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Bevezeto

Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Rigzitse a Magdu Lucian Romén Altalinos Iskola és Ovoda adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési
folyamatokat, a miikodés rendjét.

Szabélyozza a Magdu Lucian Romén Altalanos Iskola és Ovoda miikodésének rendjét. Az
intézmény vezetése a szervezeti mukodési szabdlyzat elkészitésével, kihirdetésével és

betartatdsdval biztositja az intézmény jogszerii mikddését.
Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, vezetdire és dolgozdira —
szdmukra a jogszabdlyokban, fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskor,
szervezeti €s mikodési eloirdsok alkalmazdsdra -, az évoddba, iskoldba jaré gyermekekre,
tanulokra a gyermekek, tanulok sziileire, az intézményben mikodo kozosségekre,
szervezetekre, illetve mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azéltal, hogy

igénybe veszik szolgéltatdsait, illetve segitik az intézményt szolgaltatisai megvaldsitidsaban.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
2011. évi CXCYV. torvény az Allamhéztartasrol
368/2011. (XIL.31.) Kormany rendelet Az allamhaztartasrél szélé torvény
végrehajtasarol
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl
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e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, a pedagdgus kézikonyvvé

nyilvénitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérol

¢ 501/2013. (XI1.29.) Korményrendelet a tankonyvelldtisban kézremtikodok
kijelolésérol

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

I. rész

Az intézmény legfontosabb adatai

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Magdu Lucian Roman Altaldnos Iskola és Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

1.2.1. romdan nyelven: Scoala Generala si Gradinita Romanad Lucian Magdu

1.3 A koltségvetési szerv rovid neve:

1.3.1 ML Romén Alt. Isk. és Ovoda
1.4 A koltségvetési szerv székhelye: 5830 Battonya, F6 utca 121.

1.5. Intézményegységek, telephelyek:

1.5.1 P}ltale’mos iskola, 5830 Battonya, F6 utca 121.
1.5.2 Ovoda, 5830 Battonya, F6 utca 121.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
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2.1. A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2004.07.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsdara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Magyarorszagi Roméanok Orszdgos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 5700 Gyula, Eminescu utca 1.

A Battonya Viros Onkormanyzata ltal alapitott Intézmény fenntartéi jogat 2011.06.20. napjén
a74/2011.(V1.20.) sz. MROO Ko6zgyiilési hatdrozat alapjan a Magyarorszdgi Romanok Orszagos

Onkormanyzata dtvette.

Az intézmény:

Torzskdnyvi azonosité szdma: 686628.
Alapitéi okirat kelte: 2009.11.10.

Alapitoi okirat szdma: 372/2009.(X.29.) KT. hatdrozat.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Battonya Viros Onkormédnyzata Roman | 5830 Battonya, F6 utca 121.

1 | Altaldnos Iskola és Ovoda

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Magyarorszigi Romanok Orszdgos Onkorméanyzata

3.1.2. székhelye: 5700 Gyula, Eminescu utca 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjdnak
3.2.1. megnevezése: Magyarorszdgi Romanok Orszdgos Onkorményzata

3.2.2. székhelye: 5700 Gyula, Eminescu utca 1.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1 Az intézmény kiadmanyozasi joga:

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgaté jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagdban ir ald. Tartés tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy
slirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat (gazdasdgi, munkdltatéi tigyekben) a gazdasdgi

vezetd szakmai ligyekben az igazgato helyettes irja ala.

4.2 A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az alapito6 okiratban meghatarozott feladat ellitasiara a Fenntarté, Magyarorszagi
Roméanok Orszigos Onkormédnyzata az intézmény rendelkezésére bocsitja az 5830
Battonya, Fé utca 121., 5830 Battonya, Puskin utca 72., 5830 Battonya, Puskin utca 74. sz
alatti ingatlanokat, illetve az abban talalhato, leltarral alatimasztott targyi eszkozoket.

4.3 A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a Magyarorszagi
Roméanok Orszagos Onkormanyzatanak vagyonaroél és vagyongazdalkodasardl sz6l6
rendeletben/ hatarozatban foglaltak alapjan torténhet.

4.4 Az éves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. Az éves munkaterv osszeallitasahoz, annak tervezésekor
javaslatot kell kérni az intézményben miikodé, vezetést segito testiiletektél, szervektél,
kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelos (6k) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
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A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodé, vezetést segito testiiletek, szervek, koziosségek képviseloinek és
az iranyito szervnek. Az intézmény vezetéje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellenorzi és értékeli.

4.5 Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapitd, iranyité szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetoire és
dolgozdira kotelezéen eléirt feladatokkal, hataskorokkel,
Az iranyito szerv a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eléirasokat, feltételeket azoknak megfeleléen kell végrehajtani.

4.6 A koltségvetési szerv kozfeladata: Az Alaptorvény szerint a mivelddéshez, oktatdshoz valo

jog alapjdn biztositani az esélyegyenldséget, a nemzetiségek anyanyelvi oktatdshoz vald
joganak, a gyermekek, tanuldk, sziildk, és az oktatdst végzok jogainak és kotelezettségeinek
érvényesiilését a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvényben (a tovdbbiakban:
Nkt.) meghatdrozottak szerint. Roman-magyar nyelven a gyermekek hdrom éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig 6vodai nevelés elldtdsa. Koznevelés — alaplokd oktatds. A
nemzetiségek jogairdl szo6l6 2011. évi CLXXIX. torvény €s az Nkt. szabdlyai szerint roman
nemzetiségi nevelési-oktatdsi intézmeény, amely elldtja a roman nemzetiségi 6voda €s a nappali

rendszerii altalanos iskola feladatait.

4.7 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
852010 Alapfoki oktatds (alapfoki mivészetoktatas
kivételével)

4.8 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény feladata a pedagégiai program részét alkot6 helyi tanterv alapjan az altaldnos
miveltséget megalapozd alapfokd nevelés és oktatds. A nevelés, oktatds lehetové teszi a
tanulok érdeklddésének, képességének €s tehetségének megfelelé kozépfoki tovabbtanuldst,

pélyavalasztast.
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A koznevelés kiemelt feladata az iskoldt megelézd kisgyermekkori fejlesztés, az 6voda

megalapozza — a csaladi neveléssel egyiitt — a gyermek személyiségének és képességeinek
fejlodését, az iskolai nemzetiségi nevelést. Az Gvodai nevelés a gyermek neveléshez sziikséges,
a teljes 6vodai €letet magdban foglald foglalkozdsok keretében folyik. Az 6voda ennek

szellemében miik6do nevelési intézmény.

Altaldnos iskolai nevelés és oktatds vonatkozdsaban:

e Az iskola feladata biztositani az alapfokud nevelést-oktatdst, a tanuld érdeklddésének,
képességének és tehetségének megfelelden felkésziteni a tanuldt a kdzépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba val6 beilleszkedésre az intézmény
pedagdgiai programjanak megfelelden.

e Az iskola a tanuldk érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (vdlaszthatd) tandrai
toglalkozasokat szervez, felzdrkoztatds, fejlesztés, tehetséggondozds, illetve kiegészitd
ismeretek ataddsa céljabdl. Fokozott figyelmet fordit a veszélyeztetett gyermekekkel
val6 foglalkozasra.

e Fogadja korzetébdl azokat a tanuldkat, akik a Nevelési Tandcsad6 véleménye alapjin
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdenek.

e A sziilok igénye alapjan napkozis €s tanuldszobai foglalkozdsokat szervez, mely alatt
biztositja a gyermek napkozbeni ellatasdval osszefliggd feladatokat (étkeztetés, ligyelet),
¢s az iskolai felkészitést.

e Biztositja a mindennapos testedzés lehetésége’t.

e Megszervezi a hitranyos helyzett tanulék felzdrkdztatd oktatdsat.

o Pedagdgiai programjinak végrehajtdsa sordn egyiittmiikodik mdés nevelési- oktatési
intézménnyel.

o Azoknak a sajitos nevelési igény(i tanuldknak az ellatdsa, akik a szakértoi bizottsdg
szakértéi véleménye alapjdn mozgdsszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabélyozasi

zavarral) kiizd, (sajatos nevelési igényl tanuld, Nkt. 4. § 25. pontja alapjan).

Oktatasi forma:

10
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- kétnyelvii romdn nemzetiségi oktatdst, nevelést folytaté kdznevelési intézmény.

Ovodai nevelés vonatkozdsaban

e Az intézmény feladata, hogy a nemzetiségi 6vodai nevelési program alapjdn az évodai
érettségnek valé megfeleléstol az iskoldba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig
gondoskodjon a gyermek neveléséhez sziikséges teljes 6vodai €letet magdban foglald
tevékenységek biztositasardl.

e Az 6vodai nevelés az 6vodas gyerekek életkori sajitossdgainak és fejlettségének
megfelelden a romdn nemzetiség nyelvének és kultirdjdnak megismerését €s
elsajatitasat, a kulturdlis hagyomanyok atorokitését és fejlesztését szolgdlja.

e Kiemelt feladata, hogy anyanyelvi kornyezetet biztositson a gyermekek szdmdra;
apolja, fejlessze a roman nemzetiség éEletmddjdhoz €s kultdrdjdhoz kot6do
hagyomdnyokat és szokdsokat, segitse a nemzetiségi identitdstudat kialakuldsat és
fejlesztését.

e Arzoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek az elldtdsa, akik a szakértoi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan mozgdsszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi

zavarral) kiizd, (sajatos nevelési igényli gyermek Nkt. 4. § 25. pontja alapjéan).

Oktatasi forma:

- nemzetiségi 6vodai nevelést biztositd és folytatd kétnyelvl intézmény

4.9 A koltségvetési szerv alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
1
nevelésének, ellitisidnak szakmai feladatai
7 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, elldtds mukodtetési feladatai
091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszert
4 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

11
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091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
2 oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
6 nevelésével, oktatdsdval osszefiiggd miikodtetési
feladatok
092112 Sajatos nevelési igényil tanuldk nappali rendszerti
7 nevelésének, oktatisanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer( nevelésének,
’ oktatdsdnak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulok
g nevelésével, oktatisdval 6sszefliggd miikodtetési
feladatok
10 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevel€si intézményben
11 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

4.10 Az intézmény az alapit6 okiratban eléirtaknak megfeleléen véllalkozasi tevékenységet

nem folytat.

4.11.1 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: orszdgos és teriileti feladatokat
ellaté int€zmény, melynek mukodési teriilete a magyarorszagi romdnok dltal lakott

teriiletre terjed ki.

S A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.11 Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu (szervezeti abra) tartalmazza.
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5.12 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: Az igazgatot a Magyarorszagi

Roménok Orsz4gos Onkorményzata Kozgytilése — a kozalkalmazottak jogéllasarél sz616
1992. évi XXXIIL torvény alapjan - nyilvdnos pdlydzat ttjan, hatarozott idbre, 5 évre, az
oktatdsért felelés miniszter egyetértésével bizza meg. A vezetéi megbizas
visszavondsanak jogdt, felmentés jogat, az dsszeférhetetlenség megallapitasanak jogat, a
fegyelmi eljards megadllapitdsdnak tovdbbd a fegyelmi biintet€s kiszabdsinak jogit a
Magyarorszdgi Romanok Orszdgos Onkormanyzata Kozgyiilése gyakorolja. Az egyéb
munkaltatéi jogokat a Magyarorszdgi Romanok Orszdgos Onkormdnyzata elndke

gyakorolja.

5.13 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

- A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazott milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékt alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizdsos munkaviszony keretében 1is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozdk jutalomban részesithetok.
- Az intézménnyel munkaviszonyban allék dijazdsa
A munka dijazdsdra vonatkozo megallapoddsokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok
- A munkavégzés teljesitése, munkakari kotelezettségek, intézményi titkok Orzése
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd 4ltal kijeldlt munkahelyen, az oft
érvényben 1évo szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy kinevezési okmdanyban leirtak
szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei
kifejtésével, az elvirhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdisiara €s amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mds személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé a
munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje

utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleloen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak
minésiilnek és amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat
érdekeit sértené.
Intézményi titoknak minoésiilnek a kovetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a tanul6k (ellatottak, gondozottak ) személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomadsdra jutott titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd (média) szervek részére

A tomegtdjékoztatd (média) eszkdzék munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az aldbbi szabdlyok betartdsa mellett kell elosegitenitik:

A televizid, a radio, egyéb hirportilok €s az irott sajté képviseldinek mindennemi
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositis-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eléirasok:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet0 vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elviéris, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az
intézményi titoktartdsra vonatkozdé rendelkezésekre, valamint az &nkormdnyzat j6
hirnevére €s érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az O szavait tartalmazza, kozl€és elott vele egyeztesse,

A munkaido beosztisa
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A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabdlyok szerint kell
kialakitani. A munkaviszonyra vonatkozé bels6é szabdlyok kialakitdsdndl a munka
torvénykonyverdl szolo, a kozalkalmazottakrol szOl6 térvény eldirdsai az irdnyadok. Az
intézmény munkarendje, mely a munkaid6t és pihendidét (ebédidd) tartalmazza a

kovetkez6:

hétfotol péntekig 7:30 oratol 16:00 oraig
A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztés szerint dolgoznak:
napkozis/tanulészobds pedagdgus, karbantarto, takaritok, dadak,

Szabadsig
Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd €s kivett szabadsdgrol nyilvantartdst kell vezetni.
Az intézményben a szabadsig nyilvintartds vezetéséért a pénziigyi ligyintézo a felelds.
A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddéleges vagy tartés tdvolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozék tévolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézményvezetd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakori lefrasokban rogziten: kell.
Munkakorok dtadasa
Az intézmény vezet6 allasu dolgozéi, valamint a beosztott dolgozék munkakorének
dtaddsdrol, illetve dtvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrodl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel id6pontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az dtaddsra keriil6 eszkdzoket,

az atado és dtvevo észrevételeit,
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a jelenlévok alairdsat.

Az 4tadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.
A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkadltaté kételes a munkaba jards koltségeit, annak meghatdrozott szazalékdt a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkdba jards koriilményeiben viltozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.
Munkaruha, védoruha biztositisa a munkaltatd részérol
Az intézmény munkaruhdt biztosit a kovetkez6 munkakorokben — az alkalmazottak
sajat ruhdjanak védelme érdekében -, amennyiben az éves koltségvetés lehetdveé teszi
azt, azzal, hogy a juttatdst kiterjeszti a kozfoglalkoztatdsi jogviszony keretében
foglalkoztatott — adott munkakorben dolgozé — személyekre is: dvoda pedagdgus,
Ovodai dajka, karbantarto, takarito.
A munkaruhaként vdsarolni kivant megfeleld, legfeljebb 4 db. felséruhézat, illetve 1 db.
ldbbeli beszerzésére igény szerint eldleg adhatdé a dolgozd részére utdlagos
elszamoldsra. A munkaruhdra fordithaté ©Osszeg az adott idOpontban keriil
meghatdrozasra az intézményvezetd és a gazdasagi vezeto Altal.
A megvasarolt €s a dolgoz6 altal hasznalatra dtvett munkaruha kihordasi ideje 24 hénap,
azzal, hogy amennyiben az alkalmazott munkaviszonya 24 hénapon beliill megsziinik,
az idéardnyos Osszeget a munkavdllal6 kételes megtériteni a munkaltaténak.
Az int€zményben a munkaruha nyilvantartds vezetéséért a pénziigyi tigyintézo a felelds.
Kirtéritési kitelezettség
A munkavallalé/kozalkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos kédrokozds
esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalé/kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kéart koteles
megtériteni a visszaszolgiltatisi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket 4llandéan Orizetben tart,

kizarélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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- Anyagi felelosség

Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz €s egyéb értéktargy

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatidban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman

bekovetkezett kdrért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kdr a dolgozé munkahelyén

vagy mds megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii €s értéki

haszndlati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat a munkahelyére,

illetve vihet ki onnan. (P1.: szamit6gép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszer hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5.14 A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozd jogszabily
kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi
: jogviszony XXXIIL. torvény
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L.
: torvény
megbizdsos/megbizasi a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V.
: jogviszony torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatdsrol €s a kozfoglalkoztatashoz
4 jogviszony kapcsolodd, valamint egyéb térvények
modositasardl szo16 2011. évi CVLL torvény

6 A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.11 A koznevelési intézmény

6.11.1 tipusa: tobbcéld, kozos igazgatdsi koznevelési intézmény (6voda és dltalanos

iskola)
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6.11.2 alapfeladatanak jogszabily szerinti megnevezése: Az Nkt. 4. § (1) bekezdése

alapjan alapfeladat:

a) nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése,

b) nemzetiséghez tartozok dltaldnos iskolai nevelése-oktatasa,

c) a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési

igényli gyermekek, tanuldk 6vodai nevelése €s iskolai nevelés-oktatdsa

6.11.3 gazdilkodaséaval osszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv a gazdalkodasi

feladatait 6nalléan latja el.

Fizetési szamlak szama:
10402623-00027552-00000003
11733089-16655685
11733099+16655685-80670003

Az iranyité szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézet:
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.

6.12 A feladatellatasi helyenként felvehetd maximadlis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési

intézmény
maximalis
. tagozat
feladatellatdsi hely megnevezése gyermek-,
megjelolése
tanulélétszam
1 | altaldnos iskola (székhelyén) nappali 120
2 | 6voda (székhelyén) 50
6.13 Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
iskolatipus évfolyamok szdma
1 | édltalanos iskola 8 évfolyam (1-4; 5-8)

6.14 A feladatellatdst szolgdl6 ingatlanvagyon:

18



Szervezeti és MiiKodeési Szabdlyzat

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés funkcidja, célja
szdma joga vagy a
vagyon
haszndlati jog
1 | 5830 Battonya, F6 utca 121. 3092 haszndlati jog iskola
2 | 5830 Battonya, F6 utca 121. 3092 hasznalati jog 6voda

Az 4llamhéztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a Magdu
Lucian Romén Altaldnos Iskola és Ovoda 2017. méjus 18. napjan kelt, 2017. jdlius 1. napjatsl
alkalmazandé 25/13/2/2017. okiratszami mddosité okirattal végrehajtott médositdsa szerinti

tartalmanak.

7. Az intézmény bélyegzdjének felirata

Hosszi bélyegzd: Scoala Generald si Gradinita Roméana Lucian Magdu
Magdu Lucian Roman Altalanos Iskola és Ovoda
5830 Battonya, F6 u. 121.
Addszdm: 16655685-1-04

Korbélyegzo: Scoala Generala si Gradinita Roméana Lucian Magdu
Magdu Lucian Romén Altal4nos Iskola és Ovoda
Kozépen cimer
Az intézményi bélyegzok hasznalatra jogosultak: az intézményvezetd €s megbizasa alapjan az

intézményvezetd-helyettes, iskolatitkdr, gazdasagi vezeto.

IL. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok
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1. Mitkodés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanuldk fogaddsdnak (nyitva tartds) rendje, és a

vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjce

1.1. A miik6dés rendjére vonatkozo dltalanos rendelkezések

Az intézmény a zdrva tartds ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az int€zményvezetd hatdrozza meg €s azt a sziilok €s
az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarté és a tarsintézmények tudomdsdra hozza

(értesités formdjaban).

Az intézmény helyiségeit mds, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek, tanulok
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény Epiileteit,

helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az intézményben tilos a reklimtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek,
tanuléknak szdl, és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a fenntartd vagy
hivatala altal szervezett tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis

tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézmény dolgozdi, tovdbba ligynskok, lizletszerzok, vagy mds személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak intézményvezetdi vagy helyettesi engedéllyel, a

szakmai feladatok végzését nem zavarva folytathatnak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikddhet, tovdbbd az alatt az id6 alatt, amig az intézmény elldtja a
gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6

politikai céld tevékenység nem folytathatd.

Az intézmény helyiségei, vagyona, ingdsdgai a fenntarté rendeletében az igazgaté éltal

meghatarozottak alapjan adhaté bérbe az intézmény nyitvatartasi idején kiviil.
Az intézmény helyiségeinek hasznéldi feleldsek:

az intézmény tulajdondnak megdvdsaért, védelméért,
az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért,

a tliz €s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasiért,
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intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatiban, valamint a héazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartdsaért,

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa €s a dohdnyzas tilos!

Az intézmény épiileteiben a dolgozdkon és a gyermekeken, tanuldkon kiviil csak a hivatalos

tigyek intézd1 tartézkodhatnak.

Az intézmény berendezései tdrgyait atvételi elismervény ellenében az intézményvezetd

engedélyével lehet elvinni.

A gyermekek, tanuldk étkeztetése a ebédldjében torténik.

a/ Ovoda

A miikodés rendje

1. Altaldnos szabélyok

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd €v augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétf6td]l — péntekig) munkarenddel lizemel. Nyitva tartds: 6.30-t6l
17 6réig, 1épcsdzetes munkakezdéssel illetdleg befejezéssel.

Az 6voda szorgalmi ideje minden évben julius-15-ig tart. Nydri takaritdsi €s
karbantartdsi munkdlatokat tartunk, ennél hosszabb idoére csak feldjitds vagy
halaszthatatlan munka idején tart tovdbb zdrva. Az 6voda nydri zarva tartdsarél a
sziiloket legkésdbb az adott év februdr 15-ig tdjékoztatni sziikséges.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 4 alkalommal vesz igénybe a
nevelotestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel,
melyr6l a sziilok jogszabdlyban eldirtak szerint tdjékoztatdst kapnak. (Hét nappal a
nevelés nélkiili munkanap elétt)

Amennyiben az 6voddban a gyermeklétszam 10 f6 ald csokken, pl.: tinnepek kozotti
1doben az 6évoda zarva tart.

Az 6vodéban minden csoportban szakképzett 6vond foglalkozik a gyermekekkel, az
6vodai életet magdban foglalé foglalkozasok €s kiilonbdzo tevékenységek keretében.
Az 6vonok €s dajkdk véltott mliszakban délel6tt, illetve délutdn dolgoznak az 6vodaban.
Az 6vodaba napkézis és nem napkozis gyermekek jarnak.

A napkozis gyermekek 6.30- tél 17 ordig
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e anem napkozis gyermekek 6.30-t6] az étkezés (ebéd) megkezdéséig tartézkodhatnak az
6vodaban.
e Az 6voda napirendjét dgy kell kialakitani, hogy a sziilé délutdn bdarmikor elvihesse
gyermekét az 6vodai élet zavardsa nélkiil.
e Csoportszobdba sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas,
nyilt nap, tinnepélyek)
Az 6vodai nevelési év rendjét a munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az Ovodai sziiloi kozdsség véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjit, felhasznaldsat,
- a sziinetek idOtartamat,
- a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének iddpontjat,
- az elére tervezheto neveldtestiileti €rtekezletek idépontjét.
Az O6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feligyeletérol.

2. A nyitva tartds rendje:

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra

vonatkozik.

Az intézmény

- reggel 7.00 6ratdl — 8.00 6raig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozdsokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratél — 12.00 ordig,
- délutdn: 15.30 6ratdl — legkésdbb 16.45 6rdig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviselo sziilo, illetve az &ltala {rasban meghatalmazott nagykora

személy viheti el.
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A gyermeket az Gvoddba érkezéskor az Gvodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai

dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény el6ébb szabdlyozott idoponttdl vald eltéré nyitva tartdsdra (elézetes kérelem

alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

3. A overmekek kisérése (kirdnduldsok, szinhdzldtogatdsok, Ovodan  kiviili

tevékenységek):

A gyermekek int€zményen kiviili kisérése esetén minden 10 gyermek utdn egy

O6vodapedagdgust €s egy dajkat kell biztositani.

4. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezes

Az 6vodiban a gyermekek felvétele, dtvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratdsok
idejét és modjat a fenntarté hatdrozza meg, az adott év mdrcius 1. és mdajus 30-a kozotti
id6szakban. Az 6voda a hataridd elétt legaldbb harminc nappal koteles a beiratkozds idépontjat

nyilvanossdgra hozni. Az ¢voddba az a gyermek vehetd fel, aki betoltdtte a harmadik életévét.

A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az djonnan jelentkezo
gyermekek fogaddsa az évodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozds minden
évben az 6voddban torténik. A gyermekek Gvodai felvételérol, atvételérdl az 1igazgatd dont. A

felvételkor az igazgat6 nem tagadhatja meg a hétranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha az 6voddba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmit, az igazgatd

javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrol.
A tankoteles kord gyermekek felvétele kotelezd. (5 éves gyermek). Az 6voddba felvett
gyermekek csoportba valé beosztdsdrol az dvodavezetd dont a sziilok és az 6vodapedagbgusok

véleményének figyelembevételével.

5. Az ovoda a tankoteles életkorba l€péskor a gyermek fejlettsé gével kapcsolatban

e igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget,

e javasolja a gyermek 6vodai nevelésben val6 tovabbi részvételét,
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e javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitdsa c€ljabol, hogy sziikséges-e a

gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatdsban val6 részvétele, illetve elérte-

e az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget — szakértdi €s rehabilitacios
bizottsdgi vizsgalaton vegyen részt,

e javaslatot tesz a sziilonek gyermeke Nevelési Tandcsadéba torténd

szakvizsgdlatara, ha a gyermek iskoldba lépéséhez sziikséges fejlettségével

kapcsolatosan kételyei vannak.

6. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabdlyok

A gyermek évodai tdvolmaraddsdt az évodai mulasztdsi napldba az dvodapedagdgus kiteles
bejegyezni az 6voda nap megkezdését kovetben.
A gyermekek havi mulasztdsat az Gvodai pedagdgusnak a naplé megfeleld rovatdban a honap

elteltével Osszesiteni kell.

o A sziild kotelessége gyermeke varhat6 hidnyzasat az intézménynek jelezni.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja 6vodédba vinni, hozni tdjékoztatni
kell az 6vodapedagd6gust.

o Egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az évodavezetd engedélyezheti.

e Ha a gyermek betegség miatt hianyzik csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét 6vodéba.

7. Az dvodai elhelyezés megsziinése

e Ha a gyermeket mdsik dvoda atvette, az dtvétel napjan.

e Haa gyermek az igazolt hidnyzasokat kimeritette €s a sziil a térvényben meghatarozott
figyelemkelto értesitések utan sem jaratja gyermekét 6vodaba.

e Ha a gyermeket felvették az iskoldba a nevelési év utolsé napjan.

e Ha a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utols6é napjén,

amelyben a 8. életévét betolti.

8. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal

meghatdrozott szabdlyokat szigordan be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatds stb.)
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e Az O6voddban megbetegedd, lizas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek

elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az d6vodat teljes gydgyuldsig nem

latogathatja. A betegség utdn a gyermek csak orvosi igazoléssal johet Gjra 6vodaba.

e Fertdz6 gyermekbetegség észlelésekor a sziilonek az 6vodat, az 6vodanak a sziilét azonnal
értesitenie kell. A tovdbbi megbetegedések elkeriilése érdekében, fokozott figyelmet kell

forditani a fert6tlenitésre, tisztasdgra.
b/ Iskola

A miikodés rendje

1. Altaldnos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodd minden személy

koteles:

- védeni a kdzdsségi tulajdont,

- megorizni az iskola rendjét €s tisztasagat,

- takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
- eljdrni a tiz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint,

- betartani a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat,

- rendeltetésszertien haszndlni a berendezéseket,

Az iskola a tanév szorgalmi idejében tanitdsi napokon 7.00 6ratél 16.30 6rdig tart nyitva. A
hivatalos munkaid6 tanitdsi napokon: 7, 30 ératél 16,30 o6rdig tart. A délutdni foglalkozasokat
13,30 — 16,30 — 1g, vagyis a nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni indokolt
esetben az 1gazgatd, igazgatShelyettes, intézményegység vezetd engedélyével lehet. Szombaton
és vasdrnap az intézmény zdrva van. A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valé eltérésre kérelem
alapjdn az intézményvezetd, vagy az igazgatShelyettes 6vond adhat engedélyt. Sziinetek

id6tartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett programokon
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van. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva, amelyet a szilok, a
tanuldk, €s a neveldk tudomasdra kell hozni.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziillo személyes (telefon is!) vagy irdsbeli kérésére,
osztalyfénoke (esetleg igazgatd, iigyeletes neveld) ill. a részére Orat tartd szaktandr
engedélyével hagyhatja el az iskoldt. Rendkiviili esetben az iskola elhagydsara (sziiloi engedély

hidnyaban) csak az igazgat6 vagy a munkakozdsség-vezetd adhat engedélyt.
Az iskolai tanév helyi rendjét a munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- az iskolai sziil61 munkakdzosség,
- a tanuldkat érintdé programok vonatkozdsiaban az iskolai didkonkorményzat,

véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter dllapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatdrozni:
- az iskolai tanitds nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idotartamat,
- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tilkrozé, nemzeti miltunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy killonosen az aradi vértanik (oktéber 6.), a kommunista €s egy€b
diktatirdk dldozatainak (februdr 25.), a holokauszt dldozatainak (dprilis 16.) vagy az
iskola hagyomdnyai dpoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések iddpontjat,
- a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- az évi rendes diakkozgyulés idejét,
- az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat,

- a tanuldk fizikai fittségi mérése NETFIT vizsgéalattal folyik.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk

felligyeletérol.
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Az iskola legaldbb 3 nappal kordbban tdjékoztatja a napkdzi konyhdt a tanitds nélkiili

munkanapok idépontjdrdl €s abban az esetben, ha rendkiviili tanitdsi napot tart.

2. A tanuldk foeadasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitdsi napokon:

- reggel 7.30 — tél, a tandrdk, tanéran kiviili foglalkozasok, egy€b szervezett programok

befejezéséig, de legkésdbb 16.30 6rdig van nyitva.

Az intézmény elobb szabdlyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - el6zetes kérelem

alapjdn - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartds rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

3. A vezetd nevelési oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idoben, tanitdsi napokon a nyitva tartds idején beliil reggel 8.00 6rat6l délutan 16.30
Ordig az iskola igazgatdjdnak vagy tdvollétében az igazgatGhelyesnek az iskoldban kell
tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutin tdvozo
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelds az iskola mitkodésének rendjéért,

valamint 0 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az igazgatdt teljes jogkorrel igazgatohelyettese helyettesiti.

2. A pedagégiai munka belso ellenirzési rendje

A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az igazgatShelyettes, illetve a hozza kozvetleniil
beosztott szakemberek szakmai munkajat.
Az ellendrzés mdédszerei: beszdmoltatds €s célvizsgalat, amelynek megdallapitdsait az érintettel

meg kell beszélni. Az intézményvezetd az ellendrzéshez iitemtervet készit.
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A beszdmoltatds lehet kozvetlen, torténhet széban vagy {rdsban, valamint beszdmoldsnak
mindsiil az is, ha az intézményvezeto testiileti szerve az int€zményegység tevékenységét vagy
annak részteriiletét értékeli.
Az iskolai intézményegységben folyd szakmai munkat az intézményegység vezeto ellenorzi, az
6vodai intézményegységben folyd szakmai munkat az igazgatdhelyettes 6vond ellendrzi,

amelyekrol az intézményegység mikodeési szabdlyzata tartalmaz rendelkezést.

A pedagdeiai munka belso ellendrzésének

fogalma, célja

A pedagégiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belso ellenérzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak mielébbi

feltardsa, majd a feltardst koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozdsa.

a) Ovoda

A pedagégiai munka belso ellendrzésével szemben

tamasztott kovetelmények

A pedagégiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények:
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozdsokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagdgus dltal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb elldtdsat,
- a sziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai médszer megtaldldsat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkaét,
- tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasit, megtartdsat,
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- hatékonyan miikddjén a megel6z6 szerepe.

A pedagdeial munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, dltaldnos jogkérben jogosult:
a.) az intézmény vezetdje,
b.) vezetd 6vono,
c.) az igazgatShelyettes

d.) onértékelési csoport vezetdje €s tagjai

A pedagégiai munka belso, valamely t€mdju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgial munka belsd ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének formdi kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatds,
- frasbeli beszamoltatéis,
- értekezlet,
- foglalkozds latogatds,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgilatok.

Az intézményvezeto a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabdl éves munkatervet készithet.

b) Iskola

A pedagdeiai munka belso ellendrzésével szemben

tamasztott kovetelménvek

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelked6 szinvonalu ellatasit,
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- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus éltal elért
eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat
elldtdsat,
- a sziiloi kozosség, és a tanuldi kozosség didkonkormdnyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfeleld
pedagoOgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tdmogassa a kilonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtdsat, megtartdsat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

A pedagdgial munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b.) igazgatShelyettes,

c.) onértékelési csoport vezetdje €s tagjai
A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatéak a szakmai munkakdzosségek.
A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkdt csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellendrizni.

A pedagégiai munka bels6, valamely témdju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai kiiléndsen a kdvetkezdk lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- frasbeli beszamoltatds,
- értekezlet,

- Oraldtogatas,
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- foglalkozds latogatds,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belso ellenérzése c€ljabdl éves munkatervet készithet.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnvel

A gyermekeket képviseld sziilék, valamint a pedagdgusok, alkalmazottak kivételével az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az illetékes egységvezetdnek jelentik be, hogy
milyen tigyben jelentek meg az egységben. A fent megjelolt személy a feladatkorét meghaladé

tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket az intézményvezetonek vagy helyettesének jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsad6i €s egy€b hivatalos ldtogatds az intézményvezetovel valod

egyeztetés szerint torténik.

Az egységekben a csoportok, osztdlyok, foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezheti.

a) Ovoda

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a kovetkezOk
szerint tOrténhet:
- kiilon engedé€ly és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé
€s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvonodnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisérd tdvozésara,
- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6von6tol vald atvételére, atoltoztetésére,

valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéja, dolgozéi a hdazirendben

meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

- kiilon engedély €s feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
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- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdéjatdl kell kérni. Csak az dltala adott
szObeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az

intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilonek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkoddskor.

b) Iskola

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kovetkezok

szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézmény auldjdban a gyermeket
hoz6 és a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idGtartamig.
Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozdja, dolgozéi a hazirendben

meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,
- minden mds személy.
A kiilon engedé€lyt az iskola valamely dolgozjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az

intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

- a sziilonek, gondviselének a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgdlat is biztositja. A

portaszolgdlat miikodését a hazirend tartalmazza.

4. Intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek a jogszabdlyban meghatdrozott feladataikat egymassal egylittmtkodve,
tevékenységiiket 9sszehangoltan latjdk el.
Az intézmény vezetdje a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja, integrdlja az egységek és a

hozzajuk tartoz6 dolgozék munkdjat.
A kapcsolattartds formadi és rendje bovebben az éves munkatervben keriil megfogalmazésra.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat €s mds
alkalmazottakat érintd intézkedések, jogszabdlyok, €s egyéb belsé szabdlyozdsok az

intézményegységekben kell6 idében és mddon kihirdetésre keriiljenek.

Az egyuttmikodéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
az intézmény éves munkatervében is
A kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:
- Az intézménynek a intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.
A napi kapcsolattartdsndl az intézményvezetd és a vezetd 6vond €s a szakmai
vezetdjének is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
- Az intézményvezetd a kapcsolattartdsndl koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetoi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljdrva a tagintézmény
dolgoz6it hitranyos megkiilénboztetés nem érheti,
- az mtézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.
- A tagintézmény szakmai vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az int€ézményvezetd felé.
A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszéElEs, tdjékoztatds,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

G
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- frasos tdjékoztatés,
- értekezlet,

- a tagintézmény ellendrzése stb.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formaja, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményvezetd az intézményegységek és szervezeti egységek értekezletein részt vesz.

Szervezeti felépités, intézményegységek, vezetoség, véleményezési, dontéshozo szervek

Az intézmeény szervezeti felépitése

Py s

Az intézmény €lén igazgatd all. Az dvodai egység szakmai vezetését vezetd 6vonod végzi. Az
dltaldnos iskolai egység vezetését az igazgaté latja el. Akaddlyoztatdsa esetén az
igazgatShelyettes vagy a munkakozosség vezetdk (romén €s osztalyfonoki) végzik a szakmai
munka irdnyitdsit. Az intézmény muikodésében kozremiikodd titkarsidg és technikai €s

gazdasagi személyzet irdnyitdsa kozvetleniil az intézményvezeto feladata.
Az intézmény intézményegységei és faladatuk a tobbcélii intézményben:

A Maedu Lucian Romén Altalanos Iskola és Ovoda évodija

Az 6voda 50 f6 befogadé képességgel, 2 foglalkoztaté csoportszobdval, kiszolgdld
helyiségekkel rendelkezik. Az dévodai egység szakmai munkdjat vezetd 6vodapedagogus
irdnyitja.

Az intézményegység feladata: A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel
egylittmiikodve biztositja a 3-7 éves korosztdly nevelését, a gyermekek személyiségének

fejlesztését.

Egyiittmtkodik a, Gyerekhdzzal keresi az intézmények kozotti dtmenet legjobb mddjait.
Egyiittmiikodik a Nevelési Tandcsadéval és az Egységes pedagdgiai Szakszolgdlattal a

gyermekek szakszolgdlati elldtdsa érdekében.

Gondoskodik a szocidlisan hatranyos helyzetii gyermekek fejlesztésérol.
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Ellitja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl, valamint a tanuldsi
nehézsége, magatartdsi zavara miatt kiilonleges gondozdst kivané gyermekek integralt

fejlesztését.

Ellitja a romdn nemzetiségi (kétnyelvli: roman-magyar) 6vodai nevelési feladatokat

A Magdu Lucian Romdn Nemzetiséei Altalanos Iskola és Ovoda Altaldnos iskoldja

Az éltalanos iskola vezetését az igazgatd latja el.

Az intézményegység feladata az integrdcion beliil:

= Szorosan egyiittmiikddve a csaldddal biztositja a 6-14 éves korosztdly korszert

nevelését, képzését, miivelddését.

- Feltarja az 6voda €s az iskola egymasra épiilésének maodjait, folytatja az évoda
felzarkéztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a

tanulok képességeinek maximalis kibontakoztataséarol.
= Gondoskodik a szocidlisan hétranyos helyzetii tanulék fejlesztésérol.

- Elltja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet sajatos nevelési igényl, valamint a
tanuldsi nehézsége, magatartdsi zavara miatt kiilonleges gondozast kivdné

tanuldk integralt fejlesztését.

= Elldtja a romédn nemzetiségi (kétnyelvli: roman-magyar) dltaldnos iskolai

oktatasi feladatokat.

Titkadrsag

Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsdval mukodik. Ellatja az intézménybe, érkezo iratok kézponti
iktatdsat, az intézményegységekhez, telephelyekre valé tovabbitdsat, valamint az irattdrazast.
Az igazgatd irdnyitdsdval mindazokat az adminisztricios feladatokat, amelyek az intézmény

mukodésével kapesolatosak.

Gazdasigi egység

Pénziigyi €s gazddlkodasi kérdésekben funkciondlis feladatokat elldté szervezeti egység.
Vezetése, iranyitdsa a gazdasagi vezetod feladata. Ellitja a koltségvetési tervezéssel, az
eldirdnyzat-felhaszndldssal, a pénzelldtdssal, a koltségvetési gazddlkodéssal, a vagyon

kezelésével és haszndalatdval, a beszdmolassal, munkaer6-gazdalkoddssal és bérgazdédlkodéssal,
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az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolisi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal, valamint a gazdasdgi folyamatokba beépitett belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat. Szervezi az épiiletek sziikség szerinti felujitdsat, az
altaldnos karbantartast, a takaritdst és az egyéb segédmunkakat.

Miikodésre vonatkozdan pénziigyi, gazdasigi szabdlyozdk az irdnyaddak.

A kiadvanvyozdsi (alairdsi) jogkorgvakorldsa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalé iratok
kivételével egymagdban ir ald. Tartds tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy
stirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat (gazdasdgi, munkdltatdi iligyekben) a gazdasagi
vezetd szakmai iigyekben az igazgato helyettes irja ala.

Az intézmény gazdilkoddsdval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vdllalé iratokban az
aldiras érvényességéhez két jogosult személy alairdsa sziikséges. A két aldird koziil az egyik a
gazdasagi vezetd. Tartos akaddlyoztatdsa esetén az ellenjegyz0 a gazdasagi ligyintézo.
Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézethez
bejelentettek koziil két személy egylittes aldirdsa sziikséges

Az intézmény egységeiben az alapité okiratban meghatdrozott bélyegzoket lehet haszndlni, a
bélyegz6 haszndlatira az igazgat6 altal feljogositott személyeknek.

Cégszerl alairdsra jogosultak: igazgatd, igazgatdhelyettes, gazdasagi vezeto.

Az intézmény vezetésének szerkezete, vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd feleldsségi €s feladatkore

Az intézmény €lén magasabb vezetd beosztdsd igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi
felelos vezetdje, aki:

Felel6s az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Gondoskodik az intézmény programja megvaldsitdsdnak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirol.

Jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelési torvény, az intézmény belsé szabalyzatai,

valamint a fenntart6 hatdrozza meg.
Feladatkorébe tartozik tovabba:

e Az alkalmazotti, alkalmazotti értekezletek, igazgatStanacsi értekezletek megszervezése.
e A munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel az egylittmilkodés.
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A kotelezettségvillaldsi, munkaltatéi (kivéve az intézményegységek vezetdire,

vezetokre dtruhdzott munkéltatéi jogok) €s kiadmdnyozdsi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mdés
hatdskorbe.

A jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, €let- €s munkakériilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

Az intézmény kiilsé szervek elotti  teljes képviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy dllandé
megbizast adhat.

A jogszabdlyok dltal vezetod hatdaskorébe utalt — €s it nem ruhdzott feladatok ellatdsa.

Esszer(l, takarékos gazdilkodds megszervezése.

séovezetd feladatai: (Az 4ltaldnos iskolai e

vezetdje)

Irdnyitja és szervezi az intézményegység szakmai munkdjat, szakmai ligyekben
képviseli az intézményt.

Dont az intézményegység milkodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amely eldzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcéld intézmény mdés szerveihez, mas
kozosség hataskorébe.

Végzi az intézményegység pedagdgiai munkdjanak tervezésével, ellendrzésével,
értékelésével kapcsolatos feladatokat.

Felelos az dltalanos iskoldban folyd pedagdgiai munkaért, az intézmény szervezeteinek
miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének megszervezeséért.

Segiti a pedagdgus tovdbbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Vezetd 0vono feladatai:

Vezetdi megbizdsirdl az igazgatStandcs az igazgatd egyetértésével dont. Felette munkaltato:

jogokat az igazgaté latja el.

Irdnyitja és szervezi az intézményegysége szakmai munkéjat, szakmai tigyekben képviseli az

intézményt.
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Végzi az intézményegység pedagdgiai munkdjinak tervezésével, ellendrzésével, értékelésével

kapcsolatos feladatokat.

A kiadvanvyozdsi (aldirdsi) joekor eyakorlisa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallal6 iratok
kivételével egymagéban ir ald. Tavolléte vagy akaddlyozatdsa esetén az azonnali vagy siirgds

intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az igazgatéhelyettes irja ald.

e s

Az intézmény minden egységében egyarant az intézmény kor-Es fejbélyegzdjét lehet haszndlni
az intézményvezetd, vagy az Ot helyettesitd igazgatbhelyettes (egész intézményt érintd

kérdésekben) alafrdsdval.
Cégszert aldirdsra jogosultak: igazgatd, igazgatShelyettes, gazdasagi vezeto.

Az intézmény vezetdséeének tagjail, egviittmikodesiik

Vezetdség tagjai:
- igazgatd
- igazgatOhelyettes
- vezetd 6vond
- munkakdzdsség vezetdk (2 fo iskola)
A vezet6ség sziikség szerint, de legaldbb kéthavonta egyszer lilésezik.
A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze. A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld €s

vezeti. A megbeszélésrél jegyzokonyv, illetve feljegyzés készil. A tagok

kétharmaddnak jelenléte sziikséges. Dontéseit, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A vezetOség az egész intézményi €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és

javaslattevo joggal rendelkezik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

1. Kozalkalmazotti tandcs

A Kozalkalmazotti Tandcs és az intézmény vezet6ségének munkakapcsolatit a

Kozalkalmazotti Szabdlyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a
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Kozalkalmazotti Szabdlyzat médositasdnak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanécs elndke

€s az 1gazgato feladata.

2. Az igazgatOtandcs, szak-alkalmazotti értekezlet, alkalmazotti kozosség. alkalmazotti

értekezlet

Igazgatdtanacs

Az igazgatétanics elnoke az igazgato. Tagjai: az 6vodai egységbol 2 6, dvodai egység
vezetdje, anyanyelvi szakmai vezetd) €s az iskolai egységbd6l 2 f6 (romdan és osztalyfondki

tagozat munkakozdsség vezetdje).

Az igazgatotanics dont: az igazgatohelyettesek megbizasardl a megbizds visszavondsdrdl, az
egységek feladatainak &sszehangoldsarol. Allast foglal: az intézmény egészének miikodését
befolydsold személyi €s targyi feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindazokrdl, amelyben

az igazgato éllasfoglalast kér.

Véleményezi az alkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerését jelentd iigyeket, az intézmény

fejlesztésére vonatkozo terveket.

Feladata: az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Dont az alkalmazotti értekezlet
Osszehivdsdnak idépontjardl, napirendjérdl. El6zetesen véleményezi az alkalmazotti értekezlet

elé kertil6 tigyeket, melyet az alkalmazotti értekezleten ismeretet.
Az igazgatétanacs félévente egyszer iilésezik. Az igazgat6 hivja ossze. Rendkiviili
igazgatdtandacsi tilést legalabb két tag inditvanydra 6ssze kell hivni. Az igazgatd, ha
sziikségesnek litja, 6sszehivhatja az igazgatdtandcsot.
Az igazgatétanics akkor hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a plusz egy f0 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazidssal, egyszeri szotGbbséggel hozza. Vezetdéi megbizas,

visszavonds esetén az érintett nem szavazhat. A szavazds ebben az esetben titkosan

torténik. A dontésre jogosultak két harmaddnak timogatdsa sziikséges a dontéshez.

Vezetdi tanacs

Operativ tigyekben az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo szerve.

Tagjai: az igazgato és az igazgatShelyettes, gazdasagi vezetd.
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Feladatkore: dont sajit munkaprogramjdrdl, javaslatot tesz az intézmény munkatervének
Osszedllitasara, gondoskodik az igazgatStandcs dontéseinek végrehajtdsarol, dllast foglal
képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol, vizsgilja a személyi és targyi koriilmények
alakuldsat, gondoskodik a nydri nagytakaritds, karbantartds, tigyelet megszervezésérol, allast
foglal mindazon kérdésekben, amelyeket az intézményvezetd eldterjeszt. Vizsgalja, €s
dllasfoglaldasaval segiti a nevelési folyamatok egymadsra épiilését, az 6voda és az iskola
egyiittmiikodését, a nevelémunkdt segit6 tevékenységeket, a  gyermekvédelmi,
kornyezetvédelmi, egészségvédelmi tevékenységet.

A vezet6i tandcs iiléseit a munkaprogramja szerint, de legalabb kéthavonta egy alkalommal
tartja.

Szak alkalmazotti értekezlet

Nevelési, gondozdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé €s hatdrozathozo
SZErve.

Tagjai: az intézmény alapfeladatinak elldtasdval Osszefliggd munkakorben foglalkoztatott
féfoglalkozdsu, részfoglalkozdst szakalkalmazottak, neveld-oktaté munkdt segité felsoéfoka

végzettségli alkalmazottak.

Dontési jogkorébe tartozik:
Az intézményi stratégia elfogadasa.
Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatdnak elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogaddsa.
Az intézmény munkdjat Osszefoglalé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.
A szakalkalmazottak képviseletében eljaré pedagdgus megvdlasztasa.
Az intézményvezetdi pilyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa.
Vélemény-nyilvanitas:
A szak alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az

intézmény muiikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A szak alkalmazotti értekezletet dltaldban évente kétszer, a nevelési év inditdsakor és
zarasakor kell osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha hatdskorébe tartozé dontési,
véleményez€si, javaslattevd jogkorének gyakorldsdra az intézményvezetd elbirdldsa

alapjan sziikséges.

A szak alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszer(i szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlosége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény

iktatott iratanyagéba (irattarba) keriilnek hatarozati forméaban.

Az intézményvezet6i palydzattal kapcsolatos dontésnél magasabb jogszabédlyok az

irdnyadok.

6. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezeto1 feladatokat ellassék.

Ha egyértelmiivé vilik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akaddlyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetd,
helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
- az igazgat6helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,
- csak olyan tigyekben jdrhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesit€s sordn torténd ellitdsira a munkakori leirdsaban
felhatalmazdst kapott,
- a helyettesités sordn a jogszabdly, illetve az intézmény belsdé szabdlyzataiban,

rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

7. A vezeté és az 6vodai, iskolai sziiléi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményegységek a jogszabdlyban meghatdrozott feladataikat egymadssal egylittmiikddve,

tevékenységiiket 6sszehangoltan 14tjék el.
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Az intézmény vezetdje a szervezeti rendnek megfeleléen irdnyitja, integrélja az egységek €s a

hozz4ajuk tartozé dolgozok munkdjat.
A kapcsolattartds formadi és rendje bévebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagégusokat €s mads
alkalmazottakat érintd intézkedések, jogszabalyok, és egyéb belsd szabdlyozdsok az

intézményegységekben kelld idében és médon kihirdetésre keriiljenek.

Az egyiittmiikodéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcesolatos feladatok megjelennek

az intézmény éves munkatervében is.

a) Ovoda

1. A vezet0 €s a sziiloi kozossée kozotti kapcsolattartds rendje

A nevelési-oktatatdsi intézmény vezetOjének feladata a sziil6i munkakozosséggel vald

egyiittmiikodés

Az egylittmikodés €s kapcsolattartds soran:

- a vezetOk feladata a sziil6i munkakozdsség jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

- informécids bazis megaddsa (Az informdcié bdzis megaddsa alatt kell érteni
valamennyi nyilvdnos, az intézmény miikddésével Kkapcsolatos irat,
dokumentum hozziférésének biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok
kozvetlen rendelkezésre bocsétdsit. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsitani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a sziil6i munkakozosség jogainak
/pl..  véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorldsdhoz
sziikségesek),
- a sziiléi munkakozosség 6vodan beliill megfeleld helyiség biztositdsa a
sziikséges berendezési targyakkal;
- feladata, hogy éljen a jogszabdly, €s az 6voda mads belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorldsdval:
- segitse az intézmény hatékony muiikodését,

- timogassa a vezet6k irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil6i munkak6zosség kiemelt feladata, hogy

a) javaslatot tegyen az intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonosen:
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- az intézmény irdnyitdsat érintd kérdésekben,
- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
b) egyetértési jogot gyakoroljon
- az 6vodai nevelési program elfogaddsakor. E jog gyakorldsdhoz az intézmény vezetdje,
illetve az dltala kijel6lt pedagdgus koteles tdjékoztatdst adni a programhoz,
- hazirend és ezen szabdlyzat elfogaddsakor/mddositdsakor,
- a maximadlis csoportlétszdm legfeljebb tiz szdzalékkal torténoé tullépése kérdéseben,
c¢) véleményt nyilvanitson
- az intézmény muikodésével €s a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben,
- fenntartéi dontések meghozataldndl, igy kiilondsen az intézmény
- megsziintetése,
- Atszervezése,
- feladatdnak megvaltoztatdsa,
- nevének megallapitasa,
- koltségvetésének meghatarozisa,
- vezetdjének megbizdsa és a megbizds visszavondsa targyaban,
- ovodai munkaterv elkészitésénél,
- az intézményben folyd hit- és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozasanal,
d) sziikség esetén kezdeményezze a nevelbtestiilet Gsszehivdsat,

e) sziikség esetén korlatozasokat édllapitson meg a sziilokre haruld kiaddsok tekintetében.

A sziil6i munkakozosség és a vezetdk kapcsolattartdsinak egyik specidlis eszkdze a
nevel6testiilet Osszehivdsdnak kezdeményezési joga dltal a neveldtestiilet Osszehivdsdra tett

kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

A sziil61 munkakozosség €s a vezetOk kapcsolattartisi formai:
- szébeli személyes megbeszéEI€s,

- értekezletek,
- irdsbeli tdjékoztatok,

- a szilé1 munkakozosség nevére szolo levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett

személyeknek,
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- dokumentum, irat a sziil6i munkakozosség altal gyakorolt jogok irasba foglaldsdval.
2. A vezetd és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi

szervezetet hozhatnak 1étre.

A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet

a) véleményt nyilvinithasson
- az Ovodai nevelési €v rendjérél annak elfogadasa elott (a nevelési év rendjére
vonatkozé dokumentumot a sziiléi szervezetnek tgy kell dtadni, hogy legaldbb 7 nap
rendelkezésre dlljon a véleményalkotésra);
- a nevelési-oktatdsi intézményben folyd hit- és valldsoktatds idejének és helyének
meghatdrozdsaval kapcsolatban (a véleményalkotdsra legaldbb 5 napot kell biztositani),
amennyiben sziil6i munkak6zosség az 6voddban nem mikodik,
- a gyermeki jogok érvényesiilésével €s a pedagdgiai munka eredményességével
kapcsolatos kérdésekben,

b) egyetértési jogot gyakoroljon nevelési program, a hézirend elfogadédsaval kapcsolatban,

A sziil6i szervezet koteles jogkoreiben eljarva frasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziiloi szervezettel valo egylittmikodés.

b) Iskola

1. A vezetd €s a sziilo1 kozossé€e kozott kapesolattartas rendje

A nevelési-oktatatdsi intézmény vezetdjének feladata a sziildi munkakodzosséggel vald
egylittmikodés
Az egylittmikddés €s kapcesolattartds soran:
- a vezetd feladata a sziil61 munkakozosség jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
- informdciés bazis megaddsa (Az informacié bazis megaddsa alatt kell érteni
valamennyi nyilvdnos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat,

dokumentum hozzaférésének biztositdsat, illetve meghatdrozott dokumentumok
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kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak /pl.
véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorldsdhoz sziikségesek.),
- iskolai helyisé€g biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal;
- a sziildéi munkakozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly és az iskola mads, belso
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorldsaval:
- segitse az intézmény hatékony mikodését,

- timogassa a vezetOk irdnyitdsi, dontési tevékenységét.

