal meghatarozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét oraszdmban meghatdrozva, valamint a modositas kért kezdo
idépontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatdhoz benyujtani.

A munkaltato a kérelem benytjtasat kovetden

az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar

1-jétol,

majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen mddositani.

A felek az id6pontrdl ettdl eltérden is megallapodhatnak.
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Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

a) Az iskola oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
nyilvan tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

b) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
* az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
* atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista, kiilonleges kdzzétételi lista.

C) Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és a foigazgatd aldirasaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.

d) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges.

e) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a féigazgatd -helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskola elektronikus tton allitja eld:
* bizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél)
* torzslapot,
* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)
* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt
* Dbaleseti jegyzokonyvet

Az intézményben hasznalt elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairdssal torténik.

* Dbizonyitvany —betétlap — osztalyfonok, igazgato, igazgatohelyettes
* torzslap- osztalyfonok, igazgatd, igazgatdhelyettes
» tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- osztalyfénok, igazgatod

* utazdshoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitdé nyomtatvany- iskolatitkar,
igazgato

. baleseti jegyzokonyv-
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Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

* Bizonyitvany — betétlap — az osztalyfonokok a kitoltott és alairassal, pecséttel
hitelesitett dokumentumot a tanévzar6é innepélyen atadjadk a sziilének, majd a
tanévnyitd linnepség utan Osszeszedik ¢és névsorral ellatva az arra kijelolt zart,
biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

* Torzslap- az arra kijeldlt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben taroljak.
A foigazgatd - helyettes feladata, hogy szeptemberben kiossza az osztalyfonokoknek,
akik kitoltik és aktualizaljak, majd a féigazgatd helyettes ujra biztonsagba helyezi
azokat. Az év végi osztilyozd konferencia utdn, kitoltik az osztalyfonokok,
Osszeolvassak a naplokkal és bizonyitvanyokkal és elzarjak.

* Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap) - Az osztalyfondk és a sziilo kitolti,
igazgato alairja és tovabbitas postai uton. Az adatlapok fénymasolata elzartan 6érzendo.

» Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvany- iskolatitkar kezeli.

* Baleseti jegyzOkonyv - pedagodgus, iskolatitkar késziti és kiildi 2 példanyban a
fenntartonak, 1 példany a sziil6¢, 1 példany az iktatoba van elhelyezve.

Az o6vodai és iskolai nyomtatvanyok —a tanulmanyi rendszer alkalmazédsaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartdsdval elektronikus uton késziilnek el. Az
iskolai bizonyitvany (felmend rendszerben) az iskola igazgatojanak elektronikus alairasaval ellatott
digitalis biztonsagi okmany formajaban kertil kiallitasra.

A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany k&zokiratnak mindsiil. A  digitalis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell
megOrizni azzal, hogy a hosszu tavi megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A digitalis bizonyitvanyrdl a tanul6 vagy a tanuld sziil6je kérelmére hiteles papiralapt masolatot kell
késziteni (diszpéldany) . A masolatnak tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer altal generalt és
nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany
hiteles masolata. A masolatot eredeti alairassal az igazgatonak és a kiallitonak is hitelesiteni kell és
el kell latni korbélyegzdvel. Elsé példany ingyenes, a masodik példanyért dijat kell fizetni. A dijat
kormanyrendelet hatarozza meg.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagit, a
hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését €s egyeb, a
tanarok munkdjat segité informéciokat. A tarolt adatok koziil:

* A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskolakoteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

* Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a
tanuloi zéradékokat. Ezt a fOigazgatd vagy a foigazgatd -helyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A  tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmét és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A

megjeldlt személyek aldirasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a
tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

» Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

2024. szeptember 1-t6] minden 6vodaban kételez6 alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel €és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladataihoz informatikai tamogatast nydjtson oly modon, hogy az 6vodak fenntart6i szamara is
biztositsa a szamukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.

Gyermekek ¢és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

Felvételi ¢s mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

Csoportnaplo - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatolésara.
A csoport torténete egyben, egy helyen lathat6 és kezelheto.

Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.

Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplo generalasra.

A féigazgatod kezelheti a gyermekekkel és dvodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letdlthetdk a
Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezetok részére
az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz és
alkalmazottakhoz tartoz6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthetdk az adatszolgéltatdsokhoz
milyen riportok allithatok eld.

Intézményi mentipont
Gyermekek meniipont
Csoportok meniipont
Alkalmazottak meniipont
Sziilék meniipont
Beiratkozas meniipont
Dokumentumok meniipont
Riportok meniipont

TER meniipont

Pedagdégus szerepkorli felhasznalé a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz ¢és jelenléti ivhez
kapcsolddoan jogosult dokumentumok feltoltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba, mas
részilk pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoridk
tartalma).

Pedagdgus szerepkor jogosultsaggal elérheté dokumentum kategoriak:

Intézményi alapdokumentumok
Szabalyzatok

Munkatigyi dokumentumok
Munkakori leirdasok

Pedagdgiai dokumentumok
Alkalmazottak dokumentumai
Egyéb segédletek, leirasok
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e Portfolio

o Intézményi onértékelés

e Gyerekdosszié

e Csoportnapld

o Csoportdokumentumok

e Csoportjelenlét dokumentumai

e Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napldzaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
A felhasznélok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1dokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat mdésok ne
ismerhessék meg.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemeltetéséért
felel6s intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden
naplo miivelet.

A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

Az iskola és a tanulo6 kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelésioktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéaséra forditott becsiilt munkaido.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni
a tanulo €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.
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Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az iskola teriiletén és szervezett iskolai rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt fogyasztani tilos.
A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az intézmény kapujan
belép, legyen az pedagogus, dolgozo, sziild vagy vendég.

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohdnyzdok védelmében hozott 2011.
évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szol6 1999. évi XLII. torvény modositasarol.

Tanuldi dohanyzas biintetése
A tiltott helyen torténd dohanyzas esetén a tanul6 fegyelmi biintetése:
« elsd esetben igazgatoi irasbeli intés,
« 1smétlddés esetén a tantestiileti dont fegyelmi eljaras formdjaban.

Az iskolaban tilos anyagi ellenszolgaltatas fejében szervezett vagy engedélyhez kotott szerencse, és
hazardjaték szervezése.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
Az iskola altal igazolhato hianyzasok

Nyelvvizsgara, nemzetkozi, informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara a tanuldoknak a
vizsga napjat, az iskolabol valo hidnyzésat igazolt tavollétnek tekintjiik. A tanuld hidnyzasanak okat
be kell jegyezni a napldo megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rak szamat.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulok

A kozépfokua oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb 2
alkalommal vehet részt. Ettl csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfondk javaslata €és a
foigazgato -helyettes engedélye alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban. A
képzd intézmény altal kiallitott igazolas alapjan a tanuld hidnyzasa ezeken a napokon igazolt
hianyzasnak tekintendd.

Iskolai vagy keriileti versenyeken részt vevé tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban
mehet el a tanitdsi Ordkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Az iskolai vagy kertileti versenyen
torténd részvétel igazolt hidnyzasnak szadmit.

Orszagos szintli versenyeken részt vevé tanulé- a versenynapjan kiviil egy napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és a foigazgato ezt indokoltnak latja. irasbeli feladatainak megirasanak
napjan a tanulod az iskola latogatasa alol felmentést kap.

Valamennyi esetben az osztalyfonok a hidnyzast iskola érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti, és a
tanitasi napokrol, orakrol valo tdvolmaradast mindenesetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
Osszesitésnél.

Egyéb szabalyozas
Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

87



A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhatd
fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szo6lo, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e clbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegeés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott mdédon koteles az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A fbigazgatot a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét a fOigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal
szadmitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

A féigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a féigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében
¢éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagbdgus részére, amelynek teljesitése a munkakdr elldtdsabol adodo altaldnos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili, célhoz
kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatelldtasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

a célfeladat pontos targyat és tartalmat,

a végrehajtasanak kezdd idépontjat,

a teljesitési hataridot,

a teljesitést igazolo személyt,

a teljesités esetleges specialis feltételeit,

azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhato meg.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkodr gyakorldja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidén tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltato tartdsan magas szinvonalti munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala — allami
fenntartasi kéznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértéki
jutalomban részesitheti.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eléirasokat be kell tartani:

» Az iskolat érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adésra a féigazgatd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

* A t§jékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgatd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkodlesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

* A meédidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje.

* Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkodrnyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az 6voda
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az 6voda jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Szabadsag mértéke , kiadasa

Az alapszabadsdg mértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkéltatdo legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
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e a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

e ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-¢€ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak
Ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

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

e A nagysziilé unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésébb
a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo részére elsd hazassdga megkdtése
alkalmabodl legkésdbb a hdzassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
e megvaltozott munkaképességli személy,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldnak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utan kettd,
e két gyermeke utan négy,
e kettdnél tobb gyermeke utdn 0sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltérden, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziildi szabadsag kivételével — meg
kell véltani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo elézetes meghallgatdsa utdn — a
munkaltato az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢és a sziiloi szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdodik és a szabadsdg kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos kdoznevelési érdek vagy a miikodését kozvetlentil és stilyosan érintd
ok esetén
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e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot ¢és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadséagot — az adott munkanapra beosztott munkaiddé oraszamatol fiiggetleniil — a munkaidé-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott oOtévenkénti 120 kredit pontos pedagogus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést
teljesit. A pedagogus, a pedagdgus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatdja altal kijeldlt
tartalmi megujitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthatd képzés elvégzésével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

« Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvenotddik életévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betoltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.

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

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak, aki a pedagdgus tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejard dolgozok munkéba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozéonak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a vezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Sziiloi nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuléra, kiskoru tanuld esetén a sziilore
fizetési kotelezettség harul,

* a kiskoru tanul6 esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tanodrai foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel, az
egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulméanyi idé roviditésével kapcsolatos
tigyekben, és

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziil6t, ha a
kiskoru tanuldt torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos dontést,
vagy a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
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A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziil6je képviselheti.
Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan kiviili
programon valo részvételéhez.