A sziil6i munkakozosség kiemelt feladata, hogy:
a) javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:
- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- a vezeto személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
b) egyetértési jogot gyakoroljon
- a pedagdgiai program elfogaddsakor. E jog gyakorldsdhoz az intézményvezetd, illetve
az altala kijelolt pedagdgus koteles tdjékoztatdst adni a programhoz,
- hazirend €s ezen szabdlyzat elfogaddsakor/médositasakor,
- a véllalkozés alapjan folyo oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozdsakor,
- a maximalis osztalylétszdm legfeljebb tiz szdzalékkal torténd tillépése kérdésében,
- az iskolai tanuléi tankOnyvtamogatds megallapitdsandl, a tankOnyvellatas
megszervezésénél, a tankonyvrendelés elkészitése helyi rendjének meghatdrozésanal,
c¢) véleményt nyilvanitson
- az intézmény milkGdésével és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben,
- fenntart6i dontések meghozataldndl, igy kiilonosen az int€ézmény
- megsziintetése,
- atszervezése,
- feladatdnak megviltoztatisa,
- nevének megallapitasa,
- koltségvetésének meghatdrozésa,
- vezetOjének megbizdsa €s a megbizas visszavondsa targydban,

- iskolai munkaterv elkészitésénél,

45



Szervezeti és Miikodesi Szabdlyzat
- az intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasanal,
- a tankonyvtdmogatds rendjének meghatarozdsakor,

d) sziikség esetén kezdeményezze a neveldtestiilet 6sszehivasat,

e) sziikség esetén korldtozasokat dllapitson meg a sziilokre haruld kiaddsok tekintetében.

A sziil6i munkakozosség €s a vezetOk kapcsolattartdsdnak egyik specidlis eszkdze a
neveldtestiilet Osszehivdsdnak kezdeményezési joga. A sziiléi munkakozosség dltal a

nevel6testiilet 6sszehivdsdra tett kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

A sziil61 munkakozosség €s a vezetd kapcesolattartdsi formai:
- sz6beli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irdsbeli tajékoztatok,
- a sziléi munkakczosség nevére szold levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett
személyeknek,

- dokumentum, irat a sziil6i munkakozosség altal gyakorolt jogok irdsba foglaldsaval.

2. A vezetd €s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet hozhatnak l€étre.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziilo1 szervezet

a) véleményt nyilvanithasson
- az iskolai oktatdsi év rendjérdl annak elfogaddsa eldtt (a oktatdsi év rendjére vonatkozo
dokumentumot a sziil6i szervezetnek tgy kell dtadni, hogy legaldbb 7 nap rendelkezésre
alljon a véleményalkotésra);
- a nevelési-oktatdsi intézményben folyé hit- és valldsoktatds idejének €s helyének
meghatdrozasaval kapcsolatban (a véleményalkotdsra legaldbb 5 napot kell biztositani),
amennyiben az iskoldban iskolaszék nem mikodik,
- az iskolai tankonyvelldtds rendjérdl annak elfogadasa elétt,

- a tankonyvrendeléssel kapcsolatban,
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- a tanul6i jogok érvényesiilésével és a pedagdgiai munka eredményességével
kapcsolatos kérdésekben,

b) egyetértési jogot gyakoroljon
- pedagdgiai program, hazirend elfogadésaval,
- az elso tanitdsi 6ra legfeljebb negyvendt perccel kordbban valé megkezdésével,
- a tankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével,
- tankonyv kolcsonzésével, elvesztésével, megrongdldsdval okozott kdr megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével oOsszefiiggd kérdések
szabdlyozdsdval,
- a tankOnyv-tdmogatdsi szerzo6dés megkotésével

kapcsolatban,

c) értékelési jogot gyakoroljon a minéségirdnyitdsi program végrehajtasaval kapcsolatban,

d) korlatozasokat dllapithasson meg a ruhdzati €s mds felszerelések megvételével kapcsolatban,
A sziiléi szervezet koteles jogkoreiben eljarva irdsban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel valo egyiittmikodés.

8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasiara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az iskola €s 6voda pedagdgusainak kozssége, a nevelési kérdésekben

a legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint pedagégiai munkdt segité felsofokd végzettségl

alkalmazottja.

Az altalanos iskola nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az altaldnos iskolai
intézményegység muikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kozoktatdsi
torvényben és mds jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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Dontési jogkdrébe tartozik

A nevelési program elfogaddsa,

A tanterv elfogaddsa,

Az iskolai egység szervezeti €s miikddési szabdlyzat elfogadasa,

Az iskola éves munkatervének elfogaddsa,

Az iskola munkgjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
Az iskolai neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasa,

Az iskolai hazirend elfogadasa,

Jogszabilyban meghatdrozott mas tigyek,

A neveldtestiilet véleményt nyilvdanithat vagy javaslatot tehet:
Az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatdrozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat (a jogszabdlyban eldirtak kivételével) dtruhdzhatja a szakmai

munkakozosségre.

A nevelGtestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az intézmény &ves munkatervében meghatdrozott napirenddel €s
idépontokban az 4ltaldnos iskolai egység vezetdje hivja Ossze. Az egységvezetd a rendkiviili

neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend hdrom nappal elébb torténé kihirdetésével

intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyit6 értekezlet,
0sz1 munkaértekezlet,

féléves értékelo értekezlet,
tavaszi munkaértekezlet,

nevelési évet zaro értekezlet,

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az iskola lényeges problémadinak

megolddséra, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs, az
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intézményvezetd vagy helyettese sziikségesnek latja. A rendkiviili nevel&testiileti értekezletet

foglalkozisi 1d6n kiviil a kezdeményez€stol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletrol jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt

szavazdssal és egyszerili sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az

intézmény iktatott iratanyagdba (irattarba) keriilnek hatarozati formdban.

A nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhdzasa, a feladatok elldtdsaval megbizott

beszamoltatdsa

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- a szakmai munkakodzdsségre;
- a sziiléi munkakozosségre;

- a didkonkorményzatra.

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kévetkezo jogkoreit:
- foglalkozési program elfogadasa,
- pedagé6giai program elfogadésa,

- a szervezeti €s miikddési szabdlyzat elfogadésa.

A nevelOtestiilet atruhdzhatja a kovetkezd jogkdreit

a) Ovoda

1.) Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjit Aatfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogaddsa;

c) a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadisa;

e) az intézményvezetOi pdlydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitdsa;

49



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
f) a tovdbbképzési program elfogadasa;
g) a nevelési program, valamint a szervezeti €s miikodési szabdlyzat jévdhagydsanak
megtagaddsa esetén a dontés ellen a bir6saghoz torténd kereset benyujtasa;

h) jogszabdlyban meghatdrozott mds tigyek.

2. Véleménynyilvanitisi jogkorét:

a) a nevelési-oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn,

¢) az intézményvezeté-helyettesek megbizdsa, illetve a megbizds visszavondsa elott,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznaldsdnak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzdsi és fejlesztési terveinek megallapitdsiban,

f) mds, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.

3. Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

Az dtruhdzott jogkor gyakorl6ja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,

amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

b) Iskola

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval

meghbizott beszamoltatasa
A nevelotestiilet atruhdzhatja a kdvetkez6 jogkoreit:

1.) Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsa;

c) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa;

d) a hazirend elfogadasa;
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e) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
f) a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanuldk osztilyozévizsgara bocsatdsa,
g) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;
h) a tankonyvelldtds rendjének meghatirozasa;
i) a tanulé mulasztasanak szorgalmi id6 utdn, a tanév megkezdéséig torténd potlasa, ha a tanulo
mulasztasa eléri a jogszabdlyban meghatarozott mértéket, de nincs igazolatlan mulasztdsa;
J)a tovabbképzési program jovdhagydsa;
1) javitévizsga engedélyezése, ha a tanulo elégtelen osztilyzatainak szdma meghaladja a kett6t;
m) annak engedélyezése, hogy a tanuld a kovetkez6 tanév megkezdése utan tegyen eleget az
el6z06 tanév tanulmdanyi kovetelményeinek;
n) a tanulmdnyok alatti vizsga irdsbeli, szdébeli, gyakorlati kovetelményének €s
értékelésrendjének kidolgozasa;
0) a pedagdgiai program, valamint a szervezeti €s mikodési szabdlyzat jovdhagydsdnak
megtagaddsa esetén a dontés ellen a bir6sdghoz torténd kereset benytjtdsa;

p) jogszabdlyban meghatarozott mds tigyek.

2. Véleménynyilvanitdsi jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) a tantargyfelosztds elfogaddsa elott,

c) az egyes pedagbdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6
pénzeszkozok felhasznédldsanak megszervezésében,

f) a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

g) az iskolai felvételi kdvetelmények meghatirozasnal,

h) mas, a fenti pontokban nem szereplo, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben.

3. Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodosével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorl6ja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,

amelyekben a nevelOtestiilet megbizdsabdl eljar.
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9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja, beleértve a gyermekjoléti

szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval

valé kapcsolattartast

Az intézményt a kiilso intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményegységek

vezetdi képviselik az egységeket.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval,
- més oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogaté szervezetekkel,
b) a gyermekjoléti szolgdlattal,
c) az egészségligyi szolgaltatoval;
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozoéival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

A/ Egyes kiemelt intézménvekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

1. A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositdsara,

- az intézmény nevének megallapitdsara,
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- az intézmény pénziigyi-gazddlkoddsi tevékenységére (elsdsorban a koéltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodési, miikddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- €s ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulé és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések

tekintetében,

- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jévahagyasa €s modositdsa, a nevelési/pedagbgiai programja

jovahagydsa tekintetében.

A fenntartoval valé kapcsolattartds formai:
- szobeli tijékoztatds adas,
- frdsbeli beszdmol6 addsa,
- egyezteto targyaldson, €rtekezleten, gylilésen val6 részvétel,
- a fenntart6 dltal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabdl,
- specidlis informdcié szolgdltatds az intézmény pénziigyi-gazddlkoddsi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

2. Mas oktatési intézménvekkel vald kapcsolattartis

Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,

- versenyek.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontdrgyaik

hasznalatba adésakor.

3. Az intézménvt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt timogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartdas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tdimogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatdssal megvaldsitandd elképzelésérdl, €s annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznéldsarél olyan nyilvéntartést
vezessen, hogy abbdél a tadmogatds felhaszndldsdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megdllapithaté legyen; a tdmogaté ilyen irdnyd informdcidigénye

kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmdra minél t6bb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

B/) A gyermekjéléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgélattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s

- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartds formai, lehetsé ges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgilat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének €s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

C) Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartis

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi

szolgéltaté bevondsdval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatdst a szolgaltat6 szolgdltatdsi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgéltatds dijat az int€zmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formdjat, médjét a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.
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D/) Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és

sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelent6s.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomdnyos rendezvényekben, illetve mds jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat

tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve

1. Fenntarto:

Magyarorszigi Roméanok Orszigos Onkorményzata

Oktatési Hivatal Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
Békés Megyei Kormanyhivatal

Mezbkovacshazi Jarasi Hivatal

2. Mas oktatasi intézmény:

Mikes Kelemen Katolikus Gimnédzium és Szakképzo

Iskola, Altaldnos Iskola és Ovoda

Szerb Altaldnos Iskola és Ovoda

Nicolae Bilcescu Romédn Altaldnos Iskola, Gimnédzium és

Kollégium

3.  Intézményt  tdmogatd

szervezetetek

Battonyai Roman Nemzetiségi Onkormanyzat

4. Gyermekjo6léti szolgalat

Battonya Viros Onkorményzata Egészségiigyi és Szocidlis

Ellaté Szervezet, 5830 Battonya, Hunyadi utca 65.

5. Egészségligyi szolgaltatd

Dr. Hajnal Ivan
5830 Battonya, Fo utca 49.
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6. Egyéb: Battonya Viros Onkorményzata

Népek Baratsdga Kozmuvelodési Konyvtar
Miivészeti Iskola

Sportcsarnok

Varosellaté Szervezet

Virosi Kincstar

Rendorség

Napkozi Otthonos Ovoda

D. Tichindeal Tanitéképz6 Liceum Arad
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10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasaval kapcsolatos

feladatok

Az iinnepélvek, megemlékezések rendje

Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
kordbbi hagyomdanyokat dpolva keriil meghatdrozasra.

Kiemelt feladat: A romdn nemzetiségi tinnepek, hagyomanyok megismertetése €s dpolasa.
Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

€s felelostket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagvomadanvyipolissal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve elldtottjanak a feladata.
A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomanydpolds elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomdnyapoldas eszkozei:

- linnepségek, rendezvények,

- egy€b kulturilis versenyek,

- egy€b sport versenyek,

- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, djsdgok stb.).
Az intézmény hagyomanyai €érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- a felnétt dolgozdkat,

- a sziiloket.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poldsan til Gjabb hagyomédnyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok dpoldsdrol, megérzésérol is.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés

(irdnyado) idoépontja

Augusztus 31

Tanévnyitd

Aradi vértantk napja Oktober 6
Nemzeti linnepiink Oktober 23
A kommunista és egyéb diktaturdk dldozatainak napja februdr 25.

Marcius 15.

Marcius 15

A holokauszt dldozatainak napja aprilis 16
A véros napja Mijus

aprilis 16

aprilis 16

Nemzeti Osszetartozds Napja janius 4.
Ballagés Janius 15
Tanévzaro Janius
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Az intézmény hagyomanyapolisa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel

érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)

idépontja

Lucian Magdu Szavaldverseny

Magyarorszagi

romaéan iskolak

2 évente oktéber

Generaciok taldlkozodja

-,

Iskoldnk  volt és
jelenlegi tandrai €és

tanuléi

5 évente 0sszel

Mikulas délutan

Iskolank  o6vodank

gyermekei sziilei

December 6

Romén Kulturdlis nap

Tanuldk, sziilok,

pedagdgusok

december

Karacsonyi iinnepély

Tanuldk, sziilok,

pedagdgusok

december

Farsang

Tanulok, sziilok,

pedagdgusok

februar

Anyék napja

Edesanyék,
nagymamak,
gyermekek
pedagdgusok

majus

Gyermeknap

Gyermekek,
pedagdégusok,

szulok

junius
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a) Ovoda

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatdst az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az Gvoddba jaré gyermekek évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti €s belgydgyaszati

vizsgélaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos €s
- a védono

egyiittes szolgdltatasabol 4ll.

b) Iskola

A tanuldénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elldtdsban részestiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti €s belgy6gydszati

vizsgdlaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatds:

- az iskolaorvos €s

- a védoéno
egyiittes szolgdltatasabol all.
Az dvoda €s iskola egyiittmiikodése szocidlis és mentalhigiénés szolgaltatdst nyujtod
intézményekkel, szervezetekkel.
A kotelezd orvosi vizsgalatok, védooltdsok idépontjat az egyes tanulécsoportok részére a
védoénd az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelos
munkakozosség vezetd tajékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatdsrél az érintett
osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztilyuk tanuldinak az orvosi vizsgédlaton vald pontos

megjelenésérdl.
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Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési idé alatt orvosi elldtdsban részesiilhetnek.
Védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémadikkal kapcsolatban minden héten, a
rendel6 ajtajan feltiintetett fogadé id6ben.
Az iskolaorvosi elldtdst dgy kell megszervezni, hogy az a tanulmdnyi munkat a legkisebb

mértékben zavarja. Ha méd van rd, a vizsgélatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kovetéen

torténjenek!

Csaladsegité Kozpont
Gyermekjoléti szolgalat

Gyermek és ifjisagvédelmi felel6sok
Védong:

Védonok: telefon 456-184

Tanuldk rosszulléte esetében: csak felndtt kiséretében kiildhet6 orvoshoz a tanuld, vagy

azonnal orvost hivni, sziil6t értesiteni. Hazaengedni a tanulét nem szabad, csak a sziilo

,

rasbeli kérelmeére.
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12. Az intézményi védd, 6vo eléirasok

Az intézmény vezetdje felelds a neveld-oktatd, gondozd-fejleszté munka egészséges és
biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelozéséért. A
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitisa dllandd intézményvezetOi feladat. Az
intézményvezeto az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s a sziikséges intézkedést megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellenérzésbe bevont személyeket.

Az egységekben alkalmazottak dltaldnos feladata és kotelessége a gyermekek, tanuldk testi

éps€gének megovasa.

Minden évodapedagdgus, pedagégus feladatdt képezi, hogy a rdbizott gyermekek, tanulék
részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak
megfeleld szinten atadja, illetve ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. A pedagdgusoknak fel kell hivni a
gyermekek, tanulék figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bek&vetkezésekor kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

BOMBA RIADO esetén:
Rendorség értesitése (helyi: 456-018) 107.
Polgarmesteri Hivatal értesitése

Felelos: 1skolatitkar

a) Ovoda

o x

Altalanos eléirasok

A gyermekekkel
- az dvodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulds stb. elott

63



Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat

1smertetni kell a kovetkezd védo-ovo elbirdsokat.

VEdo-6vo eloirds:
- az eg€szségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiris,
- a foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrdsok,
- a tilos €s az elvdrhat6 magatartdsforma

meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleloen kell

ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hdzirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, 6vé eldirdsokat, amelyeket a

gyermekeknek az dvoddban valé tartézkodds sordn meg kell tartaniuk.

A gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatok

Az intézmény vezetOjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és ldnghegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott €pitési, feldjitdsi, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézdsaval, illetve a hil6zat megfelel6 védelmével;

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelentdé helyiségeibe ne

juthassanak be.
A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;
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- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az -elektromos
berendezések haszndlatira, kezelésére. A kiillonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba

tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletikon fokozott Ovatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a vesz€lyforrdst jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vé intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védod, 6vo intézkedések céljdbdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tdbldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gvermekbalesetek esetén elldtandd feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a hdrom napon tdl gy6gyulé sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgdldsardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd hdnap 8. napjdig megkiildi a fenntarténak, valamint dtadja
a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),
- ha a kivizsgdlas elhiiz6dédsa miatt az adatszolgéltatas hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
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- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsdval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halédlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéka
kédrosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosoddst,
- sdlyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovdbba ennél silyosabb esetek),
- a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénuldst, illetve elmezavart
okozott./
4. Lehetdvé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetéen a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagégusok feladata:
1. Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
2. Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasdra:
- kozremikodik a hdrom napon tdl gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgédldsaban,
- e balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhizéddsa miatt az adatszolgdltatds hatdrideje
nem tarthato,
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tdvolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremukodik a baleset kivizsgéldsdban.
4. Kozremikodik az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatdsiban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgédldsdban vald részvétele biztositdsaban.
5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre; az intézményvezeto

megeldzéssel kapcesolatos utasitdsait végrehajtja.
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Nem pedagégus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kvetd

feladatokban.

b) Iskola

Altalanos eléirasok

A tanuldkkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tandra, foglalkozds, kirandulds stb. el6tt

-

ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo eldirdsokat.

Védo-6vo eloiras:
- az egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldiras,
- a foglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvdrhatd magatartdsforma

meghatdrozésa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirdsokat a tanuldk életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.
Az iskola héazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo elbirdsokat, amelyeket a

tanuléknak az iskolaban val6 tartézkodés sordn meg kell tartaniuk.

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatok
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Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az intézményben keményforrasztds, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezd dltal folytatott épitési, feldjitdsi, javitdsi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk dllandé feliigyelete mellett lehet;

- hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett haszndlhat6 a szadmitogep.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk eset€ben az
iskolaorvos véleményezése alapjdn a biztonsdgi el6irdsok kibovit€se szintén az
intézményvezetd feladata.

A védo, 6vé intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet6 tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmét legaldbb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenorzésére az intézményvezetd felelds,

- gondoskodjanak a tanuldk biztonsdgéarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségere,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk stb.

A tanuldbalesetek esetén elldtando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- intézkedik a hdrom napon tdl gydgyulé sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgdldsardl, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kévetoen, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjdig megkiildi a fenntartonak, valamint dtadja
a tanuld sziilojének (nagykord tanuld esetén a tanulénak) — egy példany megdrzésérdl
gondoskodik;
- ha a kivizsgdlés elhizddédsa miatt az adatszolgdltatds hatdrideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
3. Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a tanulébaleset, amely:
-a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
belil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékl
kdrosoddsat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
- a beszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
4. Lehetévé teszik az iskolai sziiléi szervezet és a didkonkormdnyzat részvételét a
tanulébalesetek kivizsgaldsaban.
5. Intézkedik minden tanul6balesetet kovetoen a megel6zésrol, azaz arrél, hogy a megtortént

balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgus feladata:

1. Az intézményvezet6 utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitdsdra:
- kozremlkodik a harom napon tdl gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

- € balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
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- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgélas elhizédasa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje
nem tarthato,
3. Sdlyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezeto tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
4. Kozremikodik az iskolai sziil6i szervezet és didkonkorményzat tdjékoztatdsaban, €s a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban valé részvétele biztositdsaban.
5. Intézkedést javasol minden tanulébalesetet kvetéen a megeldzésre, az intézményvezetd

megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagégus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen mikodik kozre a tanuldbaleseteket kivetd

feladatokban.

13. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

BOMBA RIADO esetén:

Csengdvel jelzés, hosszi litemes (fél percen dt) folyamatos csengetés.
Rendorség értesitése (helyi: 456-018) 107.

Polgarmesteri Hivatal értesitése

Felelds: iskolatitkar

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok

védelmét, biztonsagét szolgdljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- a tlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariadé,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkit mds mdédon akaddlyozd, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagbgusok bevondsdval a legjobb beldtdsa szerint dont.

14. Annak meghatiarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatist kérni a

pedagogiai programrol

Az intézményvezetd, egységvezetdk iroddjaban kell elhelyezni — az intézményvezetd 4ltal

hitelesitett masolati példanyban

az intézmény pedagdgiai programjat,

az intézmény €éves munkatervét,

az intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatat, valamint

hazirendjét.

A szulék az intézményvezetotdl, egységvezetoktdl kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a
dokumentumokrél. A dokumentumok elhelyezésérdl, a tdjékoztatds idejérdl a sziilok az
intézmény (intézményegységek) hirdetétdbldjan kifiiggesztett értesités alapjan szereznek

tudomast.

15. A sziiloi szervezet, kozosség véleményezési jogai

A sziil6i szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:

a sajat mukodési rendjében,
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munkatervének elfogaddsdban,
tisztségviseloinek elfogaddsaban,

A sziildi szervezet (kozosség) egyetértési vagy véleményezési jogot
(jogszabélyban eldirtaknak megfelelden) gyakorol az aldbbi teriileteken:

az SZMSZ kialakitasaban,

a hdzirend kialakitdsaban,

az éves munkaterv és beszamol? elkészitésekor,

a nevelési program kialakitdsakor,

a vezetOk és a sziiloi szervezetek kozotti kapesolattartds modjdban,
a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasédban,

az intézmény €s a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban,
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

16. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben

reklamtevékenységet:

1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kvetkezok kivételével tilos a rekldmtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek, tanuldknak szdl, €s
- a kivetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmad,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

folytathat6
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- kulturdlis tevékenység.

2. A reklamtevékenysée engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa frasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
- a rekldmtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a rekldmtevékenység formdjat, modjat;

- areklamtevékenység folytatdsanak hatédridejét, illetve egyéb idoétartam kikotéseket.

Az engedély legaldbb két példianyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,

masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezet§ az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

3. A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az mtézményvezetd Ondlldan, illetve az dltala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- a nevelOtestiilet,

- a szil61 kdzosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasdval

dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:
- a pedag6gusoktol,
- a sziiloktol,

- a gyermekektdl, tanul6ktdl érkezo,
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az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgélni.

4, Az intézményben folytathatd rekldmtevékenysée lehetséges formdi, médjai

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formdi, mddjai:

e sz6rélapok,
e plakétok,

e szobeli tdjékoztatds stb.

Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhaté format, médot az intézményvezetd altal

kiadott engedély hatdrozza meg.
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IIL. rész

Az iskolara vonatkozé tovabbi

szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A koznevelési tv. alapjan az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tandran

kiviili foglalkozasokat szervez.

Iskola

Az aldbbi tandran kiviili foglalkozasi formdk 1éteznek:
napkozi, szakkorok, korrepetdlds, énekkar, tanulmdnyi, szaktargyi, sport-és kulturilis

rendezvények €s versenyek.
A fenti foglalkozdsok helyét és iddtartamdt a foglalkozdst vezetd €s a tantdrgyfelosztas
irdanymutatésa alapjin az igazgatdhelyettesek az Osszesitett drarendben, terembeosztissal egylitt

feltiintetik.

tandran kiviili foglalkozdsok forméi:

a) napkozi €s tanulészobai foglalkozds;
e iskoldnkban 4 napkozis csoport miikddik
e Didkétkeztetés. A napkozi otthonba felvett tanul6k napi haromszori étkezésben (tizérai,
ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jar tanuldk szdmadra — igény esetén — az
iskola ebédet (menzat) biztosit. Az iskola fenntartdja dltal megallapitott étkezési téritési
dijat az intézménynél kell befizetni minden hénap megadott napjain. Az iskola hidnyz6
tanuld étkezési dijat a sziilének csak akkor tudja visszatériteni, ha a sziilé vagy a tanuld

az étkezést két nappal eldre lemondja.
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b) a szakkor, érdeklddési kor, onképzékor, énekkar, milivészeti csoport [a tovabbiakban a b)

pont alattiak egyiitt: didkkor];
d) az iskolai tdmegsport;

e) atanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdgok, iskoldk kozotti versenyek,

bajnoksdgok, didknap;

’’’’’

osztdly- vagy csoportfoglalkozis, igy kiilondsen a tanulmaényi kirdndulds, kdrnyezeti nevelés,

a kulturdlis, illet6leg sportrendezvény.

Az egves tandran kiviili foglalkozisok jellemz6i:

a.) Napkozi és a tanulészobai foglalkozasok rendje

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti €s muikodési
szabdlyzat el6irdsai alapjan.
A felvétel elvei:

A napkozi otthonba tanévenként el6re minden €v méjusdban, illetve els6 évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. (Indokolt esetben a sziilé tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozi otthonos elhelyezését.)

A napkozi otthonba lehetdségek szerint minden jelentkez6 tanul6t fel kell venni. Amennyiben
a napkozis csoportok létszama meghaladna a kozoktatdsi torvényben eldirt 1étszdmot, a

felvételi kérelmek elbirdlasandl elonyt élveznek azok a tanulok,
- akiknek napk&zben otthoni feliigyelete nem megoldott, €s ezért
feliigyeletre szorulnak,
- akinek mindkét sziiloje dolgozik,
- akik 4llami gondozottak,

- akik veszélyeztetettnek mindsiilnek,

76



Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat
- akiket egyediildllé sziil6 nevel,

- akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

A felvételrdl a munkakozosség-vezetok véleményének meghallgatisa utdn az igazgaté dont.
A napkozi otthon miikddési rendjét a napkozis munkakozosség dllapitja meg a szervezeti €s
mikoddési szabalyzat eloirdsai alapjan.

A napkozi otthon éves miikddésének idétartama megegyezik a tanévvel.

A napi munkarend alapjdn a tanuldk foglalkozdsa 4ltaldban 12. 45 6ratél 16 6rdig tart. Ez ido
alatt pedagdgusok foglalkoznak az iskoldban maradé gyermekekkel. Feliigyeletet biztositanak
az étkezés ideje alatt, koordindljdk a mdsnapra val6 tanulmdnyi felkésziilést és a szabadidos
foglalkozasokat, a szabadban valo mozgast.

Munkasziineti napokon a napkozi otthon is sziinetel. Tanitds nélkiili munkanapokon és sziinidei
munkanapokon legaldbb 10 gyermek kérése esetén napkozis tigyeletet kell szervezni.

A napkozi otthonos és menzai étkeztetésért a sziild jogszabdlyok alapjdn téritési dijat fizet. A
téritési dij beszedése utdélag, a kovetkezd hénap elsé hetében torténik. A rendkiviili
dijkedvezmeényeket az érvényes jogszabdlyok hatdrozzak meg.

A napkozis foglalkozdsrdl tdvozni kizardlag frasos vagy személyes sziiloi kérésre lehet.

Az iskola az igénylé tanulék szdmdra étkezési lehetdséget (menzdt) biztosit. A menza
elhagydsdig a tanuldk kotelesek a hazirendben foglaltak szerint viselkedni.

A napkozi otthon és a menza rendjét silyosan sért6 tanuld a napkozi otthonbdl, illetve a menzai

étkeztetésbdl kizarhatd. A kizar6 dontést az illetékesek meghallgatdsa utdn az igazgatd hozza.

b.) Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulék érdeklddésétol
fiiggben inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjdn torténnek. A
szakkorok ismeretanyagdrdl és a latogatottsdgrél szakkori naplét kell vezetni. A szakkor-
vezetd pedagogus felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanul6
szorgalomi és szaktdrgyi osztdlyzatiban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola

koltségvetése biztositja. A szakkori csoportok minimdlis 1étszdma 8 6.
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c.) Hit- és vallasoktatas
A teriiletileg illetékes egyhdzak az ezt igényld tanul6k szdmdra hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. A tanuldk részvétele onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit,
az intézmény Orarendjéhez igazodva. A foglalkozdsokat az egyhdz altal kijelolt hittanoktatd

tartja.

d.) Sportkorok
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgdsigényének kielégitésére, a mozgds €s a sport
megszerettetésére, egészségnevelési programunk végrehajtdsdra intézményiink sportkori

foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart.

e.) Versenyek és bajnoksagok

P/

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai
munkakozosségek hatdrozzdk meg, és felelosek lebonyolitdsukért. A szervezést is a

munkak6zosség vezetok végzik.

f.) Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduliasok

Az osztilyfénokok, a DOK vezetéje a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal tanulmdnyi kirdnduldst, kiranduldst,
szervezhetnek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét a megvaldsulds elott legalabb egy honappal
jelezni kell az iskolavezetés felé.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdanduldsokat szervez, melyek célja (a pedagégiai

program célkitlizései alapjan):
e atermészet €s a hazai és hatdron tdli kulturdlis 6rokség megismerése,

e 3 fiatalok kozosségi életének fejlesztése.

e az anyaorszdg (Romdnia) természeti és kulturdlis értékeinek megismerése
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A kirdnduldsok lehetéleg tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben szervezendok,
az erdei iskoldt szorgalmi idészakban is. A kirdnduldsokat az igazgatd engedélyezi a felel6s
pedagdgus kijelolésével.
Sziil6i értekezleten a sziiléi kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulds programjat és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhato koltségekrdl a sziiloket a tajékoztato fiizet dtjan kell
tajékoztatni, akik frdsban nyilatkoznak a koltségek villaldsarol. A tanul6 szocidlis helyzetétol,
szorgalmétdl fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitviany hozzdjarulhat.
A kirdnduldshoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges (10 tanuldnként egy pedagdgus). A szervezd tandrnak
a kirdndulds részletes programtervét és az utazok névsordt az indulds el6tt 3 nappal az

igazgatonak le kell adni. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtdshoz sziikséges felszerelésrol is.

g.) Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kidllitdis ¢és tdrlatldtogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulécsoportok szdmdéra. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok miatt
a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informdcidkat elézetesen be kell jegyezni a tajékoztatd
fiizetbe (program, id6tartam, helyszin, varhat6 koltség). A tanitdsi idében az igazgat6 engedélye

sziikséges a barmely programok szervezéséhez.

h.) Kiilféldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi id6ében a kiilfoldi utazdshoz - amelyek célja tanulmdnyi tovabbképzés, kulturilis,
sport €s tudomanyos rendezvény - az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazis
esetén a sziild, csoportos utazds esetén a kiilfoldre utazdsért felelds csoport vezetdje az utazds
elott legalabb egy hdnappal az igazgaténak irdsban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds idopontjat, dtvonalat,
a széllashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanuldk névjegyzékét, a kiséro tandrok nevét, a

vérhaté koltségeket.
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2. A didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti

kapcsolattartds formaja és rendje, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tAmogatas biztositasa)

A didkonkormdanyzati szerv, a didkképviseld, valamint

az iskolai vezetd kozotti kapcsolattartds forméja és rendje

A kapcsolattartds formai:
- személyes megbeszéEl€s,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgyulés,

- frasos tajékoztatdk, dokumentumok dtadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartds sordn:
- atadjdk a didkonkormdnyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatdst, felvildgositdst kérésre
biztositjak;
- megjelennek a didkkozgytilésen, vélaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkonkormdnyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mikodtetése, illetve a tanulékkal kapcsolatos dontések sordn.

A didkonkormadnyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartds sordn:
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok 4ttekintésérdl, és az érintett jog gyakorldsarol;
- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanul6kkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatdsardl (irdsbeli meghivo) a

didkonkormdényzat gytléseire, illetve egyéb programjairdl.
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A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

- a didkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi timogatdsat.

3. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapi testedzés formdi

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
- a kotelezo tandrai foglalkozasok,
- a nem kotelez6 tanérai foglalkozdsok,
- az iskolai tomegsport foglalkozasok,
- néptanc foglalkozasok,

- napkozi foglalkozds keretében a szabadidds tevékenység keretében.

A mindennapi testedzést gy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta legaldbb negyventt perc idOtartamban a testmozgds, sportolds lehetdsége. Ha az
iskoldban legaldbb négy évfolyam és annak keretén beliil évfolyamonként legaldbb egy-egy
osztaly miikodik, biztositani kell az iskolai tomegsport mikodését. Az iskolai tomegsport
foglalkozdsok megszervezéséhez hetente legaldbb kétszer negyvenot percet kell biztositani a
nem kotelezd tandrai foglalkozdsok idokeretének terhére. A mindennapr testedzés
megszervezésénél a kozoktatasi torvény 3. szamu mellékletében az osztalyok létszamhatédrara

vonatkoz6 rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A tanulét, ha egészségi dllapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgélat alapjan

kdnnyitett vagy gyogytestnevelési ordra kell beosztani. A gydgytestnevelési ordkat az iskoldban
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vagy a pedagdgiai szakszolgélat feladatainak ellatdsdra kijelolt kozoktatdsi intézményben kell
megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- €s mas fogyatékos tanulé a szakértéi €s rehabilitacids
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon vagy

mozgésjavitd foglalkozdson.

4. A gvermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend

A tanuldk szdmdra minden tanév elsd napjan az osztdlyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét

és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztdlynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irdsokat belsd utasitasok €s szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmadra pétldlag
kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmadra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztilykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozdst vezetd pedagogus

koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulGbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,

P

nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

A pedagégusok €s egyéb munkavéllalok szdmdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelos
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni

kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalék aldirdsukkal igazoljdk.
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A pedagbgusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegili eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdillapitdsa az intézményvezetd
hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai

haszndlatat. A pedagégusok dltal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az elsisegélynytijtas eléirasai
Az iskola elsdsegélynyujté helye a mentéladaval felszerelt nevel6i szobdban van.

A biztosan megitélhetd kdnnyl sériilésen kiviil az elsésegélynyujtdssal egyidoben orvosi
segitségrol, mentd hivdsar6l kell gondoskodnia foglalkozast tartd, vagy az ligyeletet elldtd

dolgozdnak.

Az iskola vezetéinek a nevelOtestiilet tagjainak és az intézmény minden dolgozéjdnak
kotelessége, hogy feladatkdrén beliil mindent megtegyen a tanul6i balesetek megeldzése,

elkeriilése érdekében.

5. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény vezetdje, helyettese, a gyermekvédelmi felelds és az intézményben dolgozok
kozremukoddnek a gyermekek, tanulék veszélyeztetettségének megel6zésében és

megsziintetésében.

Az intézményvezetd helyettes €s a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds felel a gyermekvédelmi

munka megszervezéséért €s elldtdsaért. A szakalkalmazotti kozosség minden tagjanak feladata

a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkdk eldsegitése.

6. Az intézmény gvermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

Eldsegiteni a veszélyeztetett €s hétranyos helyzetli gyermekek évodaba keriilését, az iskoldban
a tankotelezettség betartasat.

A problémadkat, a hitrdnyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha sziikséges,
szakember segitségét kérni.

Rendszeres 6vodaldtogatdst, iskoldba jarast figyelemmel kisérni.

Sziikség esetén csalddlitogatasokat végezni.
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A csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonbozd timogatasokhoz
val6 hozzdjutast javaslatdval elsegiteni.

Az 1j dolgozdk és pilyakezdd pedagégusok részére a gyermekvédelmi munkédhoz
segitségnylijtds megszervezése.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalat feladatait elldto
intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd, feladatot elldtd mds
személyekkel, intézménnyel és hatésdgokkal, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat rendszeresen figyeli €s azt a dolgoz6k tudomdsara hozza.

A Gyermekjoléti Szolgélati esetmegbeszéléseken vald részvétel. Kolesonds informdlds a két
intézmény kozott.

A Gyermekjoléti Szolgélat véleményét az Gvodai egység vezetdje minden esetben koteles
kikérni, ha a sziil6 az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az 6vodavezetotol,
gyermeke rendszeres ¢voddba jardsa alol.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett ovodai, iskolai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzo), akik
illetékesek a gyermek problémadinak megolddsaban.

Minden egységben az intézményi falidjsdgokon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat elldté intézmények cimét, telefonszdmét. A nevelési, tanitdsi évet nyit6 sziiloi
értekezleten az egységek vezetdi tdjékoztatjak a sziildket az intézmény gyermekvédelmi

feladatairdl.

7. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Altaldnos tudnivaldk

A Magdu Lucian Romén Altalanos Iskola és Ovoda kényvtara jelenleg nem, mint 6n4ll6
intézmény, hanem mint a Magdu Lucian Romén Altalanos Iskola és Ovoda intézményétol
el nem vdlaszthatd szolgaltatds/funkcié mikodik. A konyvtdri szolgaltatdsok jelenleg két
helyiségre bontva mikddnek:

Konyvtér-raktdr - Adminisztracios helyiség

Olvaséterem - Nyilvadnos tobbfunkcids helyiség

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kdnyvtérat az intézmény

tanuldi, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozéi hasznalhatjdk.
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A konyvtéri szolgaltatasokat (kdlcsonzés, stb.) kizarolag nyitvatartdsi idoben lehet igénybe

venni!

Nyitvatartdsi ido:

Hétfé'— Péntek

08:00 - 16:00

Ebédido: 12:00 - 12:30

Figyelem! Tanitasi sziinetben, hétvégén, iinnepnapon, munkasziineti napokon a

konyvtar zarva tart!

Konyvtari helyiségek

Konyvtdr-raktdr

Adminisztracids helyiség, ahol kizardlag a konyvtar adminisztracidjdval megbizott kolléga
tartézkodhat, ill. itt keriilnek elhelyezésre a kiilonosen fontos a kdnyvtar dlloméanyédba
tartoz6 dokumentumok is.

Olvasdterem

Nyilvanos tobbfunkciés helyiség, amely tanterem is egyben.

Beiratkozds

Az iskola minden tanuldja €s pedagégusa szdmara a beiratkozds automatikus. Az évoda
tanul6i, az adminisztriciés munkat végzo kollégdk €s a technikai dolgozok amennyiben
szeretnék igénybe venni a konyvtari szolgaltatdsokat gy azt egy egyszerl Urlap (olvaséi
adatlap) kitoltésével kezdeményezhetik (a megadni koteles adatok kore felndtteknél: név,
beosztds; gyermekeknél: név, osztaly/csoport).

A konyvtdir a személyes adatok védelmérél a mindenkori jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint gondoskodik.

A beiratkozas és a konyvtarhasznalat dijtalan.

A koOnyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatdsaival az
iskoldban folyd oktaté-neveld munkdt segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznéalok

szamdra lehetdvé teszi dllomanya egyéni €és csoportos helyben haszndlatat.
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Ko6lesonzéshez vald tudnivalok

A konyvtir nem minden dokumentuma ko&lcsonozhetd otthoni haszndlatra mindenki

szdmdra, illetve bizonyos konyveket csak felnéttek kolesénozhetnek ki.

Didkokra vonatkozo eldirdsok:

Kizard6lag helyben hasznélatra kélcsondzhetd dokumentumok

1

szotdrak

- lexikonok

- periodikumok

- tovabba ebbe a kategdridba tartozik minden olyan dokumentum, amelyet a mindenkori
kényvtaros / kényvtari adminisztracidval megbizott kolléga ilyen tipustnak itél meg

Nem ko6lcsondzhetd dokumentumok kore

- afelnott részlegbe tartozd konyvek

Otthoni haszndlatra kélcsondzhetd konyvek

- kotelezd irodalom

- szoérakoztatd irodalom

- szépirodalom

- tanulast segito kiadvanyok

Didkok szamdra a kolcsonzés kizardlag tandri engedéllyel lehetséges!

Dolgozokra vonatkozo elbirdsok:

Az iskola minden pedagégusa ill. dolgozdja kikolcsondzheti a konyvtdr dllomanyédba
tartozé barmely olyan dokumentumot amelyet a konyvtidros nem hatdrozott médr meg
elézéleg ,nem kolcsontzhetd, kizdrélag helyben haszndlat” tipusd dokumentumkeént.

Ko6lesondzni kizardlag a kdnyvtaros engedélyével lehetséges.
Figyelem, minden kolcsonzésrol, legyen szé didkrdl, vagy dolgozordl a mindenkori
konyvtarost értesiteni kell! A kélcsonzéshez sziikséges a mindenkori konyvtaros engedélye,

ill. a kolesonzés tényének regisztralasa!

Kolcsonzés menete
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Miutdn a koélcsonzd kivdlasztotta a neki megfeleld konyvet/dokumentumot azt kozli a

mindenkori konyvtarossal aki, egy névre sz6l6 olvasoéi adatlapra rogziti a kolcsonzés tényét,
a kolcsonzés idopontjat, a kolesonzési hataridot, stb adatokat. A kolesonzd kap egy kartyat
(értesitd kolcsonzés hatdridejérél) amin rajta vannak azok a lényeges adatok, amelyekrol

tudnia kell, milyen konyveket vett ki, mi a kdlcsonzés hatarideje, stb.

Ko6lcsonzési hataridd

Alapesetben a kdlcsonzés hatarideje 2 hét, ami 1x meghosszabbithaté. Egyszerre maximum
3 dokumentum vehet6 ki. Egyedi kélcsdnzési hatdrid6 is megallapithatd, vagy intézményi

dolgozék esetében megéllapithatd ,,hatdrozatlan idére val6 kolcsonzés™ is.

Ko6lcsonzés nem int€ézményi dolgozok szdmaéra

Lehet6ség van nem intézményi dolgozok szdmadra is kdlesondzni a konyvtar dlloményabol,
ehhez igazgatdi hozzdjdruldsra van sziikség. Ilyen esetben egy specidlis ,.egyedi kdlcsonzési

lap” kitoltése sziikséges.

Anyagi felel6sség
A kolcstnzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkozok

megrongdaldsdval €s/vagy elvesztésével okozott karért

A kOnyvtar igénvbe veheto szolgaltatasai

- olvasészolgilat (adatszolgaltatds, esetenként témafigyelés)

- konyv, folyéirat, egyéb rendelkezésre all6 dokumentum kélcsdnzése
- egyéni €s csoportos helyben hasznalat

- nyomtatds

- szkennelés

- szdvegszerkesztésben torténd segitségnyujtas

- iskolai/6vodai rendezvényeken késziilt felvételek archivaldsa

- pedagdgiai munka segitése

8. Ingyenes/tartés tankonyvek nyilvantartiasira vonatkozé szabalyok

Az iskolai konyvtar valamint az ingyenes/tartos tankonyvek nyilvantartasara vonatkozo

altalanos rendelkezések
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A tankonyvek, tartés tankonyvek, tovdbba a nem hagyomanyos dokumentumok

nyilvantartdsdnak vezetése, a fenti dokumentumok torlése és leltarozasa:

A tartés tankonyvek (szétarak, kotelezo- €s ajanlott olvasményok, kislexikon, oktatast

segitd kiadvanyok stb.): egyedi nyilvédntartisba keriilnek

Az ingyenes (tdmogatott) tankonyvek a konyvtarban az iskola bélyegzdjével vannak
ellatva, a bélyegzd alatt szerepel a konyv azonosité szima. Kiilon nyilvantartdsba
keriil a tanulé neve, osztilya, az adott tanév, amelyben a tanul6 a tankonyvet

hasznalta.

Jogszabaly nem teszi kotelezové az ingyenes tankdnyvek kdnyvtari dllomanyba
vételét, a konyvek az iskola tulajdondba kertilhetnek. Az ingyenes tanktnyvek
nyilvantartdsdra akkor van sziikség, ha az igazgat6 dontése szerint az iskola
tulajdondba keriilnek. A tankdnyv, mint id6leges nyilvantartdsi dokumentum, nem
konyvtari dokumentum, igy nem leltirktteles, nem egyedi nyilvantartdsu €s nem

igényel kdnyvtari szerelést.
Az ingyenes és normativ tankonyvi ellatas rendje

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény stb.) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirdsukkal
(kiskord tanul6 esetén sziild) igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok a tanév befejezése elott, legkésébb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a
kiskort tanuld sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol
szarmazd kdrt az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szdrmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtdr kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz
sziikséges tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 32. §:
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»32. § (1) A tankonyvrendelés, pedagéguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejileg az
iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az iskola igazgat6jdnak meg kell neveznie a
tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai tankonyvelldtds sordn elvégzésre keriil0 munka
ellenértéke elismerésének elveit.
(2) Az iskola a tankdnyveket, pedagégus-kézikonyveket a konyvtarellat6tdl a tanuldk, a
pedagogusok részére megbizdsdbol dtveszi, majd a tankonyvelldtds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagdguskézikonyv-ellatdssal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdséban.
(3) A tankeriileti kozpont dltal fenntartott iskola esetében a tankertileti kézponton keresztiil az
iskolanak, a nem a tankertileti kdzpont éltal fenntartott iskola esetében az iskoldnak a
konyvtérellatd ellentételezést nyujt.
(4) Az ellentételezés mddja a nytjtott engedmény.
(5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjédn az dllam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomanynyilvantartasaba vegyé€k, az iskolai kdnyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskoldval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében €s az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatdrozottak
szerint bocsdssdk rendelkezésre. Az iskolai hdzirend €s az iskolai tankonyvellatds rendje dltal
megallapitott tankSnyvellatdsi szabdlyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanuldk tankdnyveire. Az dllam 4ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagdgus, a tanuld kételes az utolsé tanitasi napon visszaszolgdltatni az int€zmény
koényvtardnak.
(5a) Ha a tanul6 vagy a pedagdgus az (5) bekezdésben meghatdrozott kotelezettségének nem
tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozoé rendelkezéseit kell
alkalmazni.
(6) A tanul6i tankdnyvtamogatds modjarodl a neveldtestiilet dont.
(7) Az iskolanak a 26. §-ban meghatdrozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai
tankonyvellatds helyi rendjét.
(8) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolddé fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabbd e rendeletben nem szabdlyozott kérdéseit az iskola

hazirendjében kell meghatirozni.”
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Az ingvenes/tartds tankdnyvek nyilvintartdsdhoz sziikséges tudnivaldk

Figyelem! A személyi adatlapokban szereplé adatokat felel6s személyek szolgaltatjik be
(osztalyfénokok, titkdrsdgi munkatdrsak, stb.), ez a dokumentum a veliik val6 kapcsolattartés
soran sziiletik. A végs6 adategyeztetés az osztalyfonokokkel torténik, igy a nyilvantartdsban
szerepl6 adatok helyességéért az adott osztdly osztalyfénoke a felelds. Az adatvaltozdsok tanév
kozben is bejelenthetéek. A bejelentést irasban, egy erre rendszeresitett adatlapon kell
megtenni. Az adatvaltozasokat a felelés osztalyfonok koteles 5 munkanapon beliil bejelenteni
az illetékes személynek. Az dj adatok 5 munkanapon beliil rogzitésre keriilnek. Az
ingyenes/tarts tankonyvek nyilvédntartdsanak elkészitéséhez sziikséges adatlapok leaddsdanak

hatdridejérdl irasban értesitjiik a felelds osztdlyfonokoket.

A KITOLTESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS SZABALYOK
ROVATOK

Név: ebbe a rovatba a gyermek neve kertil feltiintetésre

Osztaly: a gyermek osztdlydnak feltiintetése

Sorszdm: a gyermek sorszdma az ingyenes/tartés tankonyvek vonatkozdsdban (csak erre a
dokumentumra érvényes)

Raktari szam: az adott tankdnyv raktdri szima

Tankonyv cime: az adott tankdnyv cime

Tankonyv tipusa: az adott tankonyv tipusa

Tankonyv egyedi azonositdja: az adott tankonyv egyedi azonositdjdnak feltiintetése
Megjegyzés: tetszés szerinti kiegészitd adat az adott tankdnyvvel kapcsolatban

Tovédbbi tankdnyvek megaddsa: ide kotelez6 minden olyan tankonyvet megadni, amivel a
gyermek még rendelkezik

Romén nyelvii tankonyvek: ide kitelez6 minden olyan romdn nyelvli tankényvet megadni, ami
a gyermeknek kiosztasra kertlt

Tovédbbi romédn nyelvii tankonyvek: ide kotelez6 minden olyan romédn nyelvl tankonyvet

megadni, amivel a gyermek még rendelkezik

TOVABBI SZABALYOK
A személyi adatlapokon minden olyan iires mezét, amely relevans a gyermekre vonatkozolag
kotelezo kitdlteni!

Hidnyosan/rosszul kitoltott adatlapokat nem vesziink at!
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A leadasi hatdrido csak indokolt esetben mddosithatd!
Csak és kizdrdlag a tankonyveket kotelezd egyedi azonositéval és pecséttel elldtni. A
munkafiizetekbe nem sziikséges sem pecsétet tenni, sem egyedi azonositéval elldtni oket.
A kivételek:
1-2. osztdlyban nem sziikséges nyilvantartani sem a tankdnyveket, sem a munkafiizeteket,
kivételt képeznek ez aldl a romdn nyelvli tankdnyvek €s munkafiizetek, melyek esetében az
aldbbi eljaras a kovetendd: a tankényveket, mint minden mds esetben kotelezo pecséttel €és
egyedi azonositéval ellatni, a munkafiizetekbe pedig csak pecsétet kell elhelyezni.
A roman nyelvii tankdnyvek és munkafiizetek esetében minden osztilyban az aldbbi szabalyok
érvényesek: a tankonyveket, mint minden mas esetben kotelezé pecséttel €s egyedi

azonositéval elldtni, a munkafiizetekbe pedig csak pecsétet kell elhelyezni.

ADATOK FELVITELE A TANKONYVEKBE ES A SZEMELYI ADATLAPOKRA

Az ingyenes/tart6s tankonyvekbe az azonositékat be kell irni, tovabba a tankdnyvet az iskola
hivatalos kerek bélyegzojével el kell latni. Az egyedi azonositét a felhelyezett pecsét ala, vagy
a pecsét kozepébe helyezzik el. A lepecsételt és egyedi azonositéval elldtott tankdnyvet
felvezetjilk a személyi adatlap megfelelé rovatdba. A pecsétet és az azonositét a tankdnyv
valamely belsd, elso lapjara helyezziik el. Olyan tankonyv esetében amely mar rendelkezik
azonositéval és pecséttel, csak a személyi adatlap megfelel6 rovatdba fel kell vinni a sziikséges

adatokat.

HATARIDOK

Minden érintettet irdsban értesitiink a leaddssal kapcsolatos hatdridokrol.

Abban az esetben, ha valaki nem adja le a sziikséges dokumentumokat a megallapitott végso
hatdridoig, Ggy az eldszor egy egyszeri irdsbeli figyelmeztetésben részesiil ennek té€nyérdl (ez
még csupan figyelemfelhivd, emlékeztetd jellegll). A figyelmeztetés keltétél szdmitva 5
munkanapon beliil kiteles a potlast megtenni. Amennyiben a pétlasnak sem tesz eleget ugy
ennek ténye automatikusan jelzésre keriil az iskola vezetdsége felé. A tovabbiakrél az iskola
vezetdsége fog donteni.

A beszedett személyi adatlapok €s egyéb kapcsoléddé dokumentumok a hatdrido lejarta utén
nem keriilnek djboli kiosztasra az osztalyfonckok felé, az év végi tankdnyv dsszegyljtésig.

Minden évkozben torténd valtozast frisban egy erre rendszeresitett adatlapon kell bejelenteni.
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Ev végén a tankonyvek visszavételezését szintén egy erre rendszeresitett adatlapon kell majd

beszolgdltatnia az osztalyfonokoknek.

EGYUTTMUKODES

Az ingyenes/tartés tankonyvek nyilvintartisinak elkészitéséhez sziikséges személyi
adatlapokat az osztalyfonokok kotelessége kitolteni! Kérjiik, hogy az osztalyfonokok €s a
szaktandrok mikodjenek egyiitt a tankonyvek kiosztdsdval és az adatok felvezetésével
kapcsolatban. Kérjiik a szaktandrokat, hogy amennyiben kiosztanak valamely j tankonyvet,
vagy relevéans informéciéval rendelkeznek, azt mindenképpen jelezzék az adott osztily

osztalyfonokének.

Természetesen amennyiben az adatlapok kitoltésével kapcsolatban barmilyen kérdés felmertiil,

vagy az adott osztily osztilyfondkének/szaktanirdnak segitségre van sziiksége, tgy azt kérheti

illetékes személytdl/személyektol.

Barmilyen egvéb felmeriild kérdéssel kapcsolatban kérjiik vegye fel a kapcsolatot illetékes

személlyel, személyekkel!

Kérjiik minden esetben kovessék az ebben a dokumentumban foglaltakat a kitoltésre

vonatkozodlag. Ettdl ne térjenek el!

Kérijiik a munka megkonnyitése érdekében mindenben milkddjenek egyiitt a sziikséges adatok

begviijtésével kapcsolatban!