A pedagogusok feladatai

Tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési idOpontjardl, a kozlekedési
eszkozrol.

A foigazgatot kotelesek eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatdo érkezés,
utvonalterv atadasaval kell tajékoztatni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a fOigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A pedagbdgusoknak az iskolai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A kiranduldsok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.
A kirandulas szervezésének feladatai

* A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni,
a didkképviselokkel az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a
szervezést €s a pontos célkitlizéseket.

* Akirandulés koltségeit gy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben
terhelje.

* A kirdndulas varhatd koltségeirdl a sziil6t sziilértekezleten szoban és irdsban az
ellendrzd utjan is kell tajékoztatni. A sziil6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirdndulas
koltségeinek vallalasarol.

* A kirandulashoz annyi kisérd nevelGt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t.

* Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

* Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az utvonal tervet
irasban kell leadni a féigazgato -helyettesnek. A kirandulas lebonyolitasa a figazgato i
engedély megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

* Autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet.

* Autobuszon csak annyi gyerek és felnétt tartézkodhat, amennyit az autobusz hivatalosan
szallithat.

e Utazas kdzben az autdbuszon tanuld nem allhat.

Tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az ttitervet,
az utvonalat és az uti id6t tervezni.
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A tanulmanyi - belfoldi ¢és a kiilfoldi iskolai- kirdnduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabdlyai szerint felel, tobbnapos
tanulmanyi kirandulasok - belfoldit ¢és kiilfoldi kirandulasok - esetében feleldsségbiztositast kell
kotni a tanuldkra.

Telefonhasznalat

A pedagbgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet ellatidsa soran
a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a neveléssel-
oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor van;.
* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem harithato veszEly elharitasa, szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének
elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy haszndlja a telefonjat.

Ovodai mobil
Az 6vodapedagogus az dvodai foglalkozésok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és
egy¢b digitalis, infokommunikacids eszkdzt az dvodai neveléssel Osszefliggd célokra hasznélhatja
csak, kivétel ez alol akkor van;.
* ha az o6vodapedagogus a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* haaz 6vodapedagodgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem hdrithaté veszély elhdritdsa, szabélysértés vagy bilincselekmény
elkdvetésének elharitidsa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy hasznalja
a telefonjat.
Az intézményben 1évd vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

A hivatalos iigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésiikre
all.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a foigazgatod
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhato az internet. (pl.:
palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglaldsra, miizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések, képek,
egyéb informacié letdltése nem engedélyezett.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kéznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége
A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A fOigazgatd ¢és a foigazgato-helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
szlintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dologban bekodvetkezett hidny
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyz€k vagy elismervény alapjan, aldirdsaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelésségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik ardnyaban, ha ez nem
allapithaté meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld ardnyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

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

Leltarfelelosség
A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

e a leltaridészakra vonatkozo leltarfeleldsségi megéllapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,

e aleltari készlet szabalyszerli atadasa ¢€s atvétele,

e a leltarhianynak a leltarozéasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

o legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

A munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hataridd alatt érvényesitheti.
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BiintetOeljaras esetén e hataridd harminc nap és a nyomozd hatosdg vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kdvetd napon kezdodik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltato ¢és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfeleldssége

A munkaltato koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggésben okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

e akart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
¢s nem volt elvarhat6, hogy a karokoz¢ koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy

e akart kizardlag a kéarosult elharithatatlan magatartasa okozta.

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

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

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltat6 eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatod a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

A panaszkezelés rendje

Az iskola és 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyz6konyvet kell az iskola
igazgatojanak vagy helyettesének, az Ovodai intézményegység vezetdjének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie.

A panasz kivizsgalasat a f0igazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi €s 15 napon beliil
lezéarja vizsgalatat, jelentését dtadva megbizojanak.

A panaszt tevO 15 napon beliil, irasban, hatarozati formaban kap vélaszt a beadvanyara, szébeli
panaszara.

Neév nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben, reklamozni csak a féigazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalméra, a reklamozas
modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
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A reklam nem zavarhatja a pedagogiai munkat.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

* A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

* A vezetd irasos engedélye utdn a megbesz¢lt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

* Az intézmény hirdetd tablajara a féigazgatd engedélyével kitizott reklamanyagok
kertilhetnek.

ki.

Csak a vezet6 aldirasaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyag tehetd

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek a hasznalata

Az iskolai dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idoben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt a foigazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak

megjelolésével.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellato tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek
a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban a hazirend betartasaval.

A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmithelyekben, az ebédloben jol
lathat6 helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és a féigazgatd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve,

a terem felel0sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

a berendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem stb.) hasznalatahoz.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez
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kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak a féigazgaté alairasaval érvényes. Az engedélyen
fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya az iroddban marad. A
berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni az iroddba leadott példanyt. 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, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a takaritok feleldsek.
Potkulcs az iskolatitkarsagon talalhato.
Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon Kkiviil

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igénylokkel kiilon megéllapodds alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevik az iskola épiiletén beliil csak is megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

Az iskola tornatermét hasznalo csapatok a tornaterem hatso bejaratan keresztiil érkeznek, és ezen
keresztiil is tavoznak. A hatso traktust a megallapodas szerint hasznalhatjak.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a tanuloknak és az
alkalmazottaknak is be kell tartani.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:

Szobeli: igazgatd és helyettese folyamatosan, igazgatd és pedagdgusok, neveld és oktatdé munkat
segitdk értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, hirdetd téblai hirdetmények utjan.

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbesz€lés, egyeztetés €s irdsos
beszamold formajaban.

Munkaruha juttatas: Munkaruha juttatast a fizika, kémia szakos pedagogusnak, az &vodai
dolgozdknak és a technikai dolgozdknak biztositunk.

Munkahelyi étkezés: A munkaltatd napi egyszeri kedvezményes meleg étkezést biztosit
dolgozoinak téritésmentesen.
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Iskolai konyvtari feladatok ellatasa

Az intézményi konyvtari feladatokat az iskola konyvtari helységében a telepiilési onkormanyzat altal
fenntartott telepiilési konyvtar latja el a 20/2012.EMMI rendelet 163-167.§-a szerint egytittmikodési
megallapodas keretén beliil.

A telepiilés konyvtari dokumentumokat (gytlijtokori szabalyzat, tankonyvtari szabalyzat, SZMSZ,
szakmai alapdokumentum) a telepiilési konyvtar dokumentumai tartalmazzak.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha
a sziil0 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsagtol szerzi be.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (a késObbiekben SZMSZ) az intézmény igazgatdjanak
eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2025. .................... -én elfogadta, az intézmény fenntartdjanak
jovéhagyasaval 2025. ................ -jén 1ép hatalyba.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a didkonkormanyzat, az
intézményi Sziildi Szervezet, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik
munkaiddben a féigazgatdi irodéban, a tandri szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Tartalmarol és eldirasairdl a foigazgatd vagy a helyettese adnak tajékoztatast munkaid6ben.
Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatérozatlan idére sz6l. Modositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés vagy a
neveldtestiilet kétharmadéanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.
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Legitimacio

A Nagyvarsanyi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Sziil6i Kozosségének képviseletében
¢s felhatalmazasa alapjan alairdasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

elkészitéséhez ¢s elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az SZK elndoksége a (modositott) Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot a
.................................... ilésén megismerte, véleményezte, az abban foglaltakkal

egyetértett és jovahagyasra javasolja.

Nagyvarsany, ........ccevveeeeieeenneennn..

Sziil6i Munkakdzosség elnoke

A Nagyvarsanyi Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda Didkénkorményzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a (moédositott) Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Diakonkormanyzat a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot a

........................................... ilésén megismerte, véleményezte.
A diakonkormanyzat a tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének

hely1 rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Nagyvarsany, .........c.cceeeeeeeennnnn

a diakonkormanyzat vezetdje
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A Nagyvarsanyi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda neveldtestiilete a ( modositott)

Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot .............coeeeiiiniinnn.n.. ilésén véleményezte,

elfogadasra javasolta.

Nagyvarsany, ..........cccoeeveevennn..

igazgato

A Nagyvarsanyi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda (médositott) Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat az intézmény fenntartdja jovahagyta.

Nagyvarsany, .........ccoeeeeevueennnennnn.

fenntarto
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MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat
Munkakori leirdsi minta
Konyvtari feladatok ellatasara sz616 Egylittmitkdési megallapodas
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SZMSZ 1.sz.melléklet
INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Nagyvarsanyi Reformatus Altaldnos Iskola és
Ovoda Informatikai Rendszerének hasznalatat szabdlyozza a szolgaltatdsokat igénybe vevo
felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer: az iskola tulajdonaban és kezelésében levé szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszkozok) oOsszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket €s vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai
berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is.

A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartisa az eszkozoket igénybe vevd minden személy
(tovébbiakban felhaszndlo) szamadra kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a
szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni
kell, aki az eszk6zok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszk6z
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egylitt - jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni
(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

2. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola tizemelteti. A gépek hasznalatahoz a jogosultsagot és hozzaférést
a foigazgato adja Ki.

Az Informatikai Rendszer az iskola nevelés-oktatas tevékenységével, az iskola Pedagogiai
programjaban és a SZMSZ-ében megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapcsolatban,
illetve a jogszabalyban meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznélhato.

3. Eszkozok
A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintendok a:
e szamitogépek
e a szamitogeép periféridk (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)
e a szamitogép haldzat
e a szamitogépeken futd szoftverek
e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok

e az adathordozok
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Az eszk6zOk pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban
még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznaldk altal hasznalhatd eszk6zok
meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkdzok kezelése, haszndlata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési itmutatojaban szerepel.

e Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési titmutatoban
leirtakat.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa soran a szerz6i jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.
e Tilos az eszkdzok kdzelében enni, inni, dohdnyozni.

e Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

e Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.
e Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letordlni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibaflizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

o A felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt dramtalanitani kell. Ha a meghibasodas
a gépterem elektromos haldzataban keletkezik, Ggy az egész géptermet dramtalanitani kell
a fékapcsoldval.