EGYEDI AZONOSITOK KIOSZTASA A TANKONYVEK SZAMARA

ELJARASI MOD A REGI TANKONYVEK ESETEBEN:

A LEGALABB MAR EGYSZER HASZNALATRA KIADOTT TANKONYVEK MAR
RENDELKEZNEK A SAJAT EGYEDI AZONOSITOJUKKAL, EBBE AZ ESETBEN AZT
AZ AZONOSITOT KELL FELTUNTETNI AZ ADOTT TANULO SAJAT SZEMELYI
ADATLAPJAN AMELY AZONOSITO A TANKONYVBEN MAR SZEREPEL.

ELJARASI MOD AZ UJ TANKONYVEK ESETEBEN
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UJ TANKONYV ESETEBEN AZ ADOTT OSZTALY OSZTALYFONOKENEK KELL

GONDOSKODNIA ARROL, HOGY MEGADIJA ES FELVEZESSE AZ UJ AZONOSITOT
A TANKONYVEKBE ES A SZEMELYI ADATLAPOKRA IS.

UJ TANKONYVEK SZAMARA KIADHATO AZONOSITOK

1. OSZTALY

1-2. osztdlyban nem sziikséges nyilvdntartani sem a tankdnyveket, sem a munkafiizeteket,
kivételt képeznek ez aldl a romdn nyelvii tankdnyvek és munkafiizetek, melyek esetében az
alabbi eljards a kovetendd: a tankonyveket, mint minden mds esetben kotelezd pecséttel €s

egyedi azonositoval elldtni, a munkafiizetekbe pedig csak pecsétet kell elhelyezni.

Azonositok kiosztdsanak szabdlyai:

2017/1/1/001 — 2017/1/25/100
JELMAGYARAZAT/ERTELMEZES:

EVSZAM (PL. 2017)/EVEFOLYAM (PL. 1.)/TANULO SORSZAMA (MEGTALALHATO A
SZEMELYI ADATLAPON MAXIMALIS SZAMA 25 LEHET)/KIADHATO AZONOSITO
(001-100 KOZOTT, A MAXIMALIS SZAM 100 LEHET)

2. OSZTALY

1-2. osztdlyban nem sziikséges nyilvantartani sem a tankonyveket, sem a munkafiizeteket,
kivételt képeznek ez aldl a romdn nyelvii tankdnyvek és munkafiizetek, melyek esetében az
aldbbi eljards a kovetendd: a tankonyveket, mint minden mds esetben kotelezd pecséttel és

egyedi azonositval elldtni, a munkafiizetekbe pedig csak pecsétet kell elhelyezni.

Azonositék kiosztdsanak szabdlyai:

2017/2/1/001 — 2017/2/25/100
JELMAGYARAZAT/ERTELMEZES:

EVSZAM (PL. 2017)/EVEOLYAM (PL. 2.)/yTANULO SORSZAMA (MEGTALALHATO A
SZEMELYI ADATLAPON MAXIMALIS SZAMA 25 LEHET)/KIADHATO AZONOSITO
(001-100 KOZOTT, A MAXIMALIS SZAM 100 LEHET)

3. OSZTALY

2017/3/1/001 — 2017/3/25/100

JELMAGYARAZAT/ERTELMEZES:
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EVSZAM (PL. 2017)/EVFOLYAM (PL. 3.yTANULO SORSZAMA (MEGTALALHATO A

SZEMELYI ADATLAPON MAXIMALIS SZAMA 25 LEHET)/KIADHATO AZONOSITO
(001-100 KOZOTT, A MAXIMALIS SZAM 100 LEHET)

4. OSZTALY

2017/4/1/001 — 2017/4/25/100

JELMAGYARAZAT/ERTELMEZES:

EVSZAM (PL. 2017)/EVFOLYAM (PL. 4./TANULO SORSZAMA (MEGTALALHATO A
SZEMELYT ADATLAPON MAXIMALIS SZAMA 25 LEHET)/KIADHATO AZONOSITO
(001-100 KOZOTT, A MAXIMALIS SZAM 100 LEHET)

5. OSZTALY

2017/5/1/001 — 2017/5/25/100

JELMAGYARAZAT/ERTELMEZES:

EVSZAM (PL. 2017)/EVFOLYAM (PL. 5./TANULO SORSZAMA (MEGTALALHATO A
SZEMELYT ADATLAPON MAXIMALIS SZAMA 25 LEHET)/KIADHATO AZONOSITO
(001-100 KOZOTT, A MAXIMALIS SZAM 100 LEHET)

6. OSZTALY

2017/6/1/001 — 2017/6/25/100

JELMAGYARAZAT/ERTELMEZES:

EVSZAM (PL. 2017)/EVFOLYAM (PL. 6. TANULO SORSZAMA (MEGTALALHATO A
SZEMELYT ADATLAPON MAXIMALIS SZAMA 25 LEHET)/KIADHATO AZONOSITO
(001-100 KOZOTT, A MAXIMALIS SZAM 100 LEHET)

7. OSZTALY

2017/7/1/001 — 2017/7/25/100

JELMAGYARAZAT/ERTELMEZES:

EVSZAM (PL. 2017)/EVFOLYAM (PL. 7.)/TANULO SORSZAMA (MEGTALALHATO A
SZEMELYI ADATLAPON MAXIMALIS SZAMA 25 LEHET)/KIADHATO AZONOSITO
(001-100 KOZOTT, A MAXIMALIS SZAM 100 LEHET)

8. OSZTALY

2017/8/1/001 — 2017/8/25/100

JELMAGYARAZAT/ERTELMEZES:

EVSZAM (PL. 2017)/EVFOLYAM (PL. 8.)/TANULO SORSZAMA (MEGTALALHATO A
SZEMELYT ADATLAPON MAXIMALIS SZAMA 25 LEHET)/KIADHATO AZONOSITO
(001-100 KOZOTT, A MAXIMALIS SZAM 100 LEHET)
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FIGYELEM! ABBAN AZ ESETBEN HA OLYAN TANKONYV KERUL ELO AMELY
REGI (TEHAT MAR LEGALABB EGYSZER KI LETT OSZTVA) ES MEG NEM
RENDELKEZIK AZONOSITOVAL ES NEM UJ TANKONYV HALADEKTALANUL
VEGYEK FEL A KAPCSOLATOT ILLETEKES SZEMELLYEL!

Az év kozben torténo adatmodositas szabalyairél (adatmédosité lap)
ROVATOK

Név: ebbe a rovatba a gyermek neve keriil feltiintetésre

Osztély: a gyermek osztilyanak feltiintetése

Sorszdm: a gyermek sorszdma az ingyenes/tartés tankonyvek vonatkozdsdban (csak erre a
dokumentumra érvényes)

Raktdri szam: az adott tankonyv raktdri szdma

Tankdnyv cime: az adott tankdnyv cime

Tank6nyv tipusa: az adott tankdnyv tipusa

Tankonyv egyedi azonositdja: az adott tankonyv egyedi azonositéjdnak feltiintetése
Megjegyzés: tetszés szerinti kiegészité adat az adott tankdnyvvel kapcsolatban

Uj adat? (igen esetén tegyen x-et): abban az esetben tegyen ide x-et, ha tj adatot kivén felvinni
Torlendo adat? (igen esetén tegyen x-et): abban az esetben tegyen ide x-et, ha tordlni kivan egy
adatot

Figyelem! Az adatmddosité lap aldirds nélkiil érvénytelen! A beérkezett dj adatok 1-5

munkanapon beliil kertilnek rogzitésre.

Adatok modositasa

Minden adatmdédositdsnal fel kell tiintetni annak a tanulénak az adatait (név, osztaly, sorszam),
amely tanuléra a médositds vonatkozni fog. Majd ezutadn fel kell vinni az Gj vagy torlendd
adatot. A leadott dokumentum csak illetékes személy aldirasa és hivatalos pecsét megléte esetén

érvényes. Figyelem! A tanuld személyes adatain kiviil csak a valtoztatni kivant adatokat

tiintesse fel az adatlapon!

Uj adat felvitele
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Uj adat felvitelénél adja meg a tanulé adatait, majd értelemszertien toltse ki a tdbldzatot, {rja ald

¢és adja le a dokumentumot.
Adat torlése
Adat torlése esetén adja meg a tanuld adatait, majd értelemszer(en toltse ki a tdblazatot, irja ald

és adja le a dokumentumot!

Tanari adatlapok

Minden tanév elején a pedagdgus kollégdk is kapnak egy kiilon erre a célra rendszeresitett
személyi adatlapot (tandri verzid) amelyben kotelesek feltiintetni a ndluk 1év6 az intézmény
tulajdondban 1évo tankonyveket, konyveket. Az adatlap kitoltése értelemszerti, amennyiben

mégis sziikséges hozza segitség, tigy az barmely illetékes személyt6l kérheto.

Leadasi hatarido

AZ INGYENES/TARTOS TANKONYVEK SZEMELYI ADATLAPJAINAK ES
KAPCSOLODO DOKUMENTUMAINAK VEGSO LEADASI HATARIDEJEROL
MINDIG [RASBAN ERTESITIUK AZ ERINTETTEKET!

9. A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezéséért az iskola igazgatéja, a tankonyvfelelds
(iskolatitkdr) és a konyvtaros-informatikus a felel6s.

A tankonyvfelel6s az iskolai tankonyvrendelést a munkakozosségekben végzett felmérés utdn
a tankonyvfelelos (iskolatitkar) végzi el.

A tankodnyvjegyzéket eljuttatja a munkakozdsségek vezetOihez.

A pedag6gusok vilaszthatnak tankonyvet, segédkdnyvet, amelyet alkalmazni kivdnnak a tanév
sordn.

Az éves tanktnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan

kiadott tankdnyveket.
A konyvtaros-informatikus koveti a kiadott konyvek elhaszndléddsdnak mértékét.

A tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulék szamadra a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-

elhaszndl6ddsbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkezd hidny pétlasara.
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Az iskolai konyvtar dllomdnydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulék szdmadra

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a tanuléknak.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével dsszefiiggo
kérdések

Az iskola a tanuléi jogviszony fenndlldsa alatt addig biztositja a tanulonak
tankonyvkolesonzéssel a tankonyvet, ameddig az adott tantdrgybdl a helyi tanterv szerint
felkészités folyik. A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziil6je koteles a tankonyv elveszté€sébdl,
megrongdldsabol szarmazd kart megtériteni. A kir megtéritésének mértéke a helyi tanterv
szerinti felkészités elsd évében a tankOnyv beszerzési dra, a soron kovetkezd években a
beszerzési ar évenkénti 25 %-kal csokkentett 6sszege. A kartérités mérsékelhetd, ha a tanuld a
karokozdst nem gondatlansagbdl kovette el, de nem lehet kevesebb, mint a beszerzési ar 25 %-

a.

A tanul6 a timogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankOnyv) koteles megérizni €s rendeltetésszerlien hasznélni. Ebbol
fakaddan elvdrhaté tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznilhat6

dllapotban legyen. Az elhasznildédds mértéke ennek megfeleléen:

e az elsO €v végére legfeljebb 25 %-os

e a masodik €v végére legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e a negyedik €v végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesdndz, a tanuld,
illetve a kiskorud tanulé sziildje koteles a tankényv elvesztésébodl, megrongdldsdbol szarmazd
kért az iskoldnak megtériteni.

Moddjai:

- ugyanolyan kdnyv beszerzése

- anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhaszndléd4s mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételdrdnak megfeleld hdnyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldsdval okozott kdr megtéritésével,
a kértéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szilo dltal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hatdskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredo kartéritési Osszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétdrak) beszerzésére fordithato.
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10. Gyiijtokori szabalyzat

Altaldnos tudnivalék

A Magdu Lucian Romén Altaldnos Iskola és Ovoda konyvtra jelenleg nem, mint 6néllé
intézmény, hanem mint a Magdu Lucian Romén Altalanos Iskola és Ovoda intézményétél el

nem vélaszthat6 szolgaltatds/funkcié mikodik.

A konyvtir nem rendelkezik kiilondllé adminisztraciéval, minden a konyvtdrhoz tartozd
adminisztrativ tevékenység az iskoldhoz tartozik és az iskola alkalmazottai végeznek el az

intézmény igazgatéjdnak utasitdsai alapjan.

A konyvtar allomanyanak bovitésérol, selejtezésrél minden lényegesebb kérdésrdl az
intézmény igazgatdja és a konyvtdr dltaldnos adminisztricidjdval megbizott kollégdja dont
minden esetben. A beszerzéseket az intézmény titkdrndje végzi.

A kOnyvtar 4ltaldnos adminisztrdciéjat az arra kijelolt személy végzi, az intézmény

igazgatdjaval megbeszélt/egyeztetett modon.

Gyiujtokori szabalyzat

A konyvtar dltal gydjtott alapdokumentumok korét, az dllomadnygyarapitds médjét, a gytjtés
szintjét és mélységét a Magdu Lucian Romdn Altaldnos Iskola és Ovoda igazgatdja,

nevelGtestiilete és konyvtari adminisztraciéval megbizott kollégdja egyiittesen hatdrozzak meg.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozo tényezok

- Az iskolan beliili tényezok
- Az iskola tanuldi Osszetétele

- A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola dltal alkalmazott kerettantervben

megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatdsi feladatok
- Az iskola nevelési €s oktatési céljai
- Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

- Az iskola tehetséggondozaisi €s felzdarkoztatdsi programja
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Az dllomanygyarapitas modjai

- Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan

- Ajandék konyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen

A gyiijtés szintje és mélysége:

Kézikonyvtdri dllomdny:

Gytjtendbéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajitossdgok figyelembe
vételével: dltaldnos es szaklexikonok, dltaldnos ¢€s szakenciklopédidk, szétarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, Osszefoglaldk, adattarak, atlaszok, térképek, az

oktatémunkaban haszndlatos roman nemzetiségi tankonyvek.

Ismeretkozlo irodalom:

Gytijtend6ek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd es szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatdrozott hédzi és ajdnlott olvasmanyok, a tanuléi munkéltatdshoz haszndlhaté
dokumentumok.

Szépirodalom:

Gyfljtenddek a tantervben meghatdrozott antolégidk, hazi es ajanlott olvasmanyok, életmiivek,

népkoltészeti alkotdsok.

Pedagdgiai gviijtemény:

Vilogatva gylijtenddek a pedagdgiai szakirodalom €s hatdrtudomanyainak dokumentumai:
Pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk
Fogalomgytjtemények, szotarak
Pedagogiai, pszichologiai €s szocioldgiai 6sszefoglalok

A pedagoOgiai programban megfogalmazott nevelési es oktatdsi célok megvaldsitdsdhoz

sziikséges szakirodalom
A tehetséggondozis €s felzarkdztatds modszertani irodalma
A tantdrgyak modszertani segédkdnyvei, segédletei

A tanitason kiviili foglalkozdsokhoz kapcsol6dé szakirodalom
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Az iskola torténetérél, névaddjardl sz616 dokumentumok

Konyvtérral, kényvtar hasznalattal kapcsolatos irodalom a teljesség igénye nélkiil

A konyvtdr gyiijtékire dokumentumtipusok szerint (a konyvtdr nem gyiijt minden az iskoldba

érkezd pl. folydiratot, stb. kizdrdlag olyan pl. periodikumokat, stb. gyiijt melyekre az intézmény

igazgartdja kiilon utasitdst adott):

Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyéiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizudlis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD-ROM, DVD,

interaktiv tananyag.

Azonositas

Minden az iskola tulajdondban 1év6é dokumentum a konyvtdrhoz tartozik. Minden ilyen
dokumentumot el kell latni az iskola korpecsétjével. Minden a fenti kategéridba tartozo
dokumentumot el kell 14tni, egy darab ilyen pecséttel, tovibbd amennyiben mar megtortént az
adott dokumentum feltdrasa, el kell 14tni egy egyedi azonosité szammal is, amely a pecsét alatt
helyezkedik el. A dokumentumok retrospektiv feltdrdsa jelenleg is zajlik, igy még nem
rendelkezik minden konyv egyedi azonositdval, ritkdbb esetben pecséttel. Amint megtorténik
az adott dokumentum retrospektiv feltirdsa tgy az a dokumentum el lesz litva egyedi
azonositéval és pecséttel is. Erre hatdridé nincs. A konyvek egyéb konyvtdri szerelése az

intézmény igazgatéjaval tortént egyeztetés alapjan nem sziikséges.

11. Az elektronikus titon elddllitott papiralapii nyomtatvdanyok hitelesitésének rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan elédllitott, hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméinyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapt mdsolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz adatok mdédositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, éraadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
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a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jel pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato aldirdsdval hitelesitett formédban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézatiban egy kiilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valdé hozziférés jogéit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar €s az igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd) férhetnek hozza.

12. Az elektronikus vton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tdrolt dokumentumokat kiilén e célra
létrehozott mappédkban taroljuk. A mappdhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkér €s az igazgatohelyettes, gazdasdgi vezetd) férhetnek hozza.

13. A tanuldéval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjdn a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informédcié megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljards meginditasarél és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

101



Szervezeti és Miikodesi Szabdlyzat
A legaldbb hdromtagd fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelotestiilet

ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a

bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozo6an javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsat
napirendre t(iz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal sz6ban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelotestiilettel. A jegyzOkoOnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges

mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi tdrgyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzO6konyv vezetdje, tovdbba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgél6 teremben.

A fegyelmi térgyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak €s a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sziildjének.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi tdrgyaldst kovetden az els6fokid hatdrozat meghozatalat c€lz6 neveldtestiileti

értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljdrdssal kapcsolatos iratok elvédlaszthatatlansdgdnak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (tdrtvonal beiktatdsaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljdrdst a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
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eljards célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa

a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes taldlkozd
révén ad informéciét a fegyelmi eljards varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljards lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljardst megel6zo egyeztetd eljards lehetoségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodds hataridejét

az egyeztet eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szilot nem kell értesiteni

az egyeztet0 eljards idopontjit — az érdekeltekkel egyeztetve — az int€zmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl €s helyszinérol, az egyezteto eljards vezetésével
megbizott pedagégus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei

az int€zmény vezetdje az egyeztetd eljdrds lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagégusit felkérheti, az egyeztetd eljdrds vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése

sziikséges

a feladat elldtdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazdsdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb

harom hénapra felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljards — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljdrds lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megdllapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus {rnak ald

o azegyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatar6l a sértett €s a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben
lehet informacit adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztilykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megéllapodasban

meghatarozott korben nyilvanossigra lehet hozni

14. Az intézményvezet feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Munkaltatéi jogkor: A kozalkalmazotti jogviszony létesitése, mddositdsa és megsziintetése

kivételével a munkaltat6i jogkorbe tartozd egyéb feladatokat az intézményvezetd helyettesre.

e Balesetvédelmi, tiizvédelmi feladatok: az intézményben az igazgatShelyettes végzi az
ehhez kapcsoléd6 feladatokat az Osszes kozalkalmazott és az egységekben jard

gyerekek tekintetében kiilon szabalyzat szerint.
Az 6vodai és iskolai gyermek étkeztetéssel kapcsolatban a megallapitott étkezési téritési dij

szamlazédsdval, a vevoi tartozdsok egyeztetésével, a kintlévoségek beszedésével kapcsolatos

feladatokat a gazdasdgi vezetére.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jévdhagydsa napjdn 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idore szol.
Moédositdsara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti €s miikodési
tekintetben véltozés all be, illetve ha a sziilok, vagy a szak-alkalmazotti értekezlet, vagy
barmelyik egység nevelbtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ egy
példanyat minden intézményegységben ki kell fiiggeszteni, s arrél az elsé sziiloi értekezleten
a sziil6knek tdjékoztatdst kell adni. A hatédlyba lépett Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot
meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozéival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti
értekezletnek, a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az

intézménnyel, €s meghatdrozott korben haszndljak helyiségeit.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni arrél, hogy a szervezeti €s miikodési
szabdlyzatban foglalt eléirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a
szabdlyzat 6. szdmu mellékeltében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal

igazoljdk a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

3. Az SZMSTZ feliilvizsgalatinak rendje, médositasa
Kotelez6 a feliilvizsgalat:

ha az intézmény miikodési rendjében véltozas torténik

ha az SZMSZ tartalmat érint6 kérdésekben a jogszabdly valtozik.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

barmelyik egység neveldtestiilete,
szakalkalmazotti értekezlet,

az intézményvezeto,

a sziilo61 kozosség,
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jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény

valamennyi alkalmazottjdra kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ MELLEKLETELI:

1.

= o th B L

SZ. MELLEKLET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI
RENDSZERE

SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

SZ. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

SZ. MELLEKLET: AZ SZMSZ-HEZ TARTOZO EGYEB SZABALYZATOK

SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

SZ. MELLEKLET: MEGISMERESI NYILATKOZAT

SZ. MELLEKLET: PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Legitimacids zaradék
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Az SZMSZ kotelezé mellékletei
1.sz. melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESSI RENDJE

IGAZGATO

ISKOLATITKAR

ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES GAZDASAGI VEZETO
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2.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Ervényes: 2013. januar 3-t6l
A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrél 26. §. szabdlyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvdntartdsokat vezetni, a
koznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai

adatgytjtési program keretében eloirt adatokat szolgéltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szdmat,
pedagbgus- igazolvdnydnak szdmdt, a jogviszonya id6tartamdt és heti munkaidejének

mértéket.

3. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raadé tandrok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodési helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szdmadt tartja nyilvén.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye €s ideje, neme, dllampolgédrsiga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszdg teriiletén vald tart6zkodds jogcime é€s a tartézkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszédma,
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c) a tanulo tanul6i jogviszonydval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a tanuld oktatdsi azonosito szama,

mérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanul6i jogdlldssal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartdsdnak, szorgalmdnak ¢&s tuddsdnak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul¢ didkigazolvdnyédnak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuléi jogviszony megszlinésének idopontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1.

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozdé célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok

o a fenntartonak,

o akifizetdhelynek,

o abirésdgnak, rendorségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi

szervnek,
o amunkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasdval &s teljesitésével, az
dllampolgdri jogok ¢&s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvdntartdsok kezelése céljdbol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR - jogszabdlyban meghatdrozott — miikddtetdje, a

pedagdgusigazolviany elkészitésében kozre-mikodok részére tovabbithato.

3. A tanulé adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lak6helye, tartézkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkoddsi helye €s
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogdlldsa, mulasztdsainak szdma a tartézkoddsdnak megéllapitdsa céljabdl, a jogviszonya
fenndlldsdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, ligyészség, telepiilési oOnkormdnyzat jegyzbje, koOzigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkoddsi helye, tdrsadalombiztositdsi
azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselGje
lakéhelye, tartézkodédsi helye és telefonszdma, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentdcid, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egé€szségi

allapotdnak megdllapitdsa céljdbdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtd
int€ézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziildje, tOrvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe veheto
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

f) aszamla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
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g) az dllami vizsgdja alapjian kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvinyok nyilvantartdsa céljabdl, tovabbd a

nyilvantarté szervezettol a felsofokd felvételi kérelmeket nyilvédntarté szervezethez

tovabbithato.

4. A tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei €s a nevelési-
oktatdsi intézmények egymas kozott,

b) az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,

¢) magatartdsa, szorgalma €s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés

végzojének,

d) didkigazolvanya kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabdlyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremlikodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valdé igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbol megéllapithat6

a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

I1I. Titoktartasi kotelezettség
1. A pedagégust, a neveld €s oktatdé munkit kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovdbbd azt, aki kozremilkodik a tanulé feliigyeletének az elldtasaban,
hivatdsdndl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,

informdciét illetden, amelyrdl a tanuléval, sziilovel valé kapcsolattartas sordn
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szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utin
is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, a tanulé fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat k6zolheto,
kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanul6 —
mds vagy sajit magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adat-tovdbbitishoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitdsra a kbznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazds keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai

felhaszndlds céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhatok.
V. A koznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvédntartds keret€ben
a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, €s
tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés jogszerliégéért az oktatasért
feleld miniszter felel.

2. A kdznevelési feladatokat elldt6 intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,

ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatédrozott
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feladatok végrehajtdsdban kozremiikodd intézményfenntartok €s intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikddtetdje oktatdsi azonositoé szamot ad ki annak,
b) aki tanuléi jogviszonyban All,
¢) akit pedagégus-munkakérben alkalmaznak,
d) akit neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.
5. A tanuléi nyilvéntartas a tanul6
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét €s idejét,
d) tarsadalombiztositdsi azonosité jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
h) adllampolgérsagét,
1) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartdsi nehézsége tényét,
J) didkigazolvédnyédnak szamat,
k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat,
m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyét megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.
6. A tanuléi nyilvantartdsb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolddd juttatas jogszerti igénybevételének megdllapitisa cé€ljabél tovdbbithaté a
szolgdltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossdgdnak ellendrzésére hivatott részére,

valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kdzponti szerve részére.
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A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljab6l elektronikus dton megkiildi a személyi adat- €s

lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositdst kovetéen a személyi adat- €s

lakcimnyilvédntartds kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonosités c€ljabol

megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvédntartds kdzponti szerve az

azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak €s lakcimének a

személyi adat- €s lakcimnyilvédntartdsban bekdvetkezett valtozdsarol a kapcsolati kodon

értesiti a KIR miikodtet6jét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsdara jutott
adatviltozdst a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tanuléi nyilvantartdsban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo

bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az €rintettet

ismét bejelentik a nyilvantartisba.
Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatdsi azonosit6 szamat, pedagégusigazolvanya szamdt,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szdmadt, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besoroldsat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartés tavollétének iddtartamat.

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantdrgy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartisb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a

foglalkoztatdshoz kapcsolddo juttatdsok jogszerl igénybevételének megéllapitdsa céljabol
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tovabbithato, a szolgéltatast nyijté vagy az igénybevétel jogossdgdnak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, idoszerliségének biztositdsa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds
c€ljabol a személyi adat- és lakeimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvéntartasba.

11. A KIR miik&dtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait €s lakcimét azonositds cé€ljabol elektronikus tdton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositdst kovetéen a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvéntartds kbzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozdsar6l a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetojét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomadsdra jutott
adatvéltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti ét.

12. A tdrsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére irdnyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonosité jel hitelességét a KIR mikdodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus dton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Kétegyhdzi Romén Nemzetiségi Altalnos Iskola és Ovoda adatkezeldi ezen szabélyzaton
til munkdjuk sordn figyelembe veszik a Kétegyhdzi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és

Ovoda tigyintézésének, iratkezelésének szabalyai és a taniigyi nyilvantartdsok c. szabalyzatat.



Szervezeti és MiiKodesi Szabdlyzat

3.sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi int€zmények miikodésérdl €s a
kdznevelési intézmények névhaszndlatir6l rendelkezései alapjdn késziilt.
A nevelési-oktatdsi intézményben végzett hagyoményos (papir alapi), valamint az elektronikus
ligyintézés, tovabba az iratkezelés dltaldnos szabdlyait €s a nevelési-oktatdsi intézményben

vezetett taniigyi nyilvéantartdsokat és a kotelez6 nyomtatvanyokat a rendelet hatdrozza meg.
A gazdilkodds sordn keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszdmol6 valamint az azt

aldtdmaszté dokumentumok, nyilvéantartdsok tekintetében a 2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl

rendelkezései szerint kell eljarni.

Az ligyvitel és az iratkezel€s irdnyitdsa, feliigyelete

Az iskolai feladatok elldtdsdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, int€z€sét, az
ligyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az iskola igazgatGja feliigyeli,

irdnyitja az aldbbiak szerint:

Az igazgato:

— jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontédséra;
— jogosult kiadvdnyozni;

— kijeldli az iratok tigyintézdit;

— irdnyitja és ellenorzi az iskolatitkdr munkdéjat

— elokésziti és feliigyeli az irattdri selejtezést és levéltari dtaddst.

Az igazgatdhelyettes:

— az igazgaté tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontdsara;

— az igazgatd tdvollétében jogosult kiadvanyozdsra;
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— azigazgatd tavollétében kijeldli az iratok tigyintézdit;

Az ligyvitel €s az iigyiratkezelés személyi feltételei

— Iskolatitkar

Az irattar elhelyezése

Az irattdr az iskola auldjdba nyil6 zdrhatd helyiségében van elhelyezve.

a.) Ugyintézés

Személyes ligyinté€zes

Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon ttjan is, ez esetben annak eredményét az

s u

ligyiraton — az ligyintézo aldirdsdval egyiitt - rogziteni kell.

Felvildeositis hivatalos iigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositdst csak az iskola vezetdje, vagy
az 4ltala kijelolt dolgoz6 adhat.
Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan lehet

kiadni, rendelkezésre bocsaitani.

b.) Az irattidrazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak le kell fiznie iktatészam szerinti rendben, melyet az
iktatokonyv megfeleld sordban is jelezni kell.

Az irattari 6rzés idejét a Rendelet hatdrozza meg.

Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvédnyai tovdbbitésra keriiltek a
cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgato

engedélyével lehet.
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Iratkikérés
Az iratokat az iskola dolgozdja szamadra legfeljebb 30 napra, az irattari kdlcsonzési fiizetbe

bevezetve, €s ,,Ugyiratpétlé” elismervény ellenében lehet atadni. Az irattarban kezelt iratokrol

masolat kiaddsat csak az iskola kiadmanyozdsi joggal felruhazott vezetdje engedé€lyezheti.

Az iratok selejtezése

Az irattdr anyagat legalabb 6tévenként egyszer selejtezés szempontjdbdl feliil kell vizsgalni. Az
iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni.

Az iskola irattari terve

c¢.) Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

A tovabbitas, feladatkiosztds rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény részére érkez6 - nem névre szol6 - leveleket, iratokat €s egy€b
kiildeményeket (a tovabbiakban: iratok) a vezeté vagy az e feladattal megbizott alkalmazott
(a tovabbiakban: iratkezeld) veszi 4t és bontja fel. A sziiloi szervezet (kozdss€g), az iskolai
didkonkormdnyzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell 4tadni az érdekelteknek. Az igy

atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.
Az igazgaté a kiildeményekkel kapcsolatos tigyek intézésére az iskola dolgozéi koziil
ligyintézot jeldl ki, meghatdrozza az elintézés idejét; esetleg utasitdsokat ad az iratra valo

feljegyzéssel.

Az ligvintéz€s hatarideje

A gyermekekkel, a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az tigy elintézésé€rt
felels alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatds napjatdl szamitott harminc
napon beliil elintézni. A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésével kapcsolatos tigyekben
az elintézési hatdridd - ha a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje mds hatdridot nem allapit
meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére az iskolaszék a sziildi szervezet (kOzoss€g), a
didkonkormdnyzat jogosult, dontését legkésobb az iktatdstél szamitott harmincadik napot

kovetd elso iilésén koteles meghozni.

d.) Az iktatas
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Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujra kezdddé sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktat6konyvbe kell rogziteni.
Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a becrkezés
napjan.
A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos ligyiratot az iskolatitkdrnak iktatds céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.

Téves iktatds esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot djra

kiadni nem szabad.

Az iktatékdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szdveg is olvashato
maradjon, és fol€ kell irni a helyes adatot.

Az iktat6konyv egy-egy sorszdmdra csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az {igyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezekkel egyiitt az alapszdmon kell kezelni.

Ha egy tligyben t6bb éven keresztiil keletkeznek iratok, az dj évben mindig dj sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6zé €vekben iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktat6szdmhoz.

Ha az iratok szdma egy évben meghaladja a szdzat, évenként név- és targymutat6t kell vezetni.
A név- és targymutatéban az ligyeket Iényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszo (név, targy,

intézmény,) alapjan kell nyilvéntartani.

Irattari ligykoér megnevezése Orzési  idé | Levéltar
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek 1.

1 Intézmény létesités, nem 15 év
alapité okiratok, tevékenység véltozdsa, selejtezhetd
atszervezes, fejlesztés

2 Beszdmolok, jelentések, munkatervek nem 15 év

selejtezhetd

3 Iktat6konyvek, nem 15 év
iratselejtezési jegyzokonyvek selejtezheto

4 személyzeti, bér- €s munkaiigy 50

5 Munkavédelem, tliz- és balesetvédelem, 10
baleseti jegyzOkonyvek
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6 Fenntartdi irdnyitas 10

7 Szakmai ellendrzés 10

8 Megillapodds, birésdgi, dllamigazgat.iigyek 10

9 Belso szabdlyzatok 10

10 Munkatervek, jelentések, statisztikdk 10

11 Belso tigyviteli segédkonyvek, postakdnyv 10

12 SZMSZ nem 15€v

selejtezhetd

13 Kiils6 szervek ellenérzése, atvilagitas, fenntartéi | nem 15 év
vizsgdlatok, szakfeliigyeleti selejtezhetd

14 Munkabalesetek, ¢&s foglalkozasi betegségek | 75 év
nyilvantartdsa

15 Kozalkalmazotti tanacs nem 15 év

selejtezhetd

16 Munka- és szakmai értekezletek jegyzokonyvei 5

17 Ugyvitelszervezés (sajat megrendelésii elektronikus | nem
programrendszerek, védelemszabalyozds selejtezhetd

18 5
Szakhatdsagi alldsfoglalasok, vélemények
nyilatkozatok

19 Mindéségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer | nem I
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés iratai selejtezhetd

20 Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek II.

21 Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem 15 év

selejtezhetd

22 Nevelési €s pedagbgiai program nem 15 év

selejtezhetd

23 Gyermek szakértdi vizsgélata, szakvélemény 5

24 Tankoteles tanuldk nyilvantartdsa nem

selejtezhetd

25 Tanul6 és gyermekbaleseti ligyek 10

26 Pedagbgusigazolvany ligyek 10

27 Felvétel, atvétel 20

28 Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

29 Naplok 50

30 Didkonkormdnyzat szervezése és miikodése 5

31 Pedagdgiai szakszolgaltatds 5

32 Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, | 5
miikodése

33 Tanulok dolgozatai, témazardk, vizsgadolgozatok | 5

34 Bels6 vizsgdk 5

Gazdasigi Ugyek II1.

35 Ingatlan  nyilvantartds, kezelés, fenntartds, | nem
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatba vételi | selejtezhetd
engedélyek

36 Tarsadalombiztositds 50
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37 Leltar, alloeszkoz nyilvantartés, | 10
vagyonnyilvéntartds, selejtezés

38 Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok, | 10
konyvelési bizonylatok

39 Gyermekek, tanulék elldtdsa, juttatdsai, téritési| 10
dijak

e.) Az iratok dtaddsa munkakor dtaddsa esetén

Azt a munkatdrsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szdmoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat a jegyz0 (intézményvezetd) altal megbizott személynek
jegyzoékonyvileg koteles dtadni. A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

Az iratok dtadasa-dtvétele az iratkezelés bevondsdval torténik. A kiadott iratok, bélyegzok,
pecsétnyomdk meglétét, az esetleges hidnyokat, az dtadds megtorténtét az iratkezeld koteles

ellendrizni €s a jegyzokonyvben aldirasaval igazolni.

A hidnyzd, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil intézményvezetdnek vagy az altala kijelolt

személynek ki kell vizsgdlnia.

A szigora nvilvantartds ald es6 dokumentumokra vonatkozd szabalyok

A szigord szdmaddsi nyomtatvanyok kezeléséért az iskolatitkdr a felelos.

A didkigazolvanyokkal, kapcsolatos dokumentumokat az iskolatitkdr a titkdri iroddban, a
bizonyitvanyokkal kapcsolatos dokumentumokat az irattarban, zart szekrényben koteles 6rizni,
azokat az iskola teriiletérol kivinni nem szabad.

A bizonyitvidnyokat és a tanulé-nyilvantartast évente egy alkalommal — tanév elején —

egyeztetni kell, melyért az osztalyfondk és az iskolatitkdr kdzosen felelos.

Elektronikus tigyintézés

Az intézménybe elektronikus dton érkezé megkereséseket, leveleket a papir alapu tigyvitel €s

iratkezelés rendje szerint sziikséges kezelni kinyomtatds utdn. Amennyiben az intézményben
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az informatikai hdttér rendelkezésre fog éllni, Ggy az iratkezel6 rendszert fog alkalmazni az

intézmény.
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4.sz. melléklet

2. Az SZMSZ-hez kapcsolodo egyéb szabalyzatok:

Az intézményvezetd és kozvetlen munkatarsainak munkakori lefrdsa.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd €s egyéb alkalmazottak munkakori leirdsa.

Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat

Adatkezelési szabélyzat

Vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatdnak szabdlyzata

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Szervezeti €s integritdst sértd események kezelésének szabdlyzata

Informatikai biztonsagi szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének €s a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak szabdlyzata

Munkavédelmi szabélyzat

Szamviteli politika

Szémlarend

Bizonylati rend

Gazdaségi szervezet ligyrendje

Gazdalkodasi szabalyzat

Etkezési téritési dij szabalyzat

Belftldi és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatdsok szabdlyzata

Leltarkészitési €s leltarozdsi szabalyzat

Eszkdzok €s forrdsok értékelési szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabélyzata

Beszerzések lebonyolitdsdnak szabdlyzata

Onkoltség szamitdsi szabdlyzat

Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatianak és koltségelszdmoldsdnak szabalyzata

Reprezenticids kiaddsok szabdlyzata

Ellenorzési nyomvonal

Tlzvédelmi szabalyzat

Iratkezel€si szabdlyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,
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Belso ellen6rzési kézikonyv

Belso kontrollrendszer szabdlyzata
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5.sz. melléklet

- Munkakori leiras-mintak

Munkakore: igazgato

Kozvetlen felettese: A Magyarorszigi Romanok Orszigos Onkorméanyzatinak Elnike

A koznevelési intézmény vezetdije felelds az intézmény

e szakszerl, €s torvényes mikodéséért,

e apedagdgiai munkéért,

e aroman nyelv, hagyomdany €s kultira magas szintli &poldsaért
e az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat

o képviseli az intézményt

e felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért

e jovdhagyja az intézmény pedagdgiai programjat

Az intézmény vezetdje dont minden olyan tigyben, amelyet a Kjt. vagy a Koznevelési torvény

nem utal mas hatiskorbe.

Az intézmény vezetojének irdnyitdé munkdja kiterjed

e anevelotestiilet vezetésére,

e aneveld és oktatdmunka irdnyitdsdra, ellendrzésére,

e aneveldtestiilet jogktrébe tartozd dontések elokészitésére, a végrehajtds szakszeri
megszervezésére, ellendrzésére,

e az elfogadott kéltségvetés alapjdn, a nevelési oktatdsi intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeinek biztositasara,

e adidkmozgalommal, sziiléi munkakozosséggel, iskoldnkkal, évodaval vald
kapcsolattartdsra,

e nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésére

e agyermek és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezésére €s elldtasara
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e aneveld és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseére
e atanuld és gyermekbaleset megel6zésére

o a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezesére

e apedagdgus etika normdinak betartdsdra és betartatdsdra

Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége sordn ellendrzi a pedagbgusok,
6vodapedagdgusok tigyviteli dolgozék adminisztraciés munkdjat, kiilonos tekintettel a:

® jogszabdlyok nyilvantartdsara,

e naplok, leltdrak, elszdmoldsok, nyilvantartasok vezetésére,

e folyodiratok megrendelésére,

e Dbaleseti jegyzokonyvek elkészitésére,

e iskolai, 6vodai dokumenticidk rendezettségére,

e iratok selejtezésére.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelos, mely a feladatok ellatdsdban meghatirozo
tényezo.

Az igazgatd feladatainak egy részét a helyettesével megosztja.

Altaldnos irdnyité munka

Az igazgaté a személyes felelosség megosztdsa nélkiil felelés a tobbcélu intézmény
irdnyitasaért.

Az igazgat6 rendszeresen tdjékoztatja a fenntartot, a Magyarorszdgi Roménok Orszégos
Onkorményzatét, az intézmény IgazgatStandcsat az intézmény munkdjardl, problémadirdl, és
kérheti az intézményi feladatok megolddsdhoz sziikséges segitséget, timogatést.

Az igazgaté gondoskodik a jogszabdlyok, felsébb szervek hatdrozatainak intézményre
vonatkozé végrehajtasarol.

Az igazgaté kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patrondldsa érdekében kiilonbozo
intézményen kiviili szervezetekkel.

Az igazgaté irdnyitja a nevel6k tovdbbképzését, sziikséghez mérten kiilonféle szakmai

konferencidkon val6 részvételt biztositja.

Pedagdeiai iranyitdo munka
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Az igazgaté tervezi, szervezi ellendrzi az intézményben foly6 nevel6i-oktatoi
munkat, szakmai ellenorzést indithat egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilso
szakértOvel torténo értékelése céljabol
Az igazgatd az iskolavezetdség vezetdje és pedagdgiai irdnyitdja.
Az igazgaté gondoskodik a neveld — oktaté munka dllandé fejlesztésérdl. Biztositja a nevel6k
dllandé szakmai tovabbfejlodését, onképzésiikhoz megfeleld szakirodalmat biztosit.
Az igazgaté az igazgatéhelyettes és munkakozosség-vezetok bevondsdval elkésziti az
intézmény munkatervét, kozosen kialakitjdk az intézmény nevelési programjat.
Az igazgaté az igazgaté-helyettes €s munkakozosség-vezetok bevondsdval elkésziti a
tantargyfelosztést.
Az igazgatd jovahagyja a tanmeneteket, a munkakozosség-vezetok véleménye alapjén.
Az igazgato ellendrzi az igazgatdhelyettessel, munkakdzosség-vezetdkkel egyeztetett terv
alapjdn a tanitdsi 6rdkat az 6ran kiviili foglalkozdsokat, az 6vodai foglalkozdsokat a tantestiilet

neveld-oktaté munkajat.

Az igazgat6 értékeli a pedagdgusok, 6vodapedagégusok neveld-oktatd munkajat.

Az igazgat6 vezeti a nevelési €rtekezletet, €s az Osszevont sziil6i €rtekezleteket.

Az igazeatd hatdskore

Az igazgat6 elkésziti az 6vodai csoportok, a tanulécsoportok kialakitdsat, beosztdsat.

Az igazgaté gondoskodik az &vodds kord valamint a tankoteles kord gyermekek
nyilvantartisarol, beiratdsarol, beiskoldzasarol.

Az igazgaté megszervezi az 6vodas kordak, az elsdsck eldzetes Gsszeirdsat, ha sziikséges,
elokészité programokat szervez.

Az igazgatd engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatdnak és az iskolaldtogatasi bizonyitvdnyok

kiadasat.

Az igazgatd jogosult tanuldkat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatdsa, valamint az
iskola, 6voda litogatasa alol.

Az igazgaté gondoskodik a tanuldsi, beilleszkedési zavarral kiizdd gyermekek vizsgélatarol, a
Nevelési Tandcsad6 szolgdlatainak igénybevételérdl, illetve a szellemileg elmaradott

gyermekek kisegito illetve gydgypedagdgiai elhelyezésérdl.
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Az igazgatd munkaltatdl jogkore

Az igazgatd elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykdnyve €s a Kjt.
annak végrehajtdsi rendeletei és mas egyéb munkatigyi szabdlyok a hatdskorébe utalnak.

Az igazgaté az intézmény vezetOsége elozetes véleményének figyelembevételével dicsér,
jutalmaz, soron kiviil el6léptet.

Az igazgat6 mindsiti az intézmény dolgozdinak tevékenységét.

Az igazgaté engedélyezheti az iskola dolgozéinak esetenkénti mellékfoglalkozésat.
Az igazgaté — sziikség esetén — €l fegyelmi jogkorével (szébeli, irdsbeli figyelmeztetése,
fegyelmi eljarés.)

Az igazgatd elbirdlja a felmentési kérelmeket.

Az igazgatd feladatai az int€ézmény iigyvitelével kapcsolatban

Az igazgatd irdnyitja és ellendrzi
e A pedagbgusok és iigyviteli dolgozdk adminisztrativ munkadjat,
* A jogszabdlyok nyilvantartasat,

e A leltdrak, elszdmoldsok, nyilvantartdsok vezetését.

Az igazgatd értékeli az intézmény munkdjat, figyelemmel kiséri az Ellendrzési Napléban a

feliigyeleti szervek 4ltal tett megéllapitdsait, utasitdsait és gondoskodik azok végrehajtdsarol.

Az igazeatd intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Az igazgaté a koltségvetés készitéséhez a szaktandrok javaslatait a munkakozosség vezetok
osszefogasaval bekéri.

Az igazgaté ellendrzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiaddsi idObeli ardnyos
telhasznalasat.

Az igazgaté gondoskodik az intézmény épiileteinek karbantartdsarol, feldjitaséarol.
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Egvéb feladatok

Nyertes palydzat esetén irdnyitja az intézmény pdlydzatainak megirdsat, azokban projekt
vezetési €s szakmai vezetoi feladatokat 14t el.

Az igazgat6é naponta attekinti a beérkezett postai kiildeményeket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az igazgatd az intézményi hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje.

Az igazgat6 jogosult a fenti feladatokat — a személyes felelésség megtartdsa mellett — mds

(dltala megbizott ) munkatdrsara dtruhdzni, azokat végrehajttatni.

Jarandésdga

- a munkaszerzddésében a Kjt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér

- a kdznevelési torvény altal meghatarozott patlékok

Munkakore: igazgato-helyettes (iskola)

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

e Irdnyitja és értékeli a tanulék munkdjat,

e Minositi tudasukat,

e Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

e Munkdjanak megkezdése elétt — ha nem tigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi 6rat ill. a foglalkozést becsengetéskor elkezdje.

e Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, €s a
személyiséghez fliz6do jogokat is.

e Az iskola tanulményi és munkarendjét megtartja.

e A tanuldk sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja

e Orarendi 6riit lelkiismeretesen litja el.

e Nevelje tanitvdnyait — szaktargyatol fliggetleniil — a helyes €s kulturdlt magyar
beszédre és irasra.

e Tanmenete alapjan halad a tanitdsban.
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Részt vesz az iskola dltal szervezett linnepélyeken és neveldtestiileti értekezleteken.
Elldtja a kitelezd 6raszdmban tartandd tanitdsi €s nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitdsdra vonatkozo kdzponti elvarasokat.
Munkdjat tervszerlien végzi, kozpontilag vagy ondlléan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik.
Ha a tanterv és tankonyv nem valtozik a jévahagyott tanmenet tobb €vig érvényes a
megfeleld kiegészitésekkel.
A tanmenetet az ellenérzé szerveknek be kell mutatni. A tandérdkra €s mds
foglalkozdasokra lelkiismeretesen felkésziil.
Az irdsbeli dolgozatokat, témazarékat legkésdbb 10 napon beliil kijavitja, illetve
javittatja.
A felmérd dolgozatok megirdsdt elére jelzi a tanuldknak. A kotelezd irasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirdsi szempontbdl javittatja.
A tanuldk munkgjat folyamatosan ellenérzi és értékeli, az érdemjegyeket €s
mindsitéseket a tanulok tdjékoztato fiizetében aldirdsaval igazolja, a naploba beirja.
Havonta legaldbb egy érdemjegyet ad a tanuloknak.
Alkoté médon részt vallal a neveldtestiilet tjszert torekvéseibol, a kozos vallaldsok
teljesitésébdl, az ilinnepélyek ¢és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomdnyainak 4poldsdbél, a tanuldk folyamatos felzdrkoztatasat, a
tehetséggondozdst szolgdld feladatokbodl, a gyermekvédelmi tevékenys€gbdl,
valamint az iskolai élet demokratizmusdnak fejleszt€sébol.
Beosztds szerint ellatja az tigyeletesi teendoket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.
Ellitja az iskola milkodtetéséhez sziikséges, a tanuldk nevelésével kapcsolatos
tandran kiviili feladatokat.
Egyiittm{ikodik az iskola vezetdjével és a felsébb szakigazgatdsi szervek
ellen6rzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszit megfeleld
hangnemben kozli.
Egyiittmikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tdjékoztatja az osztilyban eléforduld eseményekrél, problémékrol.
Egyiittmiikddik a nevelGtestiilet tagjaival, pedagdgus tdrsaival szemben kritikus,

6szinte €s tapintatos. Hangnemében tiikrozddik tdrsainak tisztelete.
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Igény szerint részt vesz sziildi €rtekezleten, fogad6érdkon megjelenik.
Sziikség esetén a tdjékoztatd fiizet dtjan tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik
magatartisdrol, tanulmanyi helyzetérol.
A helyettesitések jelét a tandrandl a napldban feltiinteti.
Felel a kijelolt tantermének, szertardnak, foglalkozdsi helyének rendjéért.
Pedagégiai munkdjanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhaszndlja az
Oonképzés ¢és szerzett tovdbbképzés tapasztalatait, a szakfolyGiratokat,
oktatdstechnikai és szemléltetd eszkozoket.
Tanordin, foglalkozdsain kiilénds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezet6jének. A baleseti jegyzOkonyv
elkészitéséhez segitséget nyjt.
Amennyiben munkéjat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgat6jat idoben elore értesiti.
Ha a tdvolléte vdrhat6an tobb napig tart, a szakszerl helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgaté rendelkezésére bocsatja.
A pedagdgust titoktartdst kotelezi olyan adatokra vonatkozdan, amely a tanuld
iskoldn kiviili helyzetével, csalddi jogdlldsaval kapcsolatban tudomadséra jutottak.
Az iskola belso életével kapcsolatosan kiviildllonak semmilyen informdciét nem
adhat.
A sziilokkel valé kapcsolatdban megorzi tekintélyét, az egyiittmikodésben Oket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.
Személyi adataiban torténé minden viltozdst bejelent igazgatdjanak /nydri
szabadsdga idején tartézkoddsi helyét./
A nevel6 — oktaté munkaval Gsszefiiggd teendékkel barmely pedagégus megbizhat6
— onkéntes vallalkozds, vagy kijelolés alapjan.
A kijelolésben az igazgat dont:
ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozd, korrepetdlo
tigyeleti szolgélat, kisérések stb.
javito és osztalyozd vizsgikon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet lat el.

ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakozdsségtdl kapott feladatokat.

Munkakori leiras kiegészités — igazgatohelyettes részére
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Az igazgatShelyettes feladat és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz.

Pedagdgiai irdnyité munka:

Az igazgat6t annak akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel
€s jogkorrel hozza.

Ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtdsat, az igazgatd Utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevelbtestiilet tagjaként alakitGja €s részese a j6 munkahelyi légkomnek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjdban, tdmogatja
végrehajtasukat.

Az iskolavezetésével részt vesz a tantdrgyfelosztéds elkészitésében.

Részt vesz a vezetoségi értekezletek elokészitésében, tdmogatja a dontések
végrehajtdsat, alakit6ja a j6 munkahelyi 1€gkdrnek.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatdlyos rendelkezések,
tovébba az igazgatd ttmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanarok
munkajat.

A nevelGtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormdnyzat véleményét,
elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogaddsa utdn ellendrzi annak
betartdsat és betartatasat.

Javaslattevo jogkorrel bir az igazgat6 felé a pedagdgusok anyagi, erkolesi elismerésére.
Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint alkalmanként érdkat latogat, €s

elemzést végez. Az észrevételeirdl tdjékoztatja az igazgatot.

Igazgatohelyettesi - ligyviteli iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.

Elkésziti az ligyeleti beosztast, a délutdni elfoglaltsdgok rendjét, tantermek beosztasat.
Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkdjdnak irdnyitdsardl, ellenOrzéserdl.
(napldk, ellenérzék, anyakonyvek, szakkori naplok, fejleszto fiizetek)

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikdkat, szakmai beszdmoldkat.
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A tantestiilet szakmai fejlodéséhez (szakirodalom, el6adds) javaslatot tesz. Mddszertani
és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érdkat szervez. Ellendrzi a munkafegyelmet,
a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladést.
Kozvetlen kapcsolatban 4ll, az ifjusagvédelmi, palyavialasztasi felelossel.

Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara.

Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil, kiviil.

Bizalmas informaciok:

Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsa,
A kollégakkal kapcsolatos informéciét bizalmasan kezeli,
Az osztalyokkal kapcsolatos informéciét bizalmasan kezeli,

A min6sitések sordn megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges felelossége:

Az igazgatOval egyeztetett Oraldtogatdsi terv szerint ldtogatja a tanit4si orédkat,
valamint a napkozis foglalkozdsokat. Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai
szerint havonta legaldbb 1 o6rdt latogat €s elemzést végez.

Ellenorzi a szakkorok tevékenységet, a sziiloi értekezletek megtartdsat.
Tovéabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

Jutalmazdasban, értékelésben vald kdzremukodés.

Beosztasa alapjdn a nyertes pdlyazatok sikeres megvaldsitdsa érdekében részt vesz a

projektfoglalkozasokon.

Jarandosaga:

- a munkaszerz6désében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér

- a kdznevelési térvény dltal meghatarozott pétlékok

A munkakior megnevezése: vezeté 6vonéd

Kozvetlen felettese: az igazgaté

Az évodapedagogus feladatai:
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Munkaidejét és kotelezd oraszdmat a mindenkori érvényben 1évé jogszabdlyok
hatarozzak.

Munkakéri feladatait az érvényben 1évé alapdokumentumok, az 6voda munkaterve, a
munkarend, az intézményvezetd Gtmutatdsa alapjn, 6nalléan feleldsséggel végzi.
Koteles megtartani a munkafegyelmet, a kozdsségi egyiittmiikddés normait.

Felelds a rdbizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

A pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. /testi fenyités,
megfélemlités, étel, levegdzés elvondsa, stb./

Kotelessége szakmai tuddsanak, dltalanos miveltségének fejlesztése.

Tervszeruen felkésziil a neveld-oktaté munkara.

Alkalmazza és késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges eszkozoket €s
segédanyagokat.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, hozzdjarul az évodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasahoz.

Megtartja a csoport sziiléi értekezleteket, részt vesz az 6sszevont sziiléi értekezleteken.
Végzi a csoportmunkdval jaré adminisztraciot.

A sziil6ket tdjékoztatja gyermekek fejlodésérol.

Csaladdlatogatast végez.

Az évoda szokésai szerint nyilt napot, fogaddorat tart.