Az eszkozok hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda vagy tanar ) ismerteti. Az 6 feladata
az eszk0zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodé specidlis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkdzdket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A hasznélhatd eszkozok korének meghatarozasa a felhasznéaloi jogosultsag kiadasaval
parhuzamosan torténik.

1. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznéloi:
1) az iskola dolgozo6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
e atantestiilet tagjai
e adminisztrativ €s technikai dolgozdk, konyvtaros
2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanuloi jogviszony fennall,
3) a szerviztevékenységet végzo tarsasag dolgozoi (ha szervizelés sziikséges)
2. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk0zok hasznalatainak modjat a felhaszndloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
kiilonboz6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott
jogosultsagi szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit
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megillet, aki az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte,
annak betartasat vallalja és a munkdjahoz sziikséges az informatikai eszk6z hasznalata.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
Az intézmény barmely
dolgozdja, akinek a| . o -y .
. o, Altalanos azonositd, mely lehetévé teszi az
Minimum munkdjahoz sziikséges az ) , o Y
) o . | oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését
informatikai eszkoz
hasznalata
Az intézmény barmely
dolgozdja, akinek a . . iy . 1 .
o Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar
Alap munkdjahoz sziikséges az
. . .. |aszerveren
informatikai eszkoz
hasznélata
Az intézmény | Alap + hozzaférés a sajat mappahoz és az
Pedagogus , . Y p o ) PP
pedagbgusai adminisztracios adatokhoz.
Titkar, o Iy . .
.y L . Alap + hozzéaférés az adminisztracids, a gazdalkodassal
) . Iskolatitkar, gazdasagi , ) }
igazgatoi, Y - , és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat tartalmazo
vezet0, 1gazgato Kénvviarakhoz
konyvtaros y
. Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a www
) Az adott feladatra kijelolt ’ o ’
Admin , L oldalak karbantartasdval kapcsolatos feladatok
személy ‘s
ellatasdhoz
Az intézm. .
Rendszergazda .. Korlatlan jog
rendszergazdaja

Az intézményben a haldzatba nem kotott eszk6zok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan
feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

Iskolatitkar/ok, igazgatd és helyettesei

Konyvtar:

konyvtaros

Tanari dolgozok:

Szamitastechnikai eszkozokért felelos tanar

Szaktanterem:

Szamitastechnika tanar
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A felhasznalok a szamitdgép haldzat szolgaltatisait a felhasznaldi azonositd €s az ahhoz tartozé
jelszé segitségével vehetik igénybe.

3. Szolgaltatasok
Az informatikai eszk6z0k haszndlatdval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
e A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata
e Sajat adatteriilet az adatok ¢€s a levelezés tarolasara
e A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
e Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
e Dokumentumok archivalasa
o Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
e Dokumentumok digitalizlasa

A fenti szolgaltatisok mindenkor az egyéni jogosultsdgok fiiggvényében vehetok igénybe. A
szolgéltatasok hasznélata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozo jogszabalyokat.

4. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatds tdmogatdsa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznélata e célra
iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmi a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb elvart,
hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsahoz is felhaszndljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tandrak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuloknak arra, hogy délutan, tanérdkon kiviil is alkalmazni tudjék az informatikai eszkdzoket
ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgdlnak a szakkori €s konyvtari
orak.

Mivel a tandrdk alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhaszndloiva vélnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd szempont az
Informatikai Rendszer orak alatti hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait kovetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa,
vagy tananyag feldolgozéasa kozben.

A kovetkezOkben megtaldlhaté néhany fontos szabaly, amik betartisa minden tanulora nézve
kotelezo:

e a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartdzkodni tilos;
e a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

e atermekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és stilyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

e atanarok ¢és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag- igazgatoi
szoba, szaktanari szobak gépeit) tanulé nem hasznélhatja;

e a géptermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigoruan tilos, €s stlyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;
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e a gépterembe csak a munkdhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihet6 be (fiizet,
konyv, irdszer);

e a gépterembe ételt, italt, barmilyen €lelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;
e a gépteremben a kialakitott {ilésrendet be kell tartani

e atanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaldi neve hasznalhato, kivéve,
ha szaktanar kifejezetten mast mond;

e az alapbedllitasokat (képerny6veédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni
e nem lehet semmilyen kiilsé adathordozordl, vagy Internetrél programot telepiteni
e tilos tiltott (pornograf, erkodlcstelen) oldalak letdltése

e tilos barmilyen verekedés, 16kdos0dés, ami a gépek épségét veszélyezteti

e minden tanul6 az altala haszndlt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a munka
soran felhalmozodott papirhulladékot eltakaritva stb.)

e atanorak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

5. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata
A szamitogépek kizarolag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.
Egy szamitogépnél legfeljebb ketten iilhetnek.
Beszélgetni, masok munkéjat barmilyen moédon zavarni tilos.
A szamitogép mellett ételt, italt fogyasztani szigortan tilos!
Az eszk0z0Ok sériilését vagy hianyat a feliigyeletet ellato tanarnak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.

A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.
6. Az Informatikai Rendszer munkaid6 utani hasznalata

Az intézményben a pedagdgusok a szamitdgépet munkaidd utan is hasznalhatjak kizarolag szakmai
jellegti feladatok ellatasara.

Felhasznaloi szabalyok:
- Az eszk0zok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

- A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.

- A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

- A szamitogépre csak az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok, képek, videok
kertilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen irdnya tevékenység végzésére hasznélhato.
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- A szamitogéprol intézményi adatokat letdlteni, letoltés utan elvinni vagy mas helyen tarolni
csak a féigazgatd engedélyével lehetséges.

7.  Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabéalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk
Oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomény tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
lehet6leg minél elobb tordlni kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziikség;

lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szdmolasigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat besz¢ljilk meg a rendszergazdaval,

nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket és jelszavunkat, és azt
ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a
megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a
késébbiekben oriasi reklamozonnel taldlkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérhetdé és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a haldzatot, hogy magatartasukkal
az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsek.

8. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba itk6zd cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korlatozddva ezekre: masok személyis€gi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyul6 tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzoi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsolodo mas - hazai vagy nemzetkozi - haldézatok
szabdlyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

haszonszerzést célzo, kdzvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve er6forrdsai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenyseg;

az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarl6 mdédon igénybe vevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);
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e az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldézaton elérhet6 adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasdsa hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, €s ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haloézaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

e az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informéciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

e vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. sz€lsdséges nézeteket képviseld,
fajgylilolo, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

e masok munkajanak indokolatlan és tlzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e a halozati er6forrdsok magéancélra vald tulzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a védelemre nevének megadéasaval
automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az 6voda nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright”
altal védett szoftvert csak az idevonatkoz6 szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemdsoldsa az 6voda gépeirdl €s annak mashol valo
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a
szerzOi jogok megsértése - blincselekmény!

9. Szankcidok

Ha felhaszndl6 az intézmény eszkdzeit nem a szabdlyzat eldirdsainak megfeleléen hasznalja, tigy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsig megvonhato, illetve a
minimum szintre csOkkenthetd. A rendszergazda az 4ltala hozott korldtoz6 intézkedéseket a
felhasznalo felettesének (tanuld esetében a foigazgatd- helyettesnek, munkavallalonél a kozvetlen
vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a héalozat,
illetve a gépek hasznalatanak jogéat hatarozott idOre, vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig. A
tanulok esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzében megfeleld intést alkalmazni
(szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil, ugy
a rendszergazda a tudoméséara jutast kovetdéen azonnal koteles teljes kitiltdst foganatositani, a
felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan éltala okozott karért teljes korii kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely
az eszk0zok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

10. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat a rendszergazdaja vagy a foigazgatd 4ltal erre a feladatra kijeldlt
informatikus végzettségli pedagogus végezhet.
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Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,
leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet
az iskola szamitogépes erdforrdsainak megvédéséhez, és a tovabbi ilizemszerii mukodés
biztositasadhoz.

11. Személyes adatok védelme

Az intézmény a GDPR ¢és az Info tv. alapjan és a kdznevelési torvény szabalyozasa alapjan védi a
személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar
el.

12. Adatvédelem

Az adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi hétterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) K. L. fejezete, az informacids onrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (Info tv.), valamint az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. Az intézmény a
kozhatalmi feladatainak ellatdsa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A fenntartod
altal kotott szerzodések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. uszasoktatas).

A személyi anyagokat az iskola az irattdraban tarolja.

Adatkezelés helyszinei

o Oktatasi nyilvantartas

o az iskola adminisztraciés rendszere

o intézményi honlapon

o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kozdsségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld

Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozé miikodését

+ tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellendrzi a szabalyoknak valo megfelelést

* Kkapcsolattarto pontként szolgal a felligyeleti hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Megnevezése: Szlics Istvanné

13.  Adatkezelés
14.1. Oktatasi nyilvantartas

A kozneveléssel kapcsolatos allami  hataskorok — gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez, a koznevelésben, tészt vevok jogainak gyakorlasdhoz ¢és kotelezettségeinek
teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban (a
tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas) kell kezelni.

Az oktatési nyilvantartas elektronikus formdban létrehozott kdzhiteles nyilvantartds, amelynek célja
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a)

b)

a természetes személy oktatdsi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzés, az adat pontositasa, iddszerliségének biztositasa céljabol valdo megfeleltetése az
adatokat nyilvantart6 szerv adataival;

a szakrendszeri nyilvantartasok dgazati mikddtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — az oktatasi azonositd
szadm utjdn megszemélyesitett adatok elektronikus ligyintézés szerinti egységes
adatszolgaltatdsanak, informacidatadasanak megteremtése,

bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvaldosulo
Osszekotése, rendszerezése;

bc) adatok statisztikai céli, tudoméanyos kutatas céljara torténd felhasznalasa.