Kiilonos gonddal foglalkozik a hatrdnyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel.
Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkdjat.

Az 6vodai munkaterv alapjan kapcsolatot tart a nevelést segitd intézményekkel.
Csoportjdban gondoskodik az egészségvédelmi kivetelmények betartdsarol.

Mivel felels a gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Sziikség esetén a sziil6t tdjékoztatja a gyermek egészségi dllapotrol.

Munkaidejének kezdetekor a csoportszobdban kell lennie.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaraddsit
olyan idépontban jelentse az 6voda munkakozosség-vezetdjének, hogy helyettesitésérol
idoben tudjon gondoskodni.

Munkaidé6 alatt az igazgat6 engedélyével tdvozhat az dvodabol.
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e A pedagOgiai munkdval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos feladatokat
a vezetd Utmutatdsa alapjdn kotelezd 6raszaman feliil is koteles végezni.
e Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait.
e Az 6voda mikodésével, a nevelotestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermeke egészségi

allapotaval, csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat kiteles megdrizni.

Az vezeto 0voné munkakori leirasa

Az vezetd 6vonod az igazgaté kozvetlen munkatarsa.

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel €s feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgato utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulo
ligyekben.

Munkaéjat tervszerlien végzi.

Heti munkaideje: 40 éra, kotetlen munkarend szerint

Az ahhoz kapcsolodo, €s azzal megegyez6 elokésziiletei idon kiviil a tobbi
1dot az 6vodai teendok ellatasdra forditja.
Munkadjat, a feladatait a Szervezeti €s miikodési szabdlyzatban, valamint az 6voda pedagdgiai

programjaban megfogalmazott elvek alapjan végzi.

Megbizasa:

A vezetd 6vonot az iskola igazgatdja bizza meg az IgazgatStanacs egyetértésével.
e Az dvoda pedagdgiai vezetdje — az igazgatd irdnyitdsa mellett — teljes feleldsséggel
vezeti az 6vodat, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi feladatokat.
A vezetd 6vond
e vezetOl stidtuszban van. Felelosséggel tartozik azért, hogy az A4ltala irdnyitott
intézményegység a torvényi eldirdsoknak megfelelden mikodjon.
e Irdnyit6 munkdjit a korszerli pedagdgiai elveknek megfelelden, a jogszabilyi
rendelkezések az intézmény igazgatdjdnak irdnyitdsa szerint az évoda kozosségével

egyiittmiikodve végzi.

Munkaltatassal kapcsolatos feladatai:
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Folyamatosan ellen6rzi az 6voda mikddésének rendjét és a dolgozék munkafegyelmét.
A vonatkozé jogszabdlyoknak megfeleléen részt vesz a munka €s balesetvédelem,
egészségvédelem feladatainak elldtdsdban.

Elkésziti a dolgozék munkabeosztdsat. Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Irdnyitja és ellendrzi a dajkdk és a technikai dolgozok munkdjat.

Taniigy igazgatési feladatai:

Adatot szolgaltat az 6voda statisztikdjanak elkészitéséhez.

Az 6voddhoz érkezé iigyiratokat hatdridén beliil tovdbbitja a székhely intézményhez.
Ellendrzi az 6voddban felvett gyermekek nyilvantartdsat, a felvételi €s mulasztési naplo
pontos vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat.

Megszervezi a tankoteles kord gyermekek iskolai elokészitését, ennek érdekében szoros
kapcsolatot épit ki az alsé tagozatos neveldkkel.

Ovodakételes gyermek hidnyzédsa esetén jelzést tesz az intézmény vezetése felé.

A gyermek beiskoldzdsdhoz szakvéleményt ad, sziikség esetén véleményt kér a
pedagdgiai szakszolgalatoktol.

Segitséget nyijt a gyermekek beiskoldzdsdnak megszervezéséhez.

Pedagégiai feladatai:

A testiilet véleményének figyelembevételével részt vesz az Gvodai csoportok
megszervezésében

Figyelemmel kiséri a nevelémunkdt. Az O6voda pedagdgiai programjéhoz &s
hazirendjéhez, javaslatot tesz, minden 6vodai évben munkatervet készit, a végzett
munkérdl beszdmol6t készit félévkor és év végen.

Osszehangolja és jévahagyja a csoportok napirendjét.

Az 6vodapedagégusokkal egyiitt segiti a nevelés tartalmdnak megszervezését,
figyelemmel kisérik a gyermekek fejlodését €s fejlesztését.

A neveldtestiilet szakmai fejlodése érdekében javaslatot tesznek a tovdbbképzésre az
intézményvezetonek.

Az épiilet belso és kiilso terének esztétikus, valamint higiénikus rendjéért felel6s.

Felelds az évodai dolgozdk szabadsdganak titemezéséert.
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o Az étkezéssel kapcsolatos sziil6i €s dolgozdi észrevételeket tovabbitja az intézmény
vezetdje felé.

e Felelos a gyermekek étkezési €s hidnyzasi nyilvantartdsdnak pontos vezetéséért.

e Beosztdsa alapjdn a pdlydzatok sikeres megvalGsitdsa érdekében részt vesz a
projektfoglalkozasokon.

Gazdalkodasi feladatai:

e Az ¢voda felgjitdsaval, fejlesztésével kapcsolatosan javaslatot tesz az igazgatonak.

o Az Ovoda felszerelését és eszkozeinek dllapotdt folyamatosan figyelemmel kiséri,
probléma esetén jelzi az intézmény vezetdjének.

e Alland6 és folyamatos kapcsolatot tart az intézmény gazdasigi munkatdrsaival, az

iskolatitkarral.

Jarandosaga
- a munkaszerz6désében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér

- a kbznevelési torvény altal meghatdrozott potlékok

A felsoroltakon kiviil koteles minden egyéb az igazgaté altal megadott feladatot ellétni,

megszervezni.

A munkakér megnevezése: dajka
A munkaidé kezdete: ¢:30
Kozvetlen felettese: az dvodai tagintézmény-vezetd

A dajkak heti valtasban dolgoznak.
A munkavaillalo kotelességei:

e Az el6irt helyen és id6ben munkavégzésre képes dllapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdban tolteni, illetéleg ez alatt a munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére dllni.

o Munkajat az elvarhaté szakértelemmel €s gondossdggal, a munkdjira vonatkozé

szabdlyok el6irdsok €s utasitasok szerint végezni.



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
Munkatérsaival egyiittmiikddni és munkdjdt dgy végezni, valamint dltaldban olyan
magatartdst tandsitani, hogy ez mds egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasét vagy helyzete rossz megitélését ne idézze eld.
A munkdjét személyesen elldtni. A munkavallalé koteles a munkdja sordn tudomasara
jutott titkot valamint a munkdaltatéra / és munkatarsaira, sziilore, gyerekekre / illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdgd informdcidkat megérizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsdra és amelynek kozl€se a munkdltatéra

vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Altaldnos rendelkezések:

Akadélyoztatdsa esetén /betegség, stb./ munkaidejének kezdete el6tt koteles a
munkakozdsség vezetot errdl értesiteni, hogy helyettesitésérol gondoskodni tudjanak.

Koteles munkajat a munkakori leirds alapjan végezni. Idénként a munkakori lefrdsaban
nem szereplé feladatokat is koteles elldtni a vezeté 6vond utasitdsai alapjan.

Alkalmanként munkaidején til is koteles feladatokat ellatni.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond dltal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozdsdban, oltoztetésében, a tisztilkoddsi teendOk elldtdsaban. Az ovond mellett a
nevelési terveknek megfelelen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremukodik, az ételeket az
6véndkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn leszedi s a mosogatdba viszi
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével

A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikodik,
az 6vond Gtmutatdsait kdvetve

A gyermekek érkezésekor és tavozdsakor sziikség szerint segit az 61tdzoben
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakuldsat

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgéltatast
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- Hiédnyzds esetén dijazds ellenében koteles helyettesiteni

- Az 6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre dlljon

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsit jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hdzban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsdban

- Alkotéi médon miikddjon egyiitt az Gvonokkel €s munkatarsaival

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremukddik, a szervezési
feladatokban a vezetd €s az 6vond titmutatdsai szerint részt vesz.

- Sétdk, kirdndulédsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodapedagdgusnak

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikddik

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon

A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja

e Hetente végez fertotlenito takaritast a termekben, 6lt6zokben, mosdékban

e A portalanitast minden nap elvégzi

e A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziiksége fertotlenitéseket igény szerint elvégzi

e A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tdrolja

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint

e Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja

e (Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutdni idészakban

e A nyari takaritdsi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast

e Az dvoda targyait és eszkozeit feleldséggel haszndlja és vja, a biztonsdgtechnikai és

tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered6
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kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik

e A munkabeosztds alapjdn — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat

e A munkatdrsi értekezleten részt vesz

e Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejleszt€éséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

e A gyerekekrol pedagdgiai informacidt, az Gvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvildgositdst nem adhat

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az

6voda vezet6je idonként megbizza

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertétlenito szerek) tarolasa,

felhasznilasa a biztonsagi adatlapok alapjan torténjen!
Fentieken tdlmenden koteles ellatni az intézményvezetés 4ltal a leirdsban nem megjeldlt eseti,

soron kiviili feladatokat az Igazgaté megbizdsa alapjdn.

Jarandésaga
- a munkaszerzédésében a Kjt. elirasai szerint meghatarozott munkabér

- a kéznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

A munkakor megnevezése: tanité/tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

A pedagégus munkakorébe tartozé kotelességeit, munkdjat a 2012. évi L tv: az Uj Munka
Toérvénykonyv 103. §, 104. §, tovdbbd a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti

koznevelésrol szolo 62. §-a €s a 138/1992. (X.8) korményrendelet eldirdsai alapjan végzi.

o Iranyitja és értékeli a tanulok munkdjat,
e Minositi tuddsukat,

e Részt vesz szervezett tovdbbképzéseken,
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A rabizott tanulékat keresztény szellemben neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri €s
elésegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlesi vondsaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsdgaikat erdsiti, felkésziti Oket az 6ndll6 keresztyén €letre.
Munkdjanak megkezdése elott — ha nem tigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozds helyén, hogy a tanitdsi 6rét ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.
Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, €s a
személyiséghez fliz6do jogokat is.
Az iskola tanulmdnyi és munkarendjét megtartja.
A tanuldk sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja
Orarendi 6riit lelkiismeretesen ldtja el.
Nevelje tanitvanyait — szaktargyatdl fiiggetleniil — a helyes és kulturdlt magyar
beszédre €s irdsra.
Tanmenete alapjdn halad a tanitdsban.
Részt vesz az iskola altal szervezett tinnepélyeken €s nevel6testiileti értekezleteken.
Ellatja a kotelez6 6raszamban tartando tanitdsi €s nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktdrgyak tanitdsara vonatkozd kdzponti elvarasokat.
Munkdjat tervszeriien végzi, kozpontilag vagy ¢nélléan elkészitett foglalkozdsi terv
alapjan dolgozik.
Ha a tanterv €s tankonyv nem véltozik a jévahagyott tanmenet tobb évig érvényes a
megfeleld kiegészitésekkel.
A tanmenetet az ellen6rzo szerveknek be kell mutatni. A tanérakra és mas
foglalkozédsokra lelkiismeretesen felkésziil.
Az {rasbeli dolgozatokat, témazarékat legkésébb 10 napon beliil kijavitja, illetve
javittatja.
A felmérd dolgozatok megirdsat elére jelzi a tanuléknak. A kotelezd frasbeli hdzi
feladatot ellen0rzi, javitja, helyesirdsi szempontbdl javittatja.
A tanulék munkdjat folyamatosan ellenérzi €s értékeli, az érdemjegyeket €s
mindsitéseket a tanuldk tdjékozatd fiizetében aldirasaval igazolja, a napléba beirja.
Havonta legaldbb egy érdemjegyet ad a tanul6knak.
Alkoté médon részt vdllal a neveldtestiilet djszer( torekvéseibdl, a kozos vallaldsok
teljesitésébdl, az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola

hagyomdnyainak dpoldsabdl, a tanuldk folyamatos felzarkéztatdsat, a
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tehetséggondoziést szolgdld feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint
az iskolai élet demokratizmusdnak fejlesztésébol.

Beosztds szerinl elldja az iigyelelesi teenddket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.

Elldtja az iskola mikddtetéséhez sziikséges, a tanuldk nevelésével kapcsolatos tanéran
kiviili feladatokat.

Egyiittmikodik az iskola vezetdjével és a felsdbb szakigazgatdsi szervek ellendrzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszit megfeleld hangnemben kozli.
Egyiittmiikodik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasit,
rendszeresen tdjékoztatja az osztdlyban el6fordulé eseményekrdl, problémakrol.
Egyiittmiikodik a neveltestiilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte €s tapintatos. Hangnemében tiikrozodik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziildi értekezleten, fogadédrdkon megjelenik.

Sziikség esetén a tajékoztatd fiizet dtjan tdjékoztatja a sziiléket gyermekiik
magatartasardl, tanulmanyi helyzetérdl.

A helyettesitések jelét a tan6randl a napléban feltiinteti.

Minden hénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az igazgatonak.

Felel a kijelolt tantermének, szertdranak, foglalkozdsi helyének rendjéért.

Pedagdgiai munkajdnak magas szinvonalon valo végzéséhez felhaszndlja az 6nkepzés
és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat, oktatdstechnikai €s
szemléltetd eszkozoket.

Tanérdin, foglalkozésain kiilonos gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik €s jelentést ad vezetdjének. A baleseti jegyzokonyv
elkészitéséhez segitséget nyujt.

Amennyiben munkdjit betegség vagy vératlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgatdjat idoben elére értesiti.

Ha a tdvolléte varhatéan tSbb napig tart, a szakszer(i helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgat6 rendelkezésére bocsitja.

A pedagégust titoktartdst kotelezi olyan adatokra vonatkozdan, amely a tanuld iskoldn
kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomdsara jutottak.

Az iskola belsé életével kapcsolatosan kiviilallénak semmilyen informaciét nem

adhat.
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A sziil6kkel valé kapcsolatdban megorzi tekintélyét, az egyiittmitkodésben oket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.
Személyi adataiban (6rténd minden véltozast bejelent igazgatdjanak /nydri szabadsaga
idején tartézkodasi helyét./
A neveld — oktaté munkaval 6sszefiiggd teendokkel barmely pedagdgus megbizhaté —
onkéntes vallalkozds, vagy kijeltlés alapjan.
A kijeldlésben az igazgatd dont:
ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozo, korrepetdld
ligyeleti szolgdlat, kisérések stb.
Jjavitd és osztdlyozd vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet 14t el.

ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakozosségtol kapott feladatokat.

Jarandosaga

- a munkaszerz8désében a Kjt. elGirdsai szerint meghatérozott munkabér

- a kdznevelési torvény altal meghatarozott pétlékok

Munkakori leiras kiegészitése az osztalyfonok szamara

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatisa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Az igazgatd felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb megismerni a
tanulé személyiségét, a tanuldi tevékenység kiilonbozé formdiban (tanitasi ordk elott,
oraldtogatisok alkalmaval, csalddlatogatdson, kirdnduldson stb.)

Figyelemmel kiséri a tanuldk elfoglaltsdgit, képességeiknek megfelelden irdnyitja
palyavélasztiasukat. Az érdekelt kollegdk és az osztdly meghallgatdsa alapjan javasol
magatartdsi €s szorgalmi minositést. Osztdlya szdmara elkésziti az osztalyfonoki orak
tanmenetét.

Részt vesz az osztdlyfédnoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein
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A tanulék nevelése érdekében egyiittmiikodik az osztdlyban tanité tanérokkal,
informdciét kér és ad. Sajat osztalydban ¢és napkozis csoportjdban hospitalast végez.
Egyiittmiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldssel
Elvégzi az osztalyfénoki tgyviteli teendoket (osztdlynaplé vezetése, anyakdnyv,
bizonyitvany stb.)
Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, seb.
rendeltetésszer( haszndlatdnak biztositdsaért
Biztositja az osztily képviseldinek a didk-onkormdnyzati megbeszéléseken és az €vi
rendes didkkozgytilésen valé részvételét
Kozremiikodik a tanuléi tankonyvtdmogatdsok irdnti kérelmek osszegyiijtésében €s
elbirdldsdban
Minden tanév elsd hetében ismerteti osztidlydval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira
Minden év szeptember 10. napjéig leadja az ifjasdgvédelmi felelésnek a hatrdnyos €s
halmozottan hitrdnyos, a sajdtos nevelési igényil és a veszélyeztetett didkok névsorit,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba
folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a didkok adatainak véltozését, a bejarok, a
menzasok adataiban bekdvetkez6 véltozédsokat
A tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tiiz-, baleset- ¢ munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatdsrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal
FelelOs osztalytermének izléses dekordldsaért.
Vezeti osztélya osztilyozo értekezletét.
Sz6ban és frasban tartja a kapcsolatot a sziilokkel, a tanuldk és sziileik igénye szerint
osztalyrendezvényeket, kirdnduldsokat szervez, azok lebonyolitdsét irdnyitja €s elvégzi.
Osztdlydt érint6 versenyekre, vetélkedére felkésziti tanul6it, részt vesz azokon a
tanul6kkal egyiitt. Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezleteket, fogadoorakat tart
az iskolai munkatervben meghatdrozott id6pontokban, célirdnyos csalddlatogatdst
végez. A tdjékoztaté fiizet dtjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik
tanulmanyi eldmenetelérol, magatartdsarol.
Havonta egyezteti az osztdlynapldba €s a tajékozatdba beirt jegyeket.
A jutalmazast €s a biintetést valamint egyéb feljegyzéseket (csalddlitogatds, igazolatlan
mulasztds miatti intézkedés, napra készen vezeti a naplGban).

Vezeti a tanuldk hidnyzdsainak igazolasit.
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e [gazolatlan mulasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedést.

o Els6 alkalom figyelmeztetés a tdjékoztatd fiizet Gtjan, masodik alkalom ,.felszélitds
rendszeres iskoldba jdrdsra” nyomtatvinyon keresztiil. Minden tovdbbi alkalom
szabalysértési eljards inditvanyozasa.

e Sziiloi kérésre a tanuldnak engedélyt ad 3 napi indokolt tdvolmaradasra.

e Torekszik a tanuldk @ sokoldald fejlesztésére. (kidllitdsok, konyvtarldtogatdsok

szervezesét végzi.).
Jarandoésaga

- a munkaszerz&désében a Kjt. el§irdsai szerint meghatarozott munkabér

- a kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

A munkakor megnevezése: testnevelést tanitéo pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

A pedagégus munkakorébe tartozé kotelességeit, munkéjat a 2012. évi I tv: az Uj Munka
Torvénykonyv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti

koznevelésrol sz616 62. §-a és a 138/1992. (X.8) kormanyrendelet eldirdsai alapjdn végzi.

e Szakszerlen, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordkat

e [Iranyitja és értékeli a tanul6k munkéjat,

e Mindsiti tudasukat,

e Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

e A rébizott tanulOkat keresztény szellemben neveli, fejlodésiiket figyelemmel kiséri €s
eldsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vondsaikat fejleszti, értékes jellembeli
tulajdonsédgaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nall6 keresztyén életre.

e Munkdjanak megkezdése el6tt — ha nem tigyeletes — 15 perccel megjelenik a foglalkozas
helyén, hogy a tanitdsi 6rét ill. a foglalkozdast becsengetéskor elkezdje.

o Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, €s a
személyiséghez fliz6do jogokat is.

e Az iskola tanulmdnyi és munkarendjét megtartja.

e A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja
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Orarendi 6rdit lelkiismeretesen ldtja el.
Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol fiiggetlentil — a helyes és kulturdlt magyar beszédre
és irdsra.
Tanmenete alapjin halad a tanitdasban.
Részt vesz az iskola dltal szervezett iinnepélyeken €s neveldtestiileti €rtekezleteken.
Elldtja a kotelezd 6raszamban tartando tanitdsi €s nevelési feladatokat, figyelembe veszi
az egyes szaktargyak tanitdsdra vonatkoz kozponti elvardsokat.
Munkdjat tervszerlien végzi, kdzpontilag vagy ondlléan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik.
Ha a tanterv nem valtozik a jévdhagyott tanmenet tobb évig érvényes a megfelel6
kiegészitésekkel.
A tanmenetet az ellenorzé szerveknek be kell mutatni. A tanordkra €s mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.
A tanuldk munkdjit folyamatosan ellenérzi és értékeli, az érdemjegyeket €s
mindsitéseket a tanuldk tdjékozato fiizetében aldirdsdval igazolja, a napl6ba beirja.
Havonta legaldbb egy érdemjegyet ad a tanuloknak.
Alkoté médon részt vallal a neveldtestiilet djszerii térekvéseibdl, a kozds véllaldsok
teljesitésébbl, az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyoményainak  dpoldsdb6l, a tanulék folyamatos felzarkoztatdsat, a
tehetséggondozast szolgdld feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint
az iskolai élet demokratizmusénak fejlesztésébol.
Beosztds szerint elldtja az tigyeletesi teendoket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.
Ellatja az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanulok nevelésével kapcsolatos tanéran
kiviili feladatokat.
Egyiittmikodik az iskola vezetdjével €s a felsobb szakigazgatasi szervek ellenOrzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megteleld hangnemben kézli.
Egyiittmikodik az osztdlyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tdjékoztatja az osztilyban el6fordulé eseményekrol, problémakrol.
Egyiittm{ikodik a neveldtestiilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szemben kritikus, 0szinte
€s tapintatos. Hangnemében tiikrozddik tarsainak tisztelete.

sz 2

Igény szerint részt vesz sziildi értekezleten, fogadddrdkon megjelenik.
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Sziikség esetén a tdjékoztaté fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket gyermekik
magatartdsarol, tanulmanyi helyzetérol.
A helyettesitések jelét a tanordndl a napléban feltiinteti.
Minden hénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az igazgatonak.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.
Pedagdgiai munkdjanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhaszndlja az dnképzés
és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat, oktatdstechnikai és
szemléltetd eszkdzoket.
Tanérdin, foglalkozdsain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezet6jének. A baleseti jegyzOkonyv
elkészitéséhez segitséget nyijt.
Amennyiben munkdjit betegség vagy vdratlanul felmeriilt mds ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgat6jat idoben elore értesiti.
Ha a tavolléte vdrhatdéan tobb napig tart, a szakszer(i helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgatd rendelkezésére bocsatja.
A pedagdgust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozdan, amely a tanulé iskolan
kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudoméséra jutottak.
Az iskola belso6 €letével kapcsolatosan kiviildllénak semmilyen informaciot nem adhat.
A sziilokkel valé kapcsolatiban megérzi tekintélyét, az egyiittmikodésben oket
partnernek tekinti, kapcsolatuk @szinte, korrekt.
Személyi adataiban t6rténé minden viltozdst bejelent igazgatdjdnak /nydri szabadsaga
idején tartézkoddsi helyét./
A nevel6 — oktaté munkdval 6sszefiigg6 teendokkel barmely pedagégus megbizhato —
onkéntes véllalkozas, vagy kijeldlés alapjan.
A kijelolésben az igazgatd dont:
elldtja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehoz6, korrepetald
tigyeleti szolgélat, kisérések stb.
javité és osztilyozd vizsgakon, tanulményi versenyeken felligyeletet lat el.
ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakozosségtol kapott feladatokat.
beosztdsa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdnduldson, projektfoglalkozasokon, sziikség

esetén elldtja a tanulék versenyre vald kisérését.
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Specialis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

e minden tanév elsé testnevelés Ordjan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvdnyainak, a
testnevelés ordn bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatdst
dokumentélja

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megelozésére

e atestnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztélydt, didkjait

e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek

e kapcsolatot tart a gyégytestnevelési 6rdkra beosztott didkok sziileivel

e kiemelt figyelmet fordit a mindennapos testnevelés, és testedz€s megtartdsdra
Jarandosaga

- a munkaszerzddésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatdrozott munkabér

- a koznevelési térvény altal meghatarozott pdtlékok

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az igazgato
Munkaideje: napi 8 ora/heti 40 éra

A pedagégiai asszisztens munkakorébe tartozo kotelességeit, munkdjit a 2012. évi L tv: az Uj
Munka Torvénykonyv 103. §, 104. §, tovdbbad a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. torvény a

Nemzeti koznevelésrol sz616 61. §-a alapjan végzi.
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget a 138/1992. kormédnyrendelet irja elo.

A pedagégiai asszisztens a nevel6 €s oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott.
e Tevékenységével egyarant segiti a pedagégusok oktatéi munkajit, gondozasi feladatok
ellatdsdval a kisiskoldsok mindennapi életben valé boldoguldsit konnyiti meg, a
kiilonb6z6 iinnepi és szabadidés programban vald részvétel sordn a felsébb évesekkel

keriil kapcsolatba.
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e Tiszteletben tartja az dltaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fliz6do jogokat is.

e Az eldirdsokat, az intézmény tanulmdnyi és munkarendjét megtartja.

Feladatai, tevékenységei:

e Gondozasi feladatokat 14t el. Kisiskoldsok oltozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.

e Tanodrak kozotti sziinetekben feltigyel a gyerekekre.

e A napkdziben segiti a tanulést, korrepetal.

e Elokésziti a tandrdkhoz sziikséges oktatdsi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.

e  Kozremiikodik egyes tandrdk (pl. testnevelés, technika) lebonyolitdsdban.

e Ellatja a pedagdgus dltal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

e Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulét a tandcsadéba, orvosi
rendeldbe.

e Elkiséri a pedagdgust csalddltogatdsokra.

o Részt vesz iskolai tinnepélyek elokészitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az
osztdlytermet, alsé tagozatosok termeiben olvaso-, pihend és jatszésarkokat alakit ki.
Falitjsagot rendez.

e Kirdndulés, szabadidd, kulturdlis és sport program szervezésében segédkezik.

Munkaeszko6zok

A pedagdgiai asszisztens munkdjanak javarésze a kiilonbozd korosztilyd iskolds gyerekek
gondozdsaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja el.

Az adminisztrativ teend6i sordn igénybe veszi a kommunikdcids és irodatechnikai eszkézoket,
a telefont, faxot, esetleg a szamitégépet. Az adminisztrativ teenddi sordn az irdsos anyagokat,
kiilonbdzé nyomtatvdnyokat dossziékban, iratrendezdkbe teszi.

Szertdar rendezésekor, eszkozok Kkarbantartisakor tisztitd eszkozokkel vagy javito
szerszamokkal dolgozik, egyszeribb demonstriciés eszkozok készitéséhez, termek
diszitéséhez [elhaszndlhat kiilonb6z0 alapanyagokat: papirt, fat, fémet, valamint a

megmunkéldshoz egyszerli kéziszerszamokat vesz igénybe.
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Kapcsolattartas

Munkdja sordn a kdvetkezd személyekkel kertil kapcsolatba:

e iskolaigazgatdval vagy az oktatdsi intézmény vezetdjével és helyettesével
* atantestiilet pedagdgusaival
e iskolatitkarral

e tanuldkkal

Kovetelménvyek

A tanulékkal vald folyamatos személyes kapcsolattartashoz, foglalkozdshoz, gondozdsi €s
nevelési feladatok elldtdsahoz alapvetd kovetelmény a gyermekszeretet, szocidlis érzékenység,
egyiittérzés, tirelem ¢&s feleldsségvillalds. A  kapcsolattartdshoz —sziiksége van j6
kommunikéci6s és egyiittmilkodési készségre, helyes beszédre, tovdbba stilusérzékre, hogy
,megtaldlja a hangot” a kiilénb6z6 korosztdlyokkal.