Az oktatasi nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kozott:

a)
b)

a koznevelés informacios rendszere,

az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere,

A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:

gyermek-, illetve tanul6i nyilvantartas (a tovabbiakban egyiitt: tanuldi nyilvantartas);

pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatottak, pedagogiai eldadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben
foglalkoztatottak ¢s 6raaddként foglalkoztatottak nyilvantartasa (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazotti nyilvantartas);

a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa;
a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere;

az €rettségi bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol €s torzslapkivonatokrol vezetett kozponti
érettségi nyilvantartas;

a tanuloi teljesitménymérések megszervezéseéhez sziikséges adatok, valamint az orszagos
mérési eredmények nyilvantartasa;

az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;

az orszagos €rettségi vizsgaelnoki névjegyzék;

a koznevelési szaktanacsadoi névjegyzek;

a pedagogus-tovabbképzési nyilvantarts;

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;
a pedagdgusmindsitési nyilvantartas;

r orr

az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv feladatkorébe tartozo tanulmanyi és
miivészeti versenyek nyilvantartésa.

A koznevelési intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet
végz0 kozigazgatasi szerv ¢és a kozremiikdodd intézményfenntartok, intézmények adatokat
szolgéltatnak az oktatdsi nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére a kdznevelési intézmény vezetdje
szolgaltatja
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a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;
a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formaja;

a teljesitési helyszine és id6pontja;

a szaktanacsadoi, szakértdi megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informacio;

a pedagodgus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség
megszerzeésérol kiallitott oklevél szama, kelte;

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében relevans
—nem akkreditalt program altali teljesitése.

Az oktatési nyilvantartdsban szerepld viselt név, sziiletési név ,anyja sziiletési neve, sziiletési helye,
sziiletési 1d6, allampolgarsag(ok), lakcimadatok, kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,
kiilfoldi allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime adatok tovabbithatok
- a tankoteles gyermek, tanulo esetében a koznevelési feladatot ellatd hatosag részére, abbol a célbol,
hogy gondoskodjon a tankételesek nyilvantartasarol.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl, a szolgaltatast nyjtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol annak
a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban 4ll, és amely az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere

Az oktatési igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

- ajogosult oktatasi azonositoja,

- ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

- ajogosult képzésének munkarendje,

- ajogviszonyt igazolo intézmény neve, roviditett neve €s telepiilése,

- oktatasi igazolvany egyedi azonositdja,

- az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositoja,
- az oktatési igazolvany érvényessége,

- akiadott érvényesitd matrica sorszama.
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14.2. Az iskola adminisztracios rendszere

Az iskolédba felvett tanul6t - beleértve a magantanul6t is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a vele
tanuloi jogviszonyban allo €s a vendégtanuloi jogviszony Iétesitésére engedélyt kapott tanulokrol
kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanuld iskolat valtoztat, akkor a tanuld tovabbi
nyilvantartasa az atado iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, és a tanul6 adatait az atado
iskola a jarasi hivatal egyideji értesitése mellett tizendt napon beliil torli nyilvantartasabol. Az iskola
nyilvantartasaban marad az a tankoteles tanuld, aki iskolai tanulmanyait kiilfoldon folytatja.

Ha a tanul6i jogviszony megsziinik, a tanul6d adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg az
iskola nyilvantartasabol torolni kell.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
- nevét,
- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogeimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonosit6é szamat tartja nyilvan.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

- agyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének, a) a
gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allam-polgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
- atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek, tanuld oktatasi azonositoé szama,

- mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
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- atanul6o magatartasanak, szorgalménak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizs-
gaadatok,

- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
c¢lhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosdgnak,
rendérségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

A tanulo adatai koziil:

- aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziil6je neve, torvé-nyes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, maganta-nuloi
jogallasa, mulasztdsainak szadma a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszerliségének ellendrzése és a tanulo sziiljével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

- aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak meg-allapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

- aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiléje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
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foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, Az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikséges adatai az igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

- azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz szilikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

- aszamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

A tanuld

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

- az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

- didkigazolvénya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek é€s tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megszlinésétdl szamitott ot évig
kezeli.

Altalanos iskolai felvételi lapok

- Az 4ltalanos iskola tanulgja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi
meg.

- Ha a kiskoru tankoteles tanulo a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra
jelentkezik, a felvételi lapjait a sziil6 is kitdltheti €s a jelentkezési lapot kozvetlentil
megkiildheti a felvételt hirdetd gimnaziumba, a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi
Kozpontba.

- A szild kérése alapjan az altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és
tovabbitasat.

- Ha ajelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre
vonatkoz6 nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.
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- Az altalanos iskola altal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanulo, a sziil6 figyelmét a hianyzo, a
hibas adatokra, tovabba kezdeményezi azok kijavitasat.

- A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulmanyi eredményekre vonatkoz6 részét az
altalanos iskola igazgatdja alairasaval hitelesiti.

- A tanuldi adatlapon fel kell tiintetni a kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi
teriilet esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd altal meghatarozott rangsorat.

- Az éltalanos iskola a tanuléi adatlap els6 példanyanak elkiildése utan a tanulo6i adatlap
masodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megdrzi oly modon, hogy ahhoz ne
lehessen hozzaférni.

- Az altalanos iskola a tanév rendjérol szo6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban
egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanulo és a sziild kozdsen modosithassa a
tanuloi adatlapot. A mddositas a modositd tanuloi adatlap kitoltésével torténik. A mddositas
soran Uj kdzépfoku iskola nem jelolhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem torélhetok,
azonban az eredetileg benyujtott tanul6i adatlapon feltiintetett kozépfoku iskolahoz ujabb
tanulmanyi teriilet irhato be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathaté. Uj
tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanuldi adatlapon szerepld, érintett kozépfok iskolaval
tortént elézetes egyeztetés alapjan jeldlhetd meg.

14. Titoktartas

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel valod kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagdgus, aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikseéges.

15. Diak-és pedagogusigazolviany
Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. A
didkigazolvany elkészitésérol a KIR adatkezeldje mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl szol6 2014. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban:
Nektv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik.

A didkigazolvany kozokirat.
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A didkigazolvany kiadasara iranyul6 kérelem a Nektv. 16. §-aban el6irt adatokon tal tartalmazza

- azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanulo jogviszonyban
all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye talalhato,

- atanul¢ lakcimtipusat, amelyhez tartozé lakcim telepiilése a didkigazolvanyon
megjelenitésre keriil,

- atanulo oktatasi azonositd szamat,
- atanulo oktatasanak munkarend;jét

A didkigazolvanyt a kartyakibocsaté a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére a
kozremiik6do intézménybe.

A didkigazolvany az alabbi adatokat tartalmazza még:
- atanulo oktatasi azonositd szamat,

- azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
teleptiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,
- adiakigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,
- az érvényességre vonatkozd adatot €s
- adidkigazolvany tipusanak megjelolését.
A kizarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd tanuldk esetében a didkigazolvéany a ,kiilfoldi cim”

feliratot tartalmazza.

A nem magyar oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulé didkigazolvanya a , kiilfoldi
intézmény” megjeldlést tartalmazza. A didkigazolvanyhoz a Nektv. 2. § 9. pontja szerinti masodlagos
kartya rendelhetd.

A didkigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban a koznevelési intézmény a kozponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton terjeszti eld a didkigazolvany
elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.

A KIR adatkezeldje a kdznevelési intézmény utjan kozli a tanuloval a didkigazolvany kidllitdsara
iranyulo eljaras soran hozott dontéseket.

A KIR adatkezeldje a diakigazolvany igényléséhez és elballitasahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez €és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes
adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az iskola a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezel6je részére.

Pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagdgus-munkakdrben, tovabba a szabadidd-szervezd munkakorokben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél.

Az e munkakorokbdl nyugalloméanyba vagy korhatar elétti ellatasba helyezett személyek részére az
utols6 munkaltatd kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.
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A pedagdgusigazolvany elkészitésérél a KIR adatkezeldje, mint a pedagogusigazolvany Nektv.
szerinti kartyakibocsatoja gondoskodik.

A pedagogusigazolvany kozokirat.
A pedagbgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik.

A pedagogusigazolvany kiaddsara iranyuld kérelem a Nektv. 16. §-dban eldirt adatokon tul
tartalmazza

o azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy
telephelye cimének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,

o apedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a
pedagbdgusigazolvanyon megjelenitésre kertil,

o apedagogus oktatasi azonositd szdmat,
o a kibocsatohoz torténd kdzvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email
cimét, és
o azigazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd itjan kiildi meg a jogosult részére.

A pedagogusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti
adatokon tul az alabbi adatokat tartalmazza:

o apedagogus oktatasi azonositd szdmat,

o azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

o apedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépont;jat.
A kizarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd pedagdgusok esetében a pedagdgusigazolvany a , kiilfoldi
cim” feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatdsi intézménnyel jogviszonyban 4ll6 pedagdgus pedagdgusigazolvanya a
,.kllfoldi intézmény” megjeldlést tartalmazza.

A pedagdgusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatod a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszerrel, elektronikus Uton terjeszti elé a pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.

A munkaltat6 az eljards soran a kozponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton
tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.
A pedagdgusigazolvany igénylésének tovabbi szabdlyait jogszabaly hatdrozza meg.

A KIR adatkezeldje a pedagdgusigazolvany igényléséhez €s eldallitasdhoz sziikséges személyes
adatokat, a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesité matrica sorszamat,
valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak
nem mindsiild adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

A munkaltatd a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szdmitott nyolc napon beliil tovabbitja
a KIR adatkezeldje részére.
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A munkaltatdé a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezeldje részére. A pedagoégusigazolvany eldallitasdnak hatarideje az igénylésnek a KIR
adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

16. Kozérdekii adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles
eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A nevelési-oktatdsi intezményi kozzétételi lista
Tartalmazza:
o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

o a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a
fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

o a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 6sszefiiggo értékelésének
nyilvanos megallapitasait s idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
iddépontjait,

o apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

o aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista a fentebb felsoroltakon kiviil tartalmazza még:
- a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- abetoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktaté munkat segitOk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értekelés évenkénti eredményeit,
- atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
- kozépiskolakban — évenként feltlintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

- atanoran kiviili egyéb foglalkozésok igénybevételének lehetdségét,

119



- ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.

A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliilvizsgalja.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Hivatal a kdzzétételi listat — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban atadja
a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténd megjelenitése céljabol.

A koznevelési intézmény képviseldje a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti
kozérdekii adatairdl minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban
— statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

20. Mérések és eredményeik

Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtasdban az iskolak, az iskoldk vezetdi és pedagogusai
kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagdgiai mérések eldkészitéséhez az iskolak az OH altal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az adatok
valddisagaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskolaban torténd adatfelvétel, OH altal meghatarozott szabdlyainak betartasaért és az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valddisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH eldallitja az
orszagos mutatokat és az elemzés szempontjabdl relevans részmintak alapstatisztikait, valamint
azokat az 6sszevont mutatdkat, amelyek alapjan az iskola €s a fenntartd 6sszehasonlithatja az iskola
teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonld helyzetii iskolak statisztikai jellemz6i-vel. Az
orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitd1td tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés soran keletkezett, a
tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, és e célbol a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mdédon a hivatalban kapcsolni lehet
az Onkéntes adatszolgaltatds Utjan gyiijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulési és életviteli
szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozéasara vonatkozo6 adatokat.

A keletkezett adatokat az intézmény nem ismerheti meg.

A  mérési rendszerben hasznalt mérési azonositoval a hivatal egyéni szinten, de
személyazonositdsra alkalmatlan modon, a koznevelési ¢és felsGoktatasi intézmények
hatékonysdganak elemzése céljabol kozvetleniil dsszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve egyéb
iskolai, érettségi, kozépfoku és felsdoktatasi felvételi teljesitményére, eredményére, valamint egyéb,
a koznevelési és felsdoktatasi tovabb haladasara vonatkozd, altala nyilvantartott adatokat.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési azonositot
kell alkalmazni, amelyet az altala elsé alkalommal kit6ltott dokumentumon alkalmaztak.
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A személyazonositasra alkalmas moédon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositdsra alkalmas moddon tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld
fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

A hivatal az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkoz6 feldolgozott adatait a honlapjan
az érintett tanuld és sziildje részére hozzaférhetdvé teszi.

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérése vizsgalata megszervezésére a a fentebb
felsoroltak foglaltak alkalmazandok.

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-¢éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok — a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza,
¢és személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra hozza.

21. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdodon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi

Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
» az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

* akockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-
3911400;

* az ¢rintett tajékoztatasa a magas kockazatu adatvédelmi incidensrol;
Adatfeldolgozo kotelezettségei:

* az adatvédelmi incidenst, az arrdl valo tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti
az adatkezelonek.

22.  Sziil6i hozzajarulé nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavondsdig nyilvan kell tartani. Visszavonds esetén az eredeti
nyilatkozatot meg kell az semmisiteni.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltétt gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajaruléast a gyermek
feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
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http://www.naih.hu/

Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT minta

Alulirott:

Név:

Lakcim:

hozzajarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk.

gyermekem fényképének, mint személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.
Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.

Az adatkezelés célja

A Kezelt adatok: fényképek

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzOdéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel €s indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzéjarulasomat onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld
tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

NV NV,
LaKCim:. .ot Lakcim:..oooooee i,
ALAITAS: . oot ALQITAS. ..,
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Zaro rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor) feliil
kell vizsgalni ¢és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot
minden esetben a féigazgatd hagyja jova.

Készitette:

igazgatd

Véleményezte: neveldtestiilet, sziil6i szervezet

Jovéahagyta:
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras - mintak

Intézményiinkben minden munkavéllal6 rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz610,
feladataihoz szabott munkakori leirassal.
A munkakori leirdsokat évente, ha sziikséges, at kell tekinteni.
A munkakdri leiras kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkdrt ellatd vezetok €s pedagogusok
pedagogiai €és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes,

e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni. Az alairt példanyok egyikét a
munkavallalo kapja, egy példany az irattdrban egy a munkavallalo személyi anyagédban kertil
elhelyezésre.
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Igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Név:

Munkakor megnevezése:
Beosztas:

Heti munkaido:
Kozvetlen felettese:

A foigazgato -helyettesi munkakor:

A féigazgatd -helyettes a foigazgatdé kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, végrehajtasaban, ellendrzésében. Munkajaval és
magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet szellemiségéhez.

A nevel6 oktaté munka iranyitasaban:

részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, a féigazgatoval és vezetStarsaival egyiitt
részt vesz az iskolaéves munkatervének elkészitésében irdnyitja, segiti és ellendrzi a
munkakozosségek munkajat, a napkdozit, tanuldszobat és tandran kiviili tevékenységet
fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, dralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a neveld-oktatd munkat, felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat;
tapasztalatair6l a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, €s folyamatosan tajékoztatja
a foigazgatot

egy-egy nevelési oktatasi helyzetet onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd
tovabbképzést szervez segiti a mindsitd vizsgara, illetve a mindsitési eljarasra késziild
kollégdk munkajat folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb
szakmai ismeretek elsajatitasara felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek
rendjéért, szinvonalaért illetékesség szerint felelds a vizsgak (osztalyozo, kiillonbdzeti, javito,
év végi) €s a tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért felelds a helyettesitések
megszervezeséért

szervezi €s ellendrzi az étkeztetés rendjét [ gondoskodik az osztalyok termeinek, napkozis,
tanuldszobas termeinek kijeldlésérdl, a termek berendezésének megfeleldségérdl
kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a feleldsok munkéjat: munkakozdsség-vezetd, munka- és
tlizvédelmi felelds, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, DOK segitd pedagogus

részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzésében tapasztalatait elmondja az intézmény
vezetdjének.

Személyzeti, munkaltatoi feladatok:
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- Nyilvéntartja a dolgozék munkabol valéd tavolmaradasat.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az iskolai tantargyfelosztast, oOrarendet, tligyeleti beosztast, tanéran kiviili
elfoglaltsagok rendjét a foigazgatoval tortént egyeztetés utan.

Elkésziti a statisztikat (szeptember 15., oktober 1., félév, év végi, tovabbtanulasi), dsszesiti
iskolai szinten és gondoskodik annak tovabbitasarol.

Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szamadasu nyomtatvanyokat.

Vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacids Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezd tanulok okményainak kezelésérol.
Ellendrzi az osztalynaplok, napkozis és szakkori naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga
¢és egy¢eb jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz a jutalmazasra.

A nevelOktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatasat.

Beosztja, nyilvantartja és vezeti a helyettesitést.

Illetékességének megfeleléen, a kollegdk bevondsaval, évente elvégzi a leltarozasi
feladatokat, és nyilvantartja a kiadott szemléltetd eszkozoket.

Hatariddre adatokat szolgaltat a fenntart6 elvarasanak megfelelden.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

a foigazgatoval kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol €s a feladatokrol
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal

figyelemmel kiséri €s segiti a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasat, a jelentkezési lapok
kitoltését és tovabbitasat.

Iskolan kivil:

a szlilokkel valo kapcsolataban: rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, gondoskodik
az egyéni fogado orak litemezésérdl és tartasarol

jelen van az ANTSZ ellendrzésein és a jegyzékonyvek alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket

a foigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z0 szakmai, tarsadalmi,
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok:
Alairasi és ellenorzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

Jovahagyja a pedagdgusok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért.

A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiség-jogait érintd informaciok kiilonosen a munkéja
soran tudomasara jutott adatokat megdrzi.
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e A meghatarozott munkarend szerint tartozkodik az intézményben.
e Elemzi a statisztikai adatokat.
o Koteles az intézmény vezetdjének bejelenteni, amennyiben a munkavégzésben akadalyozott

Pedagdégus munkakor

Beosztasanak célja:

A rabizott tanulok nevelése, oktatasa, kdzossegépito feladatok végzése.

Figyelemmel kiséri, koveti €s befolyasolja tanitvanyai személyiségének fejlodését, atadja tudasat.
Pedagogus feladatnak mindsiilnek a tanulok oktatdsaval, nevelésével Osszefiiggd, a kotelezd
oraszamba nem beszamithato feladatok is.

Az intézmény torvényes mikodését eldsegiteni.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani.
Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy:
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A neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse.

A nevel0 ¢és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és meggyozodik elsajatitasukrol; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Kozremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A dokumentumok naprakész vezetését ellatja.

Osztalyterem, szaktanterem, kozos helyiségek, szekrények, szertarak rendben tartasa,
leltarak ellendrzésének elvégzése.

Kornyezettudatos magatartast tanusit, takarékossagra torekszik és nevel.
A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

A sziiloket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrodl rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

A keresztyén értékrendet kozvetitse, kovetelje meg. A reggeli, esti, étkezés eldtti és utani
imak irdnyitasat végezze.

Ismerje a Magyar Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvényét, kiilonods tekintettel az
intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az egyhazi alkalmakat tartsa szdmon, latogassa, a sziil0k kdrében ismertesse.

Nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

Ismerje az intézmény alapdokumentumait, munkajat az azokban foglaltakkal
Osszhangban léassa el, feliilvizsgalatukban kozremiikodjon, dtdolgozasban részt vegyen.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat elléassa.

Kiséri ¢és feliigyeli a kulturalis-, sport- és tanulmanyi rendezvényeket, vetélkeddket,
iskolan kiviili programokat, kotelezd orvosi ellendrzéseket, kiilsd helyszinen tartott
orékat.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében, vagy azon kivil meghirdetett
eseményeken, amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges.

A munkakdzosség-vezetok ¢és az iskolai vezeték altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten)
aktivan vegyen részt.
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A didkok Onszervezddését tamogatja, didkkezdeményezések koordinatora, kapcsolatot
tart a neveldtestiilettel és az intézményvezetéssel, a didkonkormanyzat egyetértési,
véleményezési joganak gyakorldsat szamon tartja.

Szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitdsaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a tananyag tervezett idébeli strukturajat bemutatoé tanmenet készitése az adott tanévre,
(elektronikus forméban is)

szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitasdban valo
kozremiikodés, kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,
a szlilok folyamatos t4jékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,
a féigazgato kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tanérdkon felmeriilé olyan
problémakrodl, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

Egylittmiikodik a tanuldcsoportjat tanité pedagdégusokkal, az egyéb foglalkozasokat
vezetd kollegakkal, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymaéssal egyeztetik.

Beosztés szerint részt vesz és gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi
higiénia szabélyainak betartdsarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

Beosztas szerint a kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valo
mozgast, kikapcsolodast, ekozben feliigyel rajuk.

Gondoskodik a tanulocsoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd,
informatikai eszk6zok gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Munkako6zosségének munkdjaban aktivan részt vesz, Onképzéssel fejleszti magat,
szakmai Ujdonsagokrol munkakdzdsségében beszamol.

Munkdja soran a tanulokrodl, az intézmény dolgozoirdl €s az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

A tanitdsi ordkat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a
munkarend altal meghatarozott keretek betartdsaval szervezni.

Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartd pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra,
hogy a foglalkozés végén a tanterem takaritsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét dsszegyiijtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatas, az iskolai kdrnyezet tisztasdgdnak meglrzése és védelme, az Orakdzi
sziinetekben szakszer(i tigyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kdzremiikddés.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eloir.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

A részemre kiadott Munkaidd nyilvantartast a valésagnak megfelelden vezetem és a honap
végén az intézmény vezetdjének atadom.

Kelt:

igazgato munkavallalo
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Intézményegység-vezeto

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Név:
Munkakor:
Beosztas:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

Intézményegység-vezetoi beosztas (Kotelezé oraszamon feliil ellatandé feladatok):

Pedagogiai feladatkor:
* A neveldtestiilet munkdjanak vezetése €s segitése.

* A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenorzése, értékelése, az értékelési rendszer mukodtetése.

e Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzdjarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

* A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentéciodinak jovahagyasa.
* Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinélésa.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszeri
szervezése, ellendrzése.

* A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

* A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

* Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

* A helyi hagyomanyoknak megfelelen az tinnepek, jeles napok méltd szervezése.

* A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel vald egylittmiikodés €s a kapcsolatrendszer miitkodtetése.
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Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések el6készitése, vezetése az alkalmazottak részére.
A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

A 277/1997. (IV.22.) Korményrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezé tovabbképzésének megtervezése — a féigazgatoval torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol
val6 gondoskodas.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Az intézmény szakszeri €s torvényes miikodtetése.
Elkésziti, feliilvizsgdlja az intézmény alapdokumentumait.
Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a féigazgato felé.

Biztositja az tigyiratok hataridds tligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a féigazgatod
fele.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Jogkor, hataskor:

* Hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

* Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikddésének egészére.

Beszamolasi kotelezettség:
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Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Ellendrzésére jogosultak:

* igazgatd

* KiilsO szakértd egyeztetett idopontban

133



Ovodapedagogusi beosztas:

Az 6vond mindazokat a feladatokat végzi, amelyek az 6vodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasahoz, neveléséhez, fejlesztéséhez, az dvodai nevelési célok eléréséhez sziikséges.

A munkakor célja:

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, képességeinek sokoldalu fejlesztése.
Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefliggd belsd problémdk, az d6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Feladatai, kotelezettségei:

Az 6vodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A cél eléréséhez
sziikséges feladatok, fObb tevékenységek tételes felsorolasa:

A gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, segit6, fejlesztd, gondozo feladatok ellatasa.

Az 6vond pedagodgiai munkdjat a Pedagogiai Programnak és az éves munkatervnek
megfelelden, onalldan, teljes korti felelosséggel latja el, amelyre tervszertien felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatadban, hogy modell, mint, esetleg példakép szamukra.

Kotott munkaidejét kizarolag a gyerekek kozott tolti el.

Ezen 1d0 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért a Pedagodgiai Program
figyelembevételével. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja
feliigyelet nelkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.
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Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot,
fejlesztést kapjon.

A keresztyén értékrendet kozvetitse, kovetelje meg. Az étkezés eldtti és utdni imak
iranyitasat végezze.

Ismerje a Magyar Reformatus Egyhaz Koézoktatasi Torvényét, kiilonos tekintettel az
intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az egyhazi alkalmakat tartsa szamon, latogassa, a sziilok korében ismertesse.

Nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

Ismerje az intézmény alapdokumentumait, munkdjat az azokban foglaltakkal
Osszhangban léassa el, feliilvizsgdlatukban kdzremiikodjon, dtdolgozasban részt vegyen.

Az intézményi rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.

Részt vegyen az Ovoda éves munkatervében, vagy azon kivil meghirdetett
eseményeken, amelyek nevelési idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
szlikséges.

Az intézményi vezetdk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken,
sziilé1 forumokon (pl. rendkiviili sziildi értekezleten) aktivan vegyen részt.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit munkéja
soran betartsa.

A Pedagobgiai Program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismerje, azonosuljon
vele, és megvaldsitdsat magara nézve kotelezOnek tekintse.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartsa, és betartassa a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiloi értekezletet szervezzen.

Nyomon kovesse a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezesse a mulasztasi naplot. Az
igazolatlan hidnyzasrol, mulasztdsar6l haladéktalanul t4jékoztassa a sziilot, a
gyermekvédelmi feleldst, majd az intézmény vezetdjét.
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* Hatosagi irdsos megkeresésre pedagdgiai szakvéleményt irjon (a nevelési tandcsado,
szakért6i vagy rehabilitacios bizottsag, birosadg szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

* Nyilvantartsa és kezelje a gyerekek kotelez egészségiigyi dokumentumait, segitséget
nyujtson az 6vodaorvos és a védono szlirdvizsgalatainak elvégzéséhez.

* Naprakészen vezesse az intézmény kotelez0 dokumentumait. Ellenérzésre adja at
hatéariddre az ellendrzést végzd személynek.

* A sziildket az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szlilot figyelmeztesse,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

* A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

A részemre kiadott Munkaidd nyilvantartast a valésagnak megfelelden vezetem €s a honap végén az
intézmény vezetdjének atadom.

Kelt:

1gazgato munkavallalo
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Tanar, osztalyfonok, munkakozosség-vezeto

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Név:
Munkakor megnevezése:
Beosztas:

Egyéb kapcsolt munkakor: Heti
munkaido:

Kozvetlen felettese:

Beosztasanak célja:
* A rabizott tanulok nevelése, oktatasa, kozosségépitd feladatok végzése.

* Figyelemmel kiséri, koveti és befolyasolja tanitvanyai személyiségének fejlodését, atadja
tudasat.

*  Pedagogus feladatnak mindsiilnek a tanulok oktatasaval, nevelésével dsszefliggd, a kotelezd
oraszamba nem beszamithat6 feladatok is.

* Az intézmény torvényes milkodésének eldsegitése.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. [J
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

* Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

*  Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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Pedagogus munkakor

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel 0Osszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy:

A neveld ¢és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse.

* A neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 tanuld felzarkozéasat tanuldtarsaihoz.

* A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és meggy6zodik elsajatitasukrol; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

*  Kozremiikodjon a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

* A dokumentumok naprakész vezetését ellatja.

* Osztalyterem, szaktanterem, koz0os helyiségek, szekrények, szertarak rendben tartasa, leltdrak
ellendrzésének elvégzése.

* Kornyezettudatos magatartast tanusit, takarékossagra torekszik és nevel.
* A tanuldk emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa.

* A sziildket €s a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

* A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

* A keresztyén értékrendet kozvetitse, kovetelje meg. A reggeli, esti, étkezés eldtti és utani
imak iranyitasat végezze.

* Ismerje a Magyar Reformatus Egyhaz Kozoktatdsi Torvényét, kiilonds tekintettel az
intézmény alkalmazottaira vonatkozo rendelkezéseket.

* Az egyhazi alkalmakat tartsa szdmon, latogassa, a sziildk korében ismertesse.

* Nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

* Ismerje az intézmény alapdokumentumait, munk4jat az azokban foglaltakkal 6sszhangban
lassa el, feliilvizsgalatukban kozremiikodjon, atdolgozasban részt vegyen.

* Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat elldssa.

Kiséri és feliigyeli a kulturalis-, sport- és tanulmanyi rendezvényeket, vetélkeddket, iskolan
kiviili programokat, kotelezd orvosi ellendrzéseket, kiilsd helyszinen tartott orakat.
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Részt vegyen az iskola éves munkatervében, vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges.

A munkak6zosség-vezetok €s az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken, sziil6i forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten) aktivan vegyen részt.

A didkok onszervezddését tamogatja, didkkezdeményezések koordinatora, kapcsolatot tart a
neveldtestiilettel és az intézményvezetéssel, a didkonkormanyzat egyetértési, véleményezési
jogéanak gyakorlasat szamon tartja.

Szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanuldsszervezés mellett a kdvetkezok:

a tananyag tervezett idébeli struktirdjat bemutatdé tanmenet készitése az adott tanévre,
(elektronikus forméban is)

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kozremiikodés,
kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacids forrasokrol,

a szlilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

a foigazgato kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfondk és mas szaktanar tdjékoztatasa a tanordkon felmeriilé olyan problémékrol,
amelynek megoldéasaban segitséget igényel.

Egyiittmiikodik a tanuldcsoportjat tanitd pedagoégusokkal, az egyéb foglalkozasokat vezetd
kollegékkal, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Beosztas szerint részt vesz és gondoskodik a kulturdlt étkeztetés feltételeirdl, a személyi
higiénia szabalyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

Beosztas szerint a kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén vald
mozgast, kikapcsolodast, ekdzben feliigyel rajuk.

Gondoskodik a tanuldcsoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd, informatikai
eszk6zok gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérol.

Munkako6zosségének munkdjaban aktivan részt vesz, onképzéssel fejleszti magat, szakmai
ujdonsagokrol munkakozosségében beszamol.

Munkéja soran a tanulokrdl, az intézmény dolgozoirdl €s az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

A tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozasokat kdteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartdsaval szervezni.

Az adott osztalyban utols6 foglalkozast tarté pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a
foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat,
a székek felrakasat, nagyobb szemét 0sszegylijtését, stb.).
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A szaktargyi tanuldsiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatés, az iskolai kornyezet tisztasagdnak megorzése és védelme, az drakozi szlinetekben
szakszerl ligyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valo kozremiikodés.

Osztalyfonoki feladatok

Figyelemmel kiséri az osztily tanulméanyi munkéjat, magatartasat, szorgalmat, az osztaly
kozosségi €letét.

Beszamolot készit a félévi €s az év végi értekezletre a megadott szempontok szerint.

El a dicséret és elmarasztalas lehetéségével.

Félév és év vége elott 30 nappal értesiti az elégtelen osztalyzatra alld tanulok sziileit.

Segiti a DOK képvisel6k megvalasztasat.

Figyelemmel kiséri a felmentéseket, mentesitéseket, feliilvizsgalati kérelmek iddszerliségét,
hatarozatok érvényességét.

Ertékeli egyeztetés utan az osztaly magatartasat, szorgalmat.

Ismerteti a hazirendet, betartasat feliigyeli, kiilonos tekintettel a hianyzasokra, késésekre,
szdmon tartja az egyhdzi elvarasok teljesitését.

Figyeli osztalyterme berendezésének allapotat, jelzi a hidnyossdgokat, rongéldsokat,
intézkedik a javittatasrol.

Adminisztracios, dokumentéacios tevékenységek végzése (osztalynaplo kitdltése, vezetésének
ellendrzése, ellendrzok ellenérzése, hianyzasok Osszesitése, bizonyitvanyok kitoltése,
kiosztasa, potvizsga, osztalyozo vizsgaval kapcsolatos adminisztracio, torzslapok kitoltése,
vezetése).

Tajékoztatja a tanuldkat, a sziiloket az intézmény legfontosabb dokumentumair6l, azok
elérhetdségérdl, az intézményi hagyomanyokrol.

Osztalyfonoki feladattervet készit.
Sziiléi értekezletet tart a munkatervben meghatarozott idékben.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, gyermek-, ifjusagvédelmi feleléssel, csaladgondozoval.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.

1. Szakmai feladatai:
Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

* A tanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

* A beiskolazas ¢és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.
* Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az 6vodaval, alsé és felso tagozattal.
» Javaslattétel felzarkoztato és tehetséggondozo szakkorok és foglakozasok megszervezésére.

* Alkotd egyiittmlikodés - a tennivaldk koordinalasa - a sziildi munkakozdsséggel, a
diakonkormanyzattal.

* Iddészakonkénti nevelési eredményvizsgdlat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

* Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

» Javaslattétel pedagogusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére.
* Az osztalyozo vizsgara bocsatd bizottsag munkdjanak segitése.

» Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

* Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben.

* Aziskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagés, stb.) szervezési
munkainak segitése.

* A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkélésa.

+  Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelStestiilet szdmaéra, valamint -
igény szerint- a féigazgatd részére a munkakozosség tevekenységérdl. [ Részt vallal a nyari
tigyelet feladataibol a féigazgatoval valo megallapodas alapjan.

2. Egyéb feladatai

* Az egészségligyl nevelési feladatok megoldasanak segitése, rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

* A tanulményi versenyek ligyeinek intézése.

* Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).

* Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

* Az oktatdi neveldi €s egyéb az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok
rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

e Leltarozas.
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*  Human vagy redl munkak6zdsség vezetése.
*  Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézése, illetve ellendrzése.

* A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti — soron kiviili - feladatok megoldésa a féigazgato

megbizasa alapjan.

A fenticken til kételessége mindazon — a munkakdorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

A részemre kiadott Munkaidd nyilvantartast a valésagnak megfeleléen vezetem €s a honap végén az
intézmény vezetdjének atadom.

Kelt:

igazgato munkavallalo
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Tanar, osztalyfénok

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Név:

Munkakor megnevezése:

Beosztas:

Egyéb kapcsolt munkakor:

Heti munkaido:

Kozvetlen felettese:

Beosztasanak célja:

A rabizott tanulok nevelése, oktatasa, kozdsségépitd feladatok végzése.

Figyelemmel kiséri, koveti és befolyasolja tanitvanyai személyiségének fejlodését, atadja
tudasat.

Pedagogus feladatnak mindsiilnek a tanuldk oktatasaval, nevelésével osszefiiggod, a kotelezd
oraszamba nem beszamithato feladatok is.

Az intézmény torvényes mitkodésének eldsegitése.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. [
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelos a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Pedagogus munkakor

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel Osszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy:
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A neveld ¢és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse.

A neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s meggy6zodik elsajatitasukrol; ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Kozremikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A dokumentumok naprakész vezetését ellatja.

Osztalyterem, szaktanterem, kozos helyiségek, szekrények, szertdrak rendben tartasa, leltarak
ellendrzésének elvégzése.

Koérnyezettudatos magatartast tanusit, takarékossagra torekszik és nevel.
A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

A sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A s7iild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

A keresztyén értékrendet kozvetitse, kovetelje meg. A reggeli, esti, étkezés eldtti és utani
imak iranyitasat végezze.

Ismerje a Magyar Reformatus Egyhidz Kozoktatasi Torvényét, kiilonos tekintettel az
intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az egyhazi alkalmakat tartsa szdmon, latogassa, a sziilok korében ismertesse.

Nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

Ismerje az intézmény alapdokumentumait, munkajat az azokban foglaltakkal 6sszhangban
lassa el, feliilvizsgalatukban kozremiikddjon, atdolgozasban részt vegyen.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellatasa.

Kiséri és felligyeli a kulturélis-, sport- és tanulmanyi rendezvényeket, vetélkeddket, iskolan
kiviili programokat, kotelez6 orvosi ellendrzéseket, kiilsd helyszinen tartott 6rakat.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében, vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges.

A munkak6zosség-vezetok €s az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken, sziil6i forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten) aktivan vegyen részt.
A didkok onszervezddését tamogatja, didkkezdeményezések koordinatora, kapcsolatot tart a
nevelOtestiilettel €s az intézményvezetéssel, a didkdnkormanyzat egyetértési, véleményezési
joganak gyakorlasat szamon tartja.
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Szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitdsaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre, (elektronikus
formaban is)

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasdban vald kozremukodés, [
kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informécios forrasokral,
a szllok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérol,
a féigazgato kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfondk és mas szaktanar tdjékoztatasa a tanordkon felmeriilé olyan problémékrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

Egyiittmiikodik a tanuldcsoportjat tanitd pedagoégusokkal, az egyéb foglalkozasokat vezetd
kollegakkal, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Beosztas szerint részt vesz és gondoskodik a kulturdlt étkeztetés feltételeirdl, a személyi
higiénia szabélyainak betartdsarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

Beosztés szerint a kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldknak a szabad levegdn vald
mozgast, kikapcsolodast, ekdzben feliigyel rajuk.

Gondoskodik a tanuldcsoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd, informatikai
eszkozok gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

Munkak6zdsségének munkdjaban aktivan részt vesz, onképzéssel fejleszti magat, szakmai
ujdonsagokrol munkakozosségében beszamol.

Munkaja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belso €letérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

A tanitasi orédkat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.

Az adott osztalyban utolso6 foglalkozast tartdé pedagdégusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a
foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat,
a székek felrakasat, nagyobb szemét 0sszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasdganak megorzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszerti
tigyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben valo kozremitkodés.

Osztalyfonoki feladatok

Figyelemmel kiséri az osztaly tanulmanyi munkajat, magatartasat, szorgalmat, az osztaly
kozosségi életét.

Beszamolot készit a félévi €s az év végi értekezletre a megadott szempontok szerint.

El a dicséret és elmarasztalas lehetdségével.

Félév és év vége elott 30 nappal értesiti az elégtelen osztalyzatra 4ll6 tanulok sziileit.
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+  Segiti a DOK képvisel6k megvalasztasat.

» Figyelemmel kiséri a felmentéseket, mentesitéseket, feliilvizsgalati kérelmek iddszertiségét,
hatarozatok érvényességét.

+  Ertékeli egyeztetés utan az osztaly magatartasat, szorgalmat.

Ismerteti a hazirendet, betartasat feliigyeli, kiilonos tekintettel a hianyzasokra, késésekre,
szamon tartja az egyhazi elvarasok teljesitését.

* Figyeli osztilyterme berendezésének allapotat, jelzi a hidnyossadgokat, rongaldsokat,
intézkedik a javittatasrol.

* Adminisztracids, dokumentacios tevékenységek végzése (osztalynaplo kitoltése, vezetésének
ellendrzése, ellendrzok ellendrzése, hianyzasok Osszesitése, bizonyitvanyok kitoltése,
kiosztasa, potvizsga, osztalyozo6 vizsgéaval kapcsolatos adminisztracid, torzslapok kitoltése,
vezetése).

» Téjékoztatja a tanulokat, a sziiloket az intézmény legfontosabb dokumentumairdl, azok
elérhetdségérdl, az intézményi hagyomanyokrol.

*  Osztalyfonoki feladattervet készit.
* Sziildi értekezletet tart a munkatervben meghatarozott idokben.
» Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, gyermek-, ifjusagvédelmi feleldssel, csaladgondozoval.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

A részemre kiadott Munkaid6 nyilvantartast a valésagnak megfelelden vezetem €s a honap végén az
intézmény vezetdjének atadom.

Kelt:

igazgato munkavallalo
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Tanar, napkozi

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:
Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Név:

Munkakor megnevezése:
Beosztas:

Egyéb kapcsolt munkakor:
Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese:

Beosztasanak célja:

* A rabizott tanulok nevelése, oktatasa, kozosségépito feladatok végzése.

* Figyelemmel kiséri, koveti és befolyasolja tanitvanyai személyiségének fejlodését, atadja

tudasat.

»  Pedagogus feladatnak mindsiilnek a tanulok oktatasaval, nevelésével Osszetiiggd, a kotelezd

oraszamba nem beszamithato feladatok is.

* Az intézmény torvényes mitkodésének eldsegitése.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgéalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik. [J
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani.

* Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.
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Pedagogus munkakor

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitisa. Ezzel 0Osszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy:

A neveld ¢és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse.

A neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzark6zasat tanulotarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és meggy6zodik elsajatitasukrol; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Koézremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

A dokumentumok naprakész vezetését ellatja.

Osztalyterem, szaktanterem, kozos helyiségek, szekrények, szertdrak rendben tartasa, leltarak
ellendrzésének elvégzése.

Koérnyezettudatos magatartast tanusit, takarékossagra torekszik és nevel.
A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A s7iil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

A keresztyén értékrendet kozvetitse, kovetelje meg. A reggeli, esti, étkezés eldtti és utani
imak irdnyitasat végezze.

Ismerje a Magyar Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvényét, kiilonods tekintettel az
intézmény alkalmazottjaira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az egyhazi alkalmakat tartsa szamon, latogassa, a sziilok korében ismertesse.

Nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

Ismerje az intézmény alapdokumentumait, munkajat az azokban foglaltakkal 6sszhangban
lassa el, feliilvizsgalatukban koézremiikodjon, atdolgozasban részt vegyen.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott

feladatokat ellassa.
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Kiséri ¢s feliigyeli a kulturalis-, sport- és tanulmanyi rendezvényeket, vetélkedoket, iskolan
kiviili programokat, kotelezd orvosi ellendrzéseket, kiils6 helyszinen tartott orakat.

* Részt vegyen az iskola éves munkatervében, vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges.

* A munkakdzosség-vezetok €s az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten) aktivan vegyen részt.

* A diakok onszervezOdését tamogatja, didkkezdeményezések koordinatora, kapcsolatot tart a
neveldtestiilettel és az intézményvezetéssel, a didkonkormanyzat egyetértési, véleményezési
jogéanak gyakorlasat szamon tartja.

Szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanuldsszervezés mellett a kdvetkezok:

* a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre,
(elektronikus forméban is)

» szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban valo kdzremiikddés, [
kozmiivelddési tevékenység szervezése,

* atanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacids forrasokrol,
* aszilok folyamatos tdjékoztatdsa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl,
» afligazgato kérésére beszamold készitése az osztalyban végzett munkajarol,

* az osztalyfénok és mas szaktandr tdjékoztatasa a tanordkon felmeriilé olyan problémakrol,
amelynek megoldédsiban segitséget igényel.

» Egyiittmiikddik a tanuldcsoportjat tanitd pedagogusokkal, az egyéb foglalkozasokat vezetd
kollegakkal, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

* Beosztas szerint részt vesz és gondoskodik a kulturdlt étkeztetés feltételeirdl, a személyi
higiénia szabalyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

* Beosztas szerint a kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdén vald

mozgast, kikapcsolodast, ekozben felligyel rajuk.

* Gondoskodik a tanuldcsoportja szdmara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd, informatikai
eszk6zok gondos tarolasardl és allaguk megorzésérol.
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Munkakdzosségének munkdjaban aktivan részt vesz, onképzéssel fejleszti magat, szakmai
ujdonsagokrol munkakozosségében beszamol.

Munkdja soran a tanulokrdl, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

A tanitasi 6rékat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.

Az adott osztalyban utols6 foglalkozast tartd pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a
foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat,
a székek felrakasat, nagyobb szemét Gsszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasirdnyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasaganak megorzése €s védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszeri
tigyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben valo kozremikodés.

Napkozis csoportvezeto feladatai

1. A munkakdr célja:

A napkdzis csoportba tartozd tanulok tandrdk utan iskolaban toltott idejének célszerli, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

2. Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az O6nalld tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségny;jtas.

Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A szdbeli feladatokat lehetdség szerint a napkozis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a tanulod képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1évo
tanulo felzark6zasat.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd pedagdgusokkal. A tanulokat tanoran tanité pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Beosztas szerint a kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valo
mozgast, kikapcsolodast, ekozben felligyel rajuk.

Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

Munkaideje alatt biztositja a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabol vald tavozasat feliigyeli, szamon tartja a
sziil6i kérelmekre hozott hatarozatok tartalmat.

150



* Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

* Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiloi és osztalyozd értekezletein, fogaddorakon,
egylittmikodik az osztalyfonokokkel.

* Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

* A foglalkozasokat koteles az iskolai munkarend altal meghatarozott keretek betartdsaval
szervezni.

* Az utols6 foglalkozas utdn a pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas
végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolésat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét Osszegytijtését, stb.).

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

A részemre kiadott Munkaidd nyilvantartast a valésagnak megfelelden vezetem €s a honap végén az
intézmény vezetdjének atadom.

Kelt:

1gazgato munkavallalo
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Ovéné
MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Név:

Munkakor:
Beosztas:

Heti munkaido:
Kozvetlen felettese:

Az 6vond mindazokat a feladatokat végzi, amelyek az 6vodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasahoz, neveléséhez, fejlesztéséhez, az dvodai nevelési célok eléréséhez sziikséges.

A munkakor célja:

Alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése, képességeinek sokoldalt fejlesztése. Neveld
tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzark6zésat tarsaihoz.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A
tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével Osszefliggd belsd problémdk, az dvoda szempontjabdl beliigynek szdmitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiligyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Ovonéi munkakor
Feladatai, kotelezettségei:
Az ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A cél eléréséhez

sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
A gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, segitd, fejlesztd, gondozo feladatok ellatéasa.
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Az 6vond pedagogiai munkajat a Pedagogiai Programnak és az éves munkatervnek megfelelden,
Onalloan, teljes korti felelésséggel latja el, amelyre tervszertien felkésziil.

Tudéasanak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, mint, esetleg példakép szamukra.

Kotott munkaidejét kizarolag a gyerekek kozott tolti el.

Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa,
¢letkoruk ¢és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért a Pedagdgiai Program figyelembevételével.
Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkdil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulas).

Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d0, eszk6z).
A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A keresztyén értékrendet kozvetitse, kovetelje meg. Az étkezés elbtti és utani imak irdnyitasat
végezze.

Ismerje a Magyar Reformatus Egyhaz Kozoktatdsi Torvényét, kiilonos tekintettel az intézmény
alkalmazottaira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az egyhazi alkalmakat tartsa szamon, latogassa, a sziilok korében ismertesse.

Nyomon kdvesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek

elkészitését.

Ismerje az intézmény alapdokumentumait, munkdjat az azokban foglaltakkal 6sszhangban lassa el,
feliilvizsgalatukban kdzremiikodjon, atdolgozasban részt vegyen.

Az intézményi rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa.

Részt vegyen az dvoda éves munkatervében, vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek
nevelési idében zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges.

Az intézményi vezetOk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiloi
forumokon (pl. rendkiviili sziildi értekezleten) aktivan vegyen részt.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit munkaja soran
betartsa.
A Pedagogiai Program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan vegyen
részt, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismerje, azonosuljon vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezonek tekintse.
A szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartsa, és betartassa a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.
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Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megtjulas, a miiveltségbeli fejlodés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervezzen.

Nyomon kovesse a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezesse a mulasztasi naplot. Az igazolatlan
hidnyzasrol, mulasztasardl haladéktalanul tajékoztassa a sziilot, a gyermekvédelmi felelost, majd az
intézmény vezetdjét.

Hatosagi irdsos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt irjon (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

Nyilvantartsa €s kezelje a gyerekek kotelezd egészségiigyi dokumentumait, segitséget nydjtson az
ovodaorvos és a védond szlirdvizsgalatainak elvégzéséhez.

Naprakészen vezesse az intézmény kotelez0 dokumentumait. Ellenérzésre adja 4t hataridore az
ellendrzést végz6 személynek.

A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztidsara valod
kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

A részemre kiadott Munkaid6 nyilvantartast a valosagnak megfeleléen vezetem és a honap végén az
intézmény vezetdjének atadom.

Kelt:

igazgato munkavallalo
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Dajka
MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Név:

Beosztas (munkakor megnevezése):
Egyéb kapcsolt munkakor:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szlikséges a gyermek egész napos dvodai ellatasdhoz,
az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A munkakor célja: Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa Az dvodaskort gyerekek
gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal. A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartdsa,
takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen.

A dajka felelossége:

Személyekeért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkd;jat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasdban. A hivatali titoktartas kotelezd.

Vagyon: Felel6s az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerli hasznélataért.

Technikai dontések: Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és meg0rzi az egészséges €s biztonsagos
munkakdoriilményeket.

Bizalmas informaciok: Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
meglrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esd informaciokkal a

torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
Magatartasat, viselkedését a Pedagdgiai Programban leirtak hatarozzédk meg.
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Szorosan egyiittmikodik az 6vonokkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos neveldmunkéjaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikaciéval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit

az étkeztetésnél (tizorai, ebéd, uzsonna).

az Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.

Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 61t6zkddés sorrendje,
ruhak Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezes, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir
hasznalata).

Ha munkéja sordn balesetveszElyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott, az 6vondvel egyeztetve, sziikség szerint a gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés,
vagas, varras, slités).

Kisérdként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozéasok, kiranduldsok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szell6ztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziil6 meg
nem érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve adja at a sziiléknek.

A tisztasag megorzésével, az Orszagos Kozegészségiigyi Intézet elGirasaival kapcsolatos
feladatok:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozd 6lt6z6, mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi

eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, elétér, személyzeti iroda, felnétt we, konyha) munkarendje
szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
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Az idészakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok,
ajtok lemosasat.

Amennyiben indokolt, a kiilonbozé részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején
fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdonyok, toriilkozok, teritok,
babaruhak).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtuizasarol.
Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag
a sajat agyaba fekiidjon. Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel
a féigazgatd megbizza.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eltti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61tozdre €s a mosdora is. A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az
ovono 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat.

A gyerekek érdekében kotelez0 jelleggel jelezni kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen,
a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni.

Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd belsé problémak, az ovoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez.
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

A részemre kiadott Munkaid6 nyilvantartast a valosagnak megfeleléen vezetem és a honap végén az
intézmény vezetdjének atadom.
Kelt:

igazgatd munkavallalo
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