A kiilonféle, varatlanul eléad6dé helyzetekben elényds a gyors €s rugalmas alkalmazkodas,
spontaneitds és Otletgazdagsag.

Bér a pedagbgus szdbeli utasitdsai szabjdk meg napi teendo6it, a szervezési €s adminisztracios
feladatai sordn elengedhetetlen az 6ndllé feladatvégzésre valé képesség. A gyermekek
fegyelmezése nem nélkiilozi a hatdrozottsdgot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre kell feliigyelnie, ami fokozott figyelemdsszpontositast €s a figyelem

megosztadsat is igényli egyszerre.

Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasban részesiilt.

Jarandosaga:
- a munkaszerz6désében a Kjt. elirdsai szerint meghatarozott munkabér

- a kdznevelési térvény altal meghatdrozott potlékok

A felsoroltakon kiviil barmilyen feladatot ellat, amivel az iskolavezetés megbizza.
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Munkakore: gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetije

Az intézmény tigyviteli, szdmviteli, gazdasigi tevékenységének felelds irdnyitéja. Munkdjat az

igazgatd Gtmutatdsa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi programja alapjan végzi.

Munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

Az intézmény miikddése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

A tartalmi és gazdasédgi szempontok mérlegelésével osszedllitja az éves koltségvetési tervet.

Osszedllitja az év végi szdmszaki és szoveges gazdasigi beszamolot.

A normativa igénylést a fenntarto fel€ elkésziti.

Gondoskodik a munkatervben €s a koltségvetésben megfogalmazott célok
megvaldsitasanak dsszehangolt gazdasagi, technikai, miszaki feltételeirdl.

Biztositja az épiiletek, bérlemények jé allagat, illetve kezdeményezi az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kis értéki targyi eszkdzok
javitdsaval kapcsolatban gondoskodik a végrehajtasrol.

Kialakitja a teljes szdmviteli, pénziigyi- €s bizonylati rendet, szervezi €s ellendrzi a
pénziigyi folyamatokat.

A fokonyvi konyvelésnél ellenjegyzési joggal rendelkezik.

Atutaldsoknél alairdsi joggal rendelkezik.

Felelds az intézményekben folyd leltarozds, a selejtezés szabalyszerl lebonyolitasaért,
munka- €s véddruha kiaddsdért, amennyiben a koltségvetés keretei lehetvé teszik, a
munkaviszonyukat megsziintetok elszamoltatasaért, a telefonhaszndlat ellendrzéséért,
a szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozasu tevékenységéért.

Kapcsolatot tart a szdmlavezetd pénzintézettel, az orszdgos fenntartéval, valamint a

hivatalos szervekkel.
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A kozfoglalkoztatdsi programok megvaldsuldsa sordn a Kozfoglalkoztatési
szerzddések szerinti feladatok elldtdsa: szerz6dés kotés elokészitése, elszamoldsok

elkészitése, kapcsolattartds a Békés Megyei Kormanyhivatal Mezékovacshézai Jarasi

Hivatallal.

Hatas- és jogkore

Felelos

Kozvetleniil irdnyitja a gazdasdgi csoport munkdjdt, javaslatot tesz az igazgatonak a
csoporttal kapcsolatos személyi kérdésekben.

Gazdasdgi kotelezettségvillalds esetén az igazgatdval kozdsen képviseli az
intézményt, illetve az ilyen jellegl kotelezettség vallaldsokat rogzitd megrendeléseket,
megdallapodasokat elkésziti.

Elvégzi az intézmény mikodéséhez sziikséges beszerzéseket.

Részt vesz az intézmény gazdilkoddsdval kapcsolatos szervezési €s vezet6i

megbeszéléseken.

A vagyonvédelemért, a tervszerli gazdédlkoddsért, a pénziigyi, a gazdalkoddsi €s
szamviteli fegyelem megtartasaért.

Az egészségiigyi, munkavédelemi, tiizvédelmi eldirdsok betartdsaért.

Folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetést a gazddlkodasrol, megfeleld
informacidkkal segiti az egységes dontéshozatalt.

Mint elsé szdmid vezet6i partner, a munkakori feladatok megosztdsa mellett
egylittmikodd, 6vja az iskolavezetés tekintélyét.

A vezetdje (igazgatGja) altal kijelolt munkakoréhez kacsolédd, de nem folyamatos
feladatokat, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tandcskozdson valé részvétel, stb.

ellatja

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek elvégzése sziikséges az

intézmény zokkendémentes miikodéséhez.
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Jarandoésaga:
Ervényes szerzodés alapjan.

Az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tAmogatds, vagy

Erzsébet utalvany.

Munkakore: fékonyvi konyvelé

Kozvetlen felettese: az igazgaté

i

Tevékenységéért az tigyrendben meghatdrozott feladatok elldtdsaért kdzvetleniil az

igazgatonak felelOs.
A gazdasagi vezet tdvolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el.
Az alabbi fékonyvi és analitikus konyvelési feladatokat 14tja el:

e Nyit6- és zaromérleg, €vi nyitdsok €s zarasok elvégzése, mérleghelyesbités.
e Ellitja a fékonyvi konyveldi feladatokat, melyek a kdvetkezok:
eldirdnyzat f6konyvi konyvelése
bér fokonyvi kdnyvelése
vegyes €s helyesbito tételek f6konyvi konyvelése
bank, pénztar fokonyvi konyvelése
e [FEgyeztetés havonta a fOkonyvi kivonat, és minden analitikus nyilvdntartds
Osszehasonlitdsdval.
e Folyamatosan elkésziti a f0konyvhoz kapcsol6do Osszes analitikus nyilvédntartdst az
eléirdnyzat nyilvantartds kivételével
e Az év végi zarasi munkalatokat elokésziti.
e Részt vesz az év végi beszamoldk elkészitésében.
e A beérkezd szdmldkat nyilvantartdsba veszi, kiegyenliti, a kiegyenlitett szdmldkat
kontirozza €s konyveli.
e A kimeno6 szdmldk nyilvantartasba vétele.
e Informdcid szolgéltatds sziikség szerint.
e Levelezés, ligyiratok intézése koltségvetéssel osszefiiggésben.
e Fiiggo bevételek és kiaddsok nyilvantartésa.

e Energia felhaszndlds nyilvantartdsa.
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e Havonta, negyedévente elkésziti az aktudlis bevalldsokat (SZJA és jarulék bevallas,

statisztika, AFA bevallds stb.). A jelentéseket tovdbbitia a MAK, a KSH, az
Egészségbiztositdsi Pénztdr és az APEH felé).

o Elvégzi a pénztar-ellendrzési feladatokat.

e A munkdk menete sordn a gazdasdgi csoport dolgozéi a folyamatos mikddes érdekében
egymadst helyettesitik.

e Részt vesz a palydzatok megirdsdban, nyertes pdlydzatok esetén a pénziigyl vezetd
feladatait ellatja

e Beosztdsa alapjdn a pélydzat sikeres megvalésitdsa érdekében hatékonyan

egytittmikodik
Jarandésaga:

- a munkaszerz&désében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér

- a koznevelési térvény altal meghatarozott pdtlékok

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek a mikddés sordn felmeriilnek,

illetve olyan feladatokat, amivel az intézményvezetés megbizza.

Munkakor megnevezése:  pénziigyi ligyintézo

Kozvetlen felettese: az igazgato

Fenti munkakoéri megnevezésii dolgozé munkakorét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

e Folyamatosan elkésziti a fokonyvhoz kapcsol6do Osszes analitikus nyilvéntartdst az
eldirdnyzat nyilvantartds kivételével

e Az év végi zarasi munkdlatokat el6késziti.

e Részt vesz az év végi beszdmoldk elkészitésében.

e A beérkezd szamldkat nyilvdntartasba veszi, kiegyenliti, a kiegyenlitett szdmlakat
kontirozza €s konyveli.

e A kimend szamldk nyilvantartasba vétele.

e Informdci6 szolgéltatas sziikség szerint.
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o Levelezés, ligyiratok intézése koltségvetéssel Gsszefiiggésben.

e Fiiggo bevételek és kiaddsok nyilvantartasa.

e [Energia felhaszndlés nyilvantartdsa.

e Vezeti a targyl eszkdz nyilvantartdst, elvégzi az eszkozdk nyilvantartisba vételével,
dllomédny valtozdsdval, az értékcsokkenés elszdmoldsdval kapcsolatos tigyviteli
feladatokat, negyedévente feladast készit a fokonyvi konyvelés részére.

e Vezeti a gazddlkodisi tevékenységhez kapcsol6dé szigord szamaddst nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.

* A gazdasigi vezet0 tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el.

e FElvégzi a pénztdrosi feladatokat

e Elvégzi a munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat

e Gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges bér- €s
munkaiigyi folyamatok elvégzésérél, MAK-hoz valé tovabbitdsardl, a személyzeti
munka tekintetében elvégzi a sziikséges feladatokat.

e Elkésziti a MAK felé torténé nem rendszeres és véltozobér jelentéseket

e A gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése: étkezés jelentés, zérds,
szamldzas, befizetések ellendrzése

e A hatdridok nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése €s betartdsa.

e Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit

e Kozremiikddik az iskolai statisztikai adatszolgdltatdssal kapcsolatos munkdiban, az
iskolavezetéssel tortént megbesz€lés szerint.

e Kozremiikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegli feladatainak ell4tdsdban.

e Segitséget nyujt a pedagégusoknak az tigyviteli és egyéb munkdban

e Az intézményben (dvoda, alsé tagozat, felsd tagozat) a miikodés sordn felmertiild
barmilyen jellegli gondot, problémat tovabbit az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd
felé.

e Kozremiikodik a leltdrozdsi munkaban.,

e Részt vesz a tankdnyv értékesitésében
Jarandosaga:

- a munkaszerzddésében a Kjt. elirdsai szerint meghatarozott munkabér
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- a kdznevelési torvény dltal meghatarozott pdtlekok

A felsoroltakon kiviil ell4tja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolatitkar az tigyvitel felelés vezetdje. Tevékenységének kozéppontjdban az intézményi
adminisztraciés és tigyviteli munkdk végzése, valamint az 6voda, ltaldnos iskola szervezési
feladatainak intézése all: nem egyedi megbizatdsokat és feladatokat teljesit, hanem 6nélldan €s
aktivan végzi az adminisztracios, tigyviteli és titkdrndi tevékenyseget.

Az intézményvezetd az iskolatitkdr szolgdlati eldljaréja, igy az igazgaténak jogédban dll
meghatdrozni az iskolatitkdr munkafeladatait, a feladatok teljesitése érdekében utasitasokat ad,
és azok végrehajtasat ellendrizni.

Az iskolatitkdr munkadjét csak az intézményvezetd €s helyettesei szervezhetik.

Fenti munkakori megnevezést dolgozé munkakorét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

e Az igazgathelyettessel és a rendszergazddval elkészitik a havi vdltozébér
elszdmoladsokat

e Az intézmény miikddése sorédn keletkez6 tigyiratok iktatdsa, tdrgymutatozasa,
irattdrazdsa, selejtezése, postdzésa, az iratkezelési szabalyzat el6irdsai alapjan.

e A hatdridok nyilvantartésa, figyelemmel kisérése €s betartdsa.

e Hirdetések, ligyiratok nevel6kkel val6 aldfratdsa tudomdsul €s intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladat elldtédsi helyére torténd eljuttatdsa.(6voda, alsd
tagozat, felso tagozat).

e Vezeti az iskolai postaknyvet, kézbesité konyvet.

e A tanul6 nyilvéntartds felelds vezet6je. Felfekteti a nyilvantarté konyvet és
naprakészen vezeti.

e A tanuldk nyilvéntartdsa szdmitogépes, €s kézi nyilvantartds alapjdn torténik. (Nagy
figyelmet fordit az iskolavéltoztaté tanul6k adatainak rogzitésére. A kdzponti
nyilvéntartdssal dsszefliggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

e Az elsé osztilyos tanuldk beirdsdt, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak

megfelel6en végzi. Elkésziti az iskolavezetés dltal kialakitott osztdlynévsort.



Szervezeti és Miikodesi Szabdlyzat
A tanul6baleseti jegyzokonyvek elkészitésében kdzremiikodik.
Az iskolai statisztikai adatszolgéltatassal elkészitése, az iskolavezetéssel tortént
megbeszélés szerint.
Vezeti az oktatdsi tevékenységhez kapcsolddd szigord szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.
Gondoskodik a tanév alakul6 értekezletére a napldk €s egyéb nyomtatvanyok
kiosztdsarol, dijak beszedésérol.
Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan iskolaldtogatasi bizonyitvanyt,
bizonyitvanymadsodlatot 4llit ki.
Szervezi €s irdnyitja a didkigazolvanyok dijainak beszédét, a kitoltott igénylések
ellendrzesét, azok érvényesitését, megrendelését.

Kozremiik6dik a személyzeti munka adminisztrativ jellegti feladatainak ellatasaban.

Vezeti, gépeli a vezet6i, valamint neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
Kozremlikodik az iskolai statisztikai adatszolgéltatdssal kapcsolatos munkdiban, az
iskolavezetéssel tortént megbeszElés szerint.

Kozremikdodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegii feladatainak ellatdasaban.

Segitséget nytjt a pedagégusoknak az tigyviteli és egyéb munkdban

Elvégzi az intézmény pénztaraban az ellenéri feladatokat

Gépeli a munkaterveket, beszamoldkat, feladatlapokat, hirdetéseket, tigyiratokat. A
felelosok dltal osszedllitott anyagok gépelését végzi az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés alapjan.

Masolja, irattdrazza a tantdrgyfelosztast, 6rarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsoldédé iratokat (ebédelés rendje, tigyeleti rend, délutdni elfoglaltsdgok rendje,
tornateremrendje, stb.)

Az igazgatd-helyettes tavollétében kézremiikodik a helyettesek kijelolésében,
kiirdsaban.

Irattdrazza a tlizvédelmi- €s munkavédelmi oktatdsok, szemlék jegyzokonyvét.
Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikddéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

FelelOse az intézményi tankdnyvrendelésnek, értékesitésnek.



Szervezeti és Miikodesi Szabdlyzat

e Felméri az intézmény sziikséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak
megrendelését.

o Kozremiikodik a leltdrozdsi munkdban.

e Szervezi a dokumenticids anyagok taroldsat.

e Az iskolatitkdrt kitelezi a munkavégzése sordn hallott, olvasott informaciokkal
kapcsolatos titoktartas.

e Fogadja és irdnyitja az intézménybe érkezo iigyfeleket, telefoniigyeletet tart, tovdbbitja
az lizeneteket.

e A hatarid6k nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése és betartasa.

e Hirdetések, iigyiratok neveldkkel valé aldiratdsa tudomasul €s intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladat ellatasi helyére torténd eljuttatdsa.(6voda, also
tagozat, felso tagozat).

e Figyelemmel kiséri, hogy az intézménybe érkezd vendég, iigyfél megfeleld segitséget,

eligazitast kapjon.

A felsoroltakon kiviil elldtja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

Jarandodsaga:
- a munkaszerzddésében a Kjt. elGirasai szerint meghatdrozott munkabér

- a koznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

Munkakor megnevezése: karbantarté

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkdjdval segiti az int€zmény zavartalan mikddésél.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka segité€se, és a munkakorébe tartozo
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete

Naponta végzendd feladatok:

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskola épiiletét, amennyiben valahol hibét észlel, az

elhdritdsdra megteszi a bejelentést.



Szervezeti és MiiKodeési Szabdlyzat
Ellendrzi a szennyvizrendszert, a vizcsapok allapotét, a kazdnhdzat (melegviz-szolgaltatas) €s
a jelentkez6 hibdkat kijavitja. Amennyiben nem tudja kijavitani, jelzi a gazdasagi vezetonek €s
az igazgatonak.
Rendszeresen ellen6rzi a nyildszardk dllapotdt, a javitdsokat folyamatosan elvégzi.
Rendben tartja, illetve ellendrzi az épiilet helyiségeinek zdrdsdra szolgdlé kulcsokat, hidny
esetén jelzi a gazdasagi vezetonek.
Zarak, kilincsek, izzdék, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldok cseréjét elvégzi
meghibdsodés esetén.
Az iskola berendezésének dllapotat rendszeresen ellenérzi, a szilkséges javitdsokat
folyamatosan elvégzi. (szekrények, padok, székek)
Rendben tartja az int€ézmény kornyékét (seprés, flinyirds, gyomtalanitas)
A nagy szeméttarolokat kiiiriti, valamint ellenérzi, hogy a rendszeres szemétszallitds

megtortént-e.

Kiemelt, id6szakos feladatok

Részt vesz a sziinetekben torténd nagytakaritdsi munkdkban, elvégzi a sziikséges

karbantartdsokat.

A munka- és tlizvédelmi szemléken részt vesz, €s segiti a felmeriilt hibdk javitasat.

Eevéb feladatok:

Felel6s, hogy az iskola teriiletén ne tart6zkodjanak idegenek.

Az energidval valo takarékossig e munkakor ellatGjara is érvényes.

Az iskola tulajdonét képez6 eszkdzoket kdlcsonadni csak az iskolavezetés engedélyével lehet.
Az intézmény vagyondt képezd berendezésekért, felszerelésekért, szerszdmokért felelosséggel
tartozik. A karbantartdshoz sziikséges eszkozoket, anyagokat tdrolja, és azzal takarékosan
gazdalkodik.

Barmelyik tereinben taldlt tirgyat a neveldi szobdba vagy a litkdrsdgon leadja.
Meghibésodast, és mindennemti rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztité és fertitlenito szerek) tarolasa,

felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, feladatokat,

amelyekkel az iskola vezetéi megbizzdk.



Szervezeti és MiiKkodesi Szabdlyzat
Az egyéni munkarendet a munkadltatéi jogkort gyakorld vezetd, a dolgozé munkakdrébe

tatoz6 mas feladatok kijelolésével barmikor médosithatja.
Jarandosaga:

- a munkaszerzddésében a Kjt. elGirasai szerint meghatarozott munkahér

- a kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

Munkakor megnevezése: takaritoné

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkabére: munkaszerzodése szerint

Munkdjaval segiti az int€zmény zavartalan mikodését.
Az iskola épiiletét 6,30 érakor nyitja a tanuldknak és pedagdgusoknak.
Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka segitése, és a munkakorébe tartozo

feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete a megjelolt intézményben a meghatdrozott alapteriilet szerinti helyiségek
takaritdsa, tisztitasa.
Amennyiben bidrmelyik tagintézményben helyettesitési feladatot kell elldtni, munkahelye

valtozé munkahely.

Naponta végzendo feladatok:
e Minden helyiség felseprése, tisztitdszeres vizzel torténd feltorlése.
e Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosdsa.
e Mosdékagylok tisztantartdsa, kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén stirolasa.
e Tébldk lemosdsa, ablakparkdnyok portalanitasa.
e Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.
e Ruhdsszekrények tisztdn tartdsa (amelyik helyiségben van.)
e Szeméttartok kiliritése, mosasa
e WC-k takaritasa, fertotlenitése
e Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, sz6nyeg) letdrlése, a parketta feltorlése

nedves ruhaval.
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Bejdrati 1épcsok, jarddk seprése, 1abtorlo kiporoldsa.
A haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bdnik a vizzel,

elektromos energidval

Udvar, utcafront seprése, tisztintartdsa

Kiemelt, idészakos feladatok

Nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben, illetve karbantartdsi munkék
utan.

Fiiggdnyok, konyharuhdk mosasa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

Felelds, hogy az iskola teriiletén ne tartdzkodjanak idegenek.

Az energidval valo takarékossdg e munkakor elldtéjdra is €rvényes.

Az iskola tulajdonat képez6 eszkdzoket kdlesonadni csak az iskolavezetés engedélyével
lehet.

A takaritési eszkozoket tarolja, €s azzal takarékosan gazdalkodik.

Bérmelyik teremben taldlt tirgyat a neveldi szobaba leadja.

Meghibésoddst, és mindennemii rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztité és fertdtlenité szerek) tarolasa,

felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, takaritashoz

tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetéi megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd, a dolgozé munkakorebe tatozo

mads feladatok kijelolésével barmikor médosithatja.

Jarandésag

- a munkaszerzGdésében a Kjt. elGirasai szerint meghatdrozott munkabér

- a kbznevelési torvény altal meghatédrozott potlékok
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Panaszkezelési rend

Az iskola tanuldit és sziileiket, gondviselGiket, nevel@sziiléket, mas lgyfeleket valamint az
iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval
kapcsolatos kériilményeket az intézményvezetd kdteles megvizsgdlni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatba intézkedni.

A ,Panaszkezelési szabdlyzat” — rél az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, nevel&sziilGket és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel§ fellé a panasztev6k panaszaikat megtehetik:
személyesen telefonon (06/68456-126)
irdsban (5830, Battonya F6 utca 121)

elektronikusan az romaniskola.batt@gmail.com

A panaszok kezelés — a panasz targyatdl fuggéen — az osztalyfénok vagy az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanuld estében

Cél, hogy a tanuldt érintd problémakat, vitdkat a legkordbbi idépontban, a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint

A panaszos problémaval az osztalyfénokhéz vagy a DOK-vezet&hoz fordul.

A DOK-vezetd megkeresi az osztalyfénokot és elmondja a panaszt.






Az osztilyf6nék aznap vagy mdsnap megvizsgilja a panasz jogossdgat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezéarul.

szint:

Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezet6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megillapoddst a panaszos és az érintettek ifrdsban rdgzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id8lartam
utdn az €érintettek kézdsen értékelik a bevilast.

szint:

Ha a probléma ezek utdn is fennill, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a
fenntartd felé.

Az intézményvezetd a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenbrzi a
panaszkezel€s folyamatdt, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidt az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszdmoldjét az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagégus és nem pedagbdgus) részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmerild problémdékat, vitdkat a legkordbbi idSpontban a legmegfelel&bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

szint:
o Az alkalmazott panaszit széban vagy irasban eljuttatia  az
intézményvezet&hoz.
o Az intézményvezet6 megvizsgdlja 3 munkanapon beliil a panasz
jogossdgdt. Ha a panasz nem jogos, akkor tisztdzzak az ligyet.






o Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal.

o Ezt kivetben az egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik és elfogadjdk
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
amennyiben a panasz megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
idStartam utdn k6zosen értékeli a panaszos és az intézményvezetd a
bevalast.

2. szint:

o Ha a tirelmi id8 lejartdval a probléma nem oldddott meg az
intézményvezet§ kozremiikddésével, akkor a fenntarté felé kell jelezni.

o 15 munkanapon belil az iskola intézményvezetSje a fenntarté
képviselGjének bevondsaval megvizsgilja a panaszt, kdz0s javaslatot tesz a
probléma kezelésére — irdsban.

o Ezutdn, a fenntarté képviselGje, az intézményvezetG egyeztetnek a
panaszossal, a megdllapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idG
sziikséges, 1 hénap iddtartam utan kozosen értékelik a bevilast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatéan lezdrult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

3. szint:

o Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjdval a munkaiigyi birdsighoz,
akkor most maér csak oda fordulhat. Az eljardst torvényi szabdlyozdk
hatdrozzdk meg.

A folyamat gazddja az intézményvezet§, aki a tanév végén ellenCrzi a
panaszkezelés folyamatdt, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 16pésnél, és elkésziti a beszdmoldjit az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés sziilG, gondviseld, nevelGsziilG esetében
1. szint:
o A panaszos problémadjdval az osztalyf&nokhoz fordul.

o Az osztdlyfondk aznap vagy mdsnap megvizsgilja a panasz jogossigat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztilyfdnok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezérul.

2. szinft:

o Abban az esetben, ha az osztdlyf6nok nem tudja megoldani a problémat,
kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezets felé.

o Azintézményvezet6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megédllapoddst a panaszos €s az érintettek {rdsban rogzitik
és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megolddsihoz tiirelmi id8 sziikséges, 1 hénap
id8tartam utdn az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.






3. szint:

o Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képvisel§je jelenti a panaszt
a fenntarté felé.

o Az intézményvezetd a fenntarté bevondsdval 15 munkanapon belil
megvizsgilja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntarté egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irdsban is rdgzitenek.

4, szint:

o A panaszos bejelenti panaszadt az oktatdsi jogok biztosa felé.
o Az ligy végigvitele utin még a birésagi lehetdség van hatra. Az eljardsokat
jogszabdlyi el6irasok hatdrozzdk meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjit az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében
1. szint:
o A panaszos problémdjdval az osztalyf6nokhoz fordul.

o Az osztdlyf6ndk aznap vagy mdsnap megvizsgdlja a panasz jogossdgat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tigyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztilyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

o Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

o Azintézményvezetd 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megillapoddst a panaszos €s az érintettek irdsban rogzitik
és elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi idd sziikséges, 1 hénap
idGtartam utdn az érintettek kozosen értékelik a bevilist.

3. szint:

o Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képvisel&je jelenti a panaszt
a fenntartd felé.

o Az intézményvezetG a fenntarté bevondsidval 15 munkanapon beliil
megvizsgilja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit {rasban is régzitenek.






4, szint:

o A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
o Az ligy végigvitele utdn még a birésdgi lehetOség van hétra. Az eljdrasokat
jogszabdlyi el8irdsok hatdrozzdk meg.

A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenfrzi a
panaszkezelés folyamatdt, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekci6t az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszimol6jit az éves értékeléshez.

6. Dokumentacios elSirdasok

A panaszokrdl az osztdlyfénok vagy az intézményvezetd ,, Panaszkezelési nyilvaniartds -t

koteles vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
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11.

A panasz tételének idGpontja

A panasztev( neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztdsa

A panasz kivizsgilidsinak médja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, virhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasiért felelds személy neve

A panasztevd tdjékoztatasinak idépontja

Ha a tdjékoztatds {rasban tértént, annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyz8kényv indokldssal arrél, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdényv
utéirataként feljegyzés a tovabbi teend&(k)rél.






7. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat iddbeli és személyi hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményi valamennyi dolgozdjdra, tanuldjdra a sziilok
kozosségére. Jelen szabdlyzat €s annak melléklete 2022. év szeptember hé 01 . napjdn 1ép
hatélyba.

A szabdlyzat hozzdférhetosége és modositdsa

A szabdlyzat tartalmdt az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatdssakkal. A
szabalyzat egy példdnydt hozzéaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmdra a tandri szobdban, honlapon.

Battonya, 2022. szeptember O1.

utya Mikl6sné

igazgato






1. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Panasztétel idGpontja: Panasztevl neve:

Panasz leirdsa:

neve: Kivizsgilds modja:
Panasz fogado

beosztdsa: Kivizsgalds eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelSs neve: Panasztev( tajékoztatdsdnak idGpontja:






