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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat céljai

e azintézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

e agyermekek, tanuldk jogainak, kotelezettségeinek érvényestilése,
e aszllok, tanulok, pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése,

e amunkavallalok jogainak, kotelezettsegeinek szabalyzasa

e a partnerekkel torténd kapcsolattartds modjanak meghatarozasa

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége az intézmény
vezetdinek, pedagogusainak, egyéb alkalmazottainak, valamint tanuloinak egyarant. A
Szabalyzatban foglaltak megismerése azoknak is fontos, akik részt vesznek az intézmény
feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik szolgaltatasait.

A Szabdlyzatban foglaltak megtartdsa mindenkinek koz0s érdeke, ezért az abban foglalt
rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat dontést, tanuloval szemben fegyelmezé intézkedést, illetve fegyelmi
blntetést szabhat ki.

A szililét vagy mas személyt az intézmény dolgozdjanak tdjékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakra nézve, kérve annak megtartasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre, az igazgatot
kell értesiteni.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése,
t4jékoztatas a Pedagogiai Programrol

A Bolcsesség Kezdete Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére ¢és miikddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdinek eldterjesztése
alapjan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményt nyilvanit a didkonkormanyzat és a sziildi szervezet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekléddok
megtekinthetik az igazgatéi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. A
Pedagogiai Programrol és a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatrol tajékoztatast lehet kérni a
82/490 148 kbzponti intézményi szamon munkanapokon 8-16 6ra kozott.



2. Az intézmény felépitése, feladatai

Az Intézmény hivatalos neve, székhelye:
Bolcsesség Kezdete Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
7439 Bodrog, Kossuth u. 155.

Az intézmény jogallasa
A nemzeti kdznevelésrdl szolo torveny 20. § (1) bekezdés c) pontja szerint kbzos igazgatasu
kdznevelési intézmeény, jogi személyként miikodo, onallé gazdalkodasu.

Rovid neve: Bolcsesség Kezdete Oktatasi Kdzpont
Intézmény OM azonositoja: 040423

Telephelyei:
7439 Bodrog, Kossuth u. 157.
7400 Kaposvar, Béke u. 30.

Tagintézménye, intézményegységei:

Bolcsesség Kezdete Ovoda 7439 Bodrog, Kossuth u. 157. (intézményegység)
Bolcsesseg Kezdete Oktatasi Kozpont Békevar Tagovodaja 7400 Kaposvar, Béke u. 30.
Bolcsesség Kezdete Altalanos Iskola 7439 Bodrog, Kossuth u. 157. (intézményegység)
Bolcsesség Kezdete Alapfoku Miivészeti Iskola 7439 Bodrog, Kossuth u. 155. és 157.
(intézményegyseg)

Az Intézmeny fenntartdja:
Baptista Menedék Szolgélat 1221 Budapest, Leanyka utca 34. 111/21.

Az intézmény alaptevékenységei:
e Ovodai nevelés
e iskolai nevelés-oktatas az 1-4. évfolyamon
e iskolai nevelés-oktatas az 5-8. évfolyamon
¢ alapfoku miivészetoktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok ellatasa

Oktatast kiegészito szolgaltatasok:
o Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
e Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény tevékenységéhez kapcsolodo egyéb kiegészito tevékenységek:
e Egyéb szarazfoldi személyszallitas

Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

Iskolarendszeren kivili egyeb oktatas, képzes

Iskolai, diaksport-tevékenység és timogatasa



3. A miikodés (benntartozkodas) rendje

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapitd Okirat

e a Mikodési Engedély

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aPedagogiai Program

e aHazirend

e éves Munkaterv
A fenti dokumentumok nyilvanosak, papiralapon megtekinthetéek az igazgatoi irodaban, illetve
megtalalhatok az intézmény honlapjan. A Pedagdgiai programrol az igazgatétol, illetve
intézményegység-vezetoktol és a tagintézmény-vezet6tél (Békevar Tagdvoda) munkaidében
id6pont egyeztetes alapjan tajékoztatas kérheto.
A héazirend szervezeti egységre eérvényes példanyat beiratkozaskor igény esetén a sziil6 szamara
papiralapon atadjuk és elektronikusan szamara személyesen elérhetdvé tessziik, illetve a
valtozasokrol elektronikusan tajekoztatast kildiink az egységes tanulmanyi rendszeren keresztl.

3.1. A vezetok benntartozkodasa

A f6igazgatd altalanos rend szerint 8-16 Ora kozott tartozkodik az intézményben. A
tagintézmény-vezet6 €s az intézményegység-vezetdk altalanos rend szerint beosztasuk alapjan 7
Ora és 18 ora kozott tartozkodnak az intézményben.

A vezet6k kozil - intézményen kivili feladataik ideje alatt - az igyeleti rendben meghatarozott
vezetOtars latja el a vezetdi tigyeletet a mindennapi miikodés tigyeiben. Ha a féigazgatd nem
tartozkodik az intézményben, és az ligyeletes vezetd is akadalyozva van az tigyelet ellatasaban,
egyedileg keriil sorra mas vezet6 — err6l a féigazgatd egyeztet vezetbtarsaival.

A féigazgato altalanos helyettesitését egy napot meghalado6 tavollét idején az altalanos iskola
intézmeényegyseg-vezetdje latja el. Mindkét vezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az
intézmény mindennapos milkddéséhez sziikséges vezetdi feliigyeletet az altaluk megbizott
személy végzi.

Az 6vodakban a nevelési évre meghatarozott munkarend szerint tartozkodik bent a vezetd. A
vezet6 tavolléte esetén az Ovodai tagintézmeny ill. intézményegység-vezeték jelolik ki az
igyeletes nevel6t.

A reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol a zarasig
a reggeli Ugyelettel megbizott pedagdgus, illetve a délutan szervezett foglalkozast tartd, kijeldlt
pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

A felugyelettel megbizott pedagogus felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény
miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed Ki.

Az Ugyintézés folyamatossaga érdekében a nyari sziinetben az intézmény vezetdi ligyeletet
tartanak heti egy kijel6lt napon. Az tligyelet napjait, id6tartamat a foigazgatd tanév végén kozzé
teszi.



3.2. Az intézmény pedagogus alkalmazottainak benntartézkodasi rendje

A pedagdgusok egyéni beosztas szerint 7%°-t6l 18% kozott tartézkodnak az intézményben az
intézmeényegysegek, és a tagintézmény munkarendje szerint. A pedagoégusok aktualis munkaidé-
beosztasuk szerint tartdzkodnak az intézményben.

3.3. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak benntartézkodasi rendje

A nevel$-oktatd munkat segitd alkalmazottak és az irodai csoport 7% és 179 kozott végzik
munkéjukat. A konyhan 6% és 16% kozott dolgoznak munkatarsaink. A takaritd csoport
munkatarsai 8% és 219 kozott végzik munkajukat. A technikai munkatarsak 7%°-t6l 16%-ig
tartozkodnak az intézményben.

3.4. A gyermekek 6vodéban tartdzkodasa

Az 6vodak nevelési iddben hétfotdl péntekig tartanak nyitva. (Bodrog 7%°-16%°, Kaposvar 7%-
1700)
Az dvodaban a foglalkozasokat 8 6ra és 12 dra kdzott szervezzik meg. A foglalkozasok hossza
korosztalyonként:

e 3-4 éveseknél 10-15 perc

e 4-5 éveseknél 20-25 perc

e 5-6-7 éveseknél 30-35 perc (az iskolakoteles gyermekek napi 45 percben vesznek részt)
A gyermek a nevelési 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az 6vodai
csoportpedagdgus engedélyével hagyhatja el az 6voda épuletét. A gyermekek az dvoda
helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. A nyari dvodai nyitvatartast a sziil6i
igényeket figyelembe véve a bodrogi évoda intézményegység és a Békevar Tagdvoda elére
tervezetten, megosztva, folyamatosan biztositja az intézménybe beiratott gyermekek szdméra. A
nyari karbantartasi, feldjitasi munkéakat, és a nagytakaritast a masik intézményegység altal ellatott
idészakban szervezziikk meg. A tervezett nyitvatartdsrol minden év februér utolsd napjaig a
sziiloket értesitjlk.
Az intézmény munkaterve az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szamat egy nevelési évben 5
munkanapban hatarozza meg. Errél a sziil6t legalabb hét nappal a zarvatartas el6tt értesitjuk.
A hivatalos tigyek intézése Bodrogon az irodaban torténik 8% és 16% 6ra kozott, a Békevar
Tagdvodaban a tagintézmény-igazgat6 altal meghatarozott modon, idépont egyeztetéssel.

3.5. Az altalanos iskolai tanuldk benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfté] péntekig tart nyitva (73°- 16%° koz6tt). Sziiléi igény esetén 7
oratol 17 éraig biztositunk felugyeletet.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon zarva tarjuk. A szokasos nyitvatartasi
rendt6l valo eltérésre az igazgato ad engedélyt.

A tanitasi id6 kezdete 8% Ora. A tanitasi 6rak 45 percesek. A sziinetek rendjét a mindenkori
csengetési rend hatarozza meg, melyet az osztalyfonokok a tanév elején az osztalytermekben
kifliggesztenek. A csengetesi renden rendkiviili esetekben (fiitési problémak, egyebek)
idészakosan valtoztathat az igazgato vagy az intézményegység vezetdje.

A gyermekek benntartézkodasa idején az iskola pedagdgusai vagy pedagogiai asszisztense
beosztas szerint ligyeletet latnak el.



A korabbi eltavozasrol hatarozattal rendelkez6 tanuld a megjellt napon és iddpontban tdvozhat.
Rendkivili esemény bekovetkeztekor a tanulé napkdzben is tavozhat a gyermekre feliigyeld
pedagogus tudtaval. (pl. megbetegedés, hivatalos gyintézés esetén, vagy engedély alapjan,
iskolan kivuli programon, versenyen valo részvétel esetén)

A tanitéasi id6 végén a tanulok tavoznak az iskoldbol. A sziil6éi kérésre kiadott allando eltavozasi
hatarozat nélkiil a tanul6 tanitasi id6 alatt csak a sziilé irasos (vagy rendkiviili esetben szobeli)
kérésére hagyhatja el az iskolat. Az engedélyt a tanuld osztalyfonoke, tavollétében a csoportot
aktualisan vezeté pedagdgus adja meg.

A hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik altalanosan 8% és 16% 6ra kozott.

Az tagintézmeény-igazgatd és az intézményegység-vezetdk a sziil6i értekezletek idépontjardl a
sziiléket minden tanév elején értesitik.

A pedagogus vagy a sziilo kezdeményezésére a tanév soran egyéni fogaddora egyeztethetd.

3.6. A tanuldok benntartézkodasa az alapfoku miivészeti iskolaban

A zeneiskolaban a foglalkozasokat 123 — 18%° kzott szervezziik meg. Az egyéni foglalkozasok
30, a csoportos foglalkozasok a kiilonb6z6 tanszakokon 45 percesek. A telephely és székhely
épulete kozott az intézmeny teriletén belll a hangszert tanuld gyermekek egyénileg 6nélléan
kozlekedhetnek, a véd6- Ovo szabalyok betartasa mellett.

3.7. Belépés és benntartézkodas rendje a nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuldi
jogviszonnyal nem rendelkezok részére

A nevelési nap kezdetén és végén a sziild, vagy altala megbizott személy az dvodas gyermeket
behozhatja és elviheti az intézménybdl.

Az altalanos iskoldban tanitasi napokon a sziildk a tanuldkat az iskola keritésének kapujaig
kisérhetik el és ott vehetik at. Kivételt képez ez aldl az 1. évfolyam szeptember és oktdber
honapban.

A sziilék természetesen az iskolai rendezvényeken meghivas alapjan részt vehetnek, az
egyeztetett idOpontokban a pedagogusokkal ¢&s vezetdkkel, az iskolapszicholdgussal,
iskolalelkésszel, az intézményben munkat végzd egészségiigyi, szocidlis munkasokkal
talalkozhatnak. Részt vehetnek a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon, és tigyintézés céljabdl az
irodat felkereshetik.

A hivatalos iigyek intézése 8% és 16% 6ra kozott az irodan torténik. A pedagogus vagy a sziild
kezdeményezésére a tanév sordn az intézményegység-vezetével és a pedagdgusokkal egyéni
fogadoodra egyeztethetd.

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok az intézmény terlletére csak a foigazgatd, az

intézmeényegyseg-vezetok, illetve az 6 akadalyoztatasuk esetén az ligyeletes pedagogus vagy
megbizott alkalmazott tudtaval és engedélyevel Iéphetnek be és tartdzkodhatnak. Ez az engedély
lehet szobeli vagy irdsbeli, egyszeri vagy adott idészakra sz616.

Az intézmény teriiletére nem léphet be, elézetes szobeli vagy irdsbeli engedély esetén sem ittas,
kabitdszer hatasa alatt allé vagy zavarodott (6nmagat nem kontrolal6) személy.

Az illetéktelen belépoket a foigazgato, a tagintézmény-vezetd és az intézményegység-vezetok,
illetve az 6 akadalyoztatisuk esetén az ligyeletes pedagogus vagy intézményi alkalmazott
felszdlithatja az intézmény elhagyésara. Ha ennek nem tesz eleget, a vezeté vagy munkatars
renddrségi segitseget kérhet eltavolitasukra.



A koznevelési intézménnyel munkavéllaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
Ovodaba, iskoldba jaro tanulok szileit és a fenntartd képvisel6it, hivatalos tigyet intézok) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az
épuletben.

3.8. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok az
intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem all6 mas szemelyeknek

A bodrogi székhelyen és telephelyen:

e Az intézmény teriiletére gépjarmiivel behajtok kotelesek a gyermekek biztonsagara
ugyelni, lassan, koriltekintben megkozeliteni a parkoldkat, azokban fokozott figyelemmel
mandverezni. (Nagyobb rendezvények esetén a koordindld6 munkatars segit.)

e Az &ltalanos iskoldba gyermekét kisérd sziild 7:30-8:00 kozott és 15:45-16:00 kozott
hozhatja és viheti el gyermekét.

e Az dvodas gyermeket a sziil6é 7:00-9:00 6raig kisérheti be, és 15:45-t61 viheti el. Kivétel
ez alol a rendkiviili esetben érkezd, tdvozd gyermek és sziildje. (pl. beteg gyermek,
engedéllyel tavozd) Az 6vodai, iskolai nevelési, tanitasi idoben a betegség tiineteit mutato,
vagy balesetet szenvedett gyermek gondviseldjét telefonon értesitjiik, a gyermeket az
orvosi szobabol, vagy az elkiilonitd helységbdl lehet hazavinni.

e Az épliletekbe belépni egyébként a rendezvények idejére, illetve tigyintézés celjabol lehet.
Az Ugyintézési céllal érkezdk a jobbszarny emeleti részen levd vezetdi helységekbe és
irodaba érkezzenek. Itt jelezve szandékukat a keresett munkatarsat értesitjik.

e Az intézmény teljes teruletén tilos a dohanyzas!

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.

Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti id6ben tartdzkodhatnak az éplletben, a terlleten. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskolai munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.



4. A vezetok és a szervezeti egységek,
a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

4.1. Kozossegek, szervezeti egysegek az intézményben

Alkalmazotti kdzosség

e pedagdgus munkakdrben dolgozdk: az intézmenyegységek, tagintézmény nevelétestiletei,
munkakdzosségei

e neveld-oktaté munkat segitok

e Oraadok

e nem pedagogus munkakorben dolgozdk kdzdsségei: irodai csoport, konyhai csoport,
tisztasagtechnikai csoport, technikai csoport

Az intézmény szervezeti dbraja megtalalhato a 4. sz. mellékletben

Sziiloi kozOsségek intézmenyegységenként
e ¢vodai sziil6i munkakozosségek
e Altalanos iskolai sziil6i munkak6zdsség
A gyermekek kdzosségei:
e (Gvodai csoportok, iskolai osztalyok és csoportok
e iskolai tagozatok
e diakdnkormanyzat
e didksportkori csoportok
e zeneiskolai csoportok (szolfézs, korus, kamarazene, zenekar)

A Kkapcsolattartds formai: Az intézmény kiilonb6z6 ko6zosségeinek tevékenységeit - a
megbizott vezetOk és valasztott kozosségi képviselok segitségével — a foigazgato,
tagintézmény-igazgato és az intézményegység-vezeték fogjak ossze.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézményegységek éves munkaterve
tartalmazza, melyet a szervezeti egységekhez, csoportokhoz a vezetdk eljuttatnak. A
kapcsolattartas helyszineit az intézmény biztositja.
A Dbels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti, csoport értekezletekre a vonatkoz6é napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
e vezetdségi értekezletek (féigazgatd, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetok,
iskolalelkész)
e Aaltalanos iskolai intézményegység vezetdi értekezlet (intézményegység-vezeto,
munkak0z0sség-vezetok, alkalmanként féigazgatd, iskolalelkész)
e nevelGtestiileti értekezletek (intézményegységenként - alakuld, tanévnyito, félévértékeld,
tanévzaro, tanév kdzben: nevelési, rendkivili, munkaértekezletek)
o alkalmazotti értekezletek a kiilonb6z6 munkatarsi csoportokban
e szakmai értekezletek (intézményegység-vezetdk, munkak6zosségek)
e személyes beszélgetes, interju pedagogusokkal, vezetokkel
e esetmegbeszélések
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intézmenyi rendezvények (Unnepélyek, kdzosségi rendezvények)
bemutatd Orék, foglalkozasok megbeszéléssel
intézményegységek kozotti latogatas

tanacsadas, szakmai segitségnyujtas, mentortevékenység kezdd és tjonnan beilleszkedd

kollegéak felé
imakdzosseg, kozos ahitat

kozosségépitd események (csendes nap, csapatépité nap, munkatarsi estek, kirandulas)
belsé tovabbképzés

iskola— és tagozatgytilések

Az intézmény alkalmazottai munkajanak segitése a kovetkezo tevékenységekben valosul

meg:

Pedagogusok felé:

a pedagogiai tevékenység iranyitasa, ellendrzése

a neveld és oktatdo munka belso fejlesztése, korszertisitése

helyi tantervek, nevelési program készitése, felllvizsgalata

mérések, értékelesek készitése

a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése, véleményezése
a palyakezddk (és ujrakezd6k) munkajanak segitése

mindsitésekre torténd felkésziilés timogatasa

maodszertani segitségnyUijtas és egylittmitkodés szervezése a fejlesztomunkahoz
személyes tanacsadas és értékelés

teljesitményeértékelés timogatasa

Az alkalmazotti kzdsség tobbi csoportja fele:

csoportok munkéjanak szervezése, ellendrzése

belsé atalakulds, fejlesztés segitése az alkalmazottaktol és az ellendrzésekbdl jovo
informéacidk alapjan

folyamatos (napi) informaciocsere biztositasa a csoportokon belil

a csoportok vezetdinek informadldsa, a kommunikacid segitése a csoportokon atnytlo
kdzds munkavégzes érdekében

tovabbképzések biztositasa

a kezd6 kollegak segitése

személyes tanacsadas, értékelés

4.2. Az intézményegységek és tagintézmény kozotti kapcsolattartas rendje

A telephelyek egyiittmiikodésének eldsegitése, munkajuk dsszehangoléasa az igazgatd feladata,
a kapcsolattartast kezdeményezesere az intézményegyseg-vezetok is végzik. A megvaldsulés a
vezet6i kor rendszeres mikodésén keresztiil, eseti szinten pedig intézményegység-vezetok
megkeresésen, napi kapcsolatdn keresztil mikodik. Az intézmenyegységeket attanito
pedagdgusok jelenléte is Osszekoti. Az informéciok aramlésat segitik a pedagdgus- es
alkalmazotti email csoportok, a kdzosen szerkesztheté dokumentumok, alternativaként online
megbeszélések.
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Az intézményegysegek tervezett, k6zos programokon keresztiili kapcsolédasat a vezetk
kezdeményezik a munkaterv elkészitésekor.

Az irodai, technikai csoportok és szakmai csoportok munkéjanak dsszehangolasa a féigazgatd
és a csoportok vezetdi kezdeményezésére, illetve kozremikodése segitségével torténik. Az
foigazgato tervezetten, legalabb havi rendszerességgel konzultal a csoportokkal, a vezetékkel
folyamatos kapcsolatot tart.

4.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a Kiadmanyozas es a képviselet szabalyai

A féigazgato feladatai
Felelos:
e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért
e fenntartd altal rendelkezésre bocsatott helységek, eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal
valo kezeléséert
e atakarékos gazdalkodasért
e anevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért
e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettseg megtartasaval gyakorolja
e jOvahagyja a pedagogiai programot, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal méas hataskorbe
e afenntartdval valé folyamatos munkakapcsolatért
e hivatalosan képviseli az intézményt
Felel tovabba:
e a pedagdgiai munka 6sszehangolasaért, a pedagogus etika normainak betartasaért és
betartatasaért
e az intézményegységek vezetbivel egyetértésben a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti megszervezésének ellendrzéséért
e azintézmény bels6 ellendrzési rendszerének kialakitasaért, mikodésének ellendrzéséért
e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az ehhez
kapcsolodo feladatok intézményi szinti koordinalasaért
e didkonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmikodés
kezdeményezéséért, biztositasaért
e a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésének biztositasaert, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egeszségugyi vizsgalata megszervezésének ellenérzéséért
Jogkorét esetenként, vagy az Ulgyek meghatarozott kdrében a megbizott tagintézmény-
igazgatora, intézményegység vezetére, konyvviteli szolgéltatdra atruhdzhatja.
Tovabbi feladatait a vezet6i munkakori-leiras tartalmazza.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aléirasara az foéigazgatd egy személyben jogosult. Ezen feladatokat
akadalyoztatasa esetén a tagintézmeény-igazgato és az intézményegységek vezetdi ideiglenesen,
sajat felel0sségi teriiletiikon atvehetik. Az intézmény cégszer( alairasa a féigazgato alairasaval
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és az intézmény pecsétjével érvényes. A féigazgaté a munkatigyi dokumentumok jogszabalyban
meghatarozott korét fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal és idobélyegzdvel latja el, és a
jogszabély altal meghatarozott mddon elektronikusan kildi ki.

Akadalyoztatasa esetén nevében alairasra jogosult az altalanos iskola intézményegység-vezetdje.
4.4. A foigazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézremitkodésével latja el. Ezek:

e tagintézmény-igazgato, intézmenyegység-vezetok

o iskolalelkész

e konyvviteli szolgéltato

e humanpolitikai adminisztrator, iskolatitkar
Az féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirdsuk szerint, valamint az 6
kozvetlen iranyitasa mellett vegzik. Az foéigazgatd kozvetlen munkatarsai 6felé tartoznak
kozvetlen felelosséggel ¢és beszamolasi kotelezettséggel. A tagintézmény-igazgatot,
intézmeényegyseg-vezet6t a tantestllet véleményezési jogkdrének megtartadsaval az féigazgato
bizza meg.
A tagintézmény-igazgatd, és az intézményegyseg-vezetok felelnek az intézményegységek
muikodéséért. Ellatjak a foigazgatd altal rdjuk bizott feladatokat. Részletes jogaikat és
kotelességeiket a munkakori leirdsuk tartalmazza. Az éves munkatervben meghatarozottak
szerint vezet6éi korben kozds munkamegbeszéléseket tartanak a foéigazgatoval. Egyénileg
rendszeresen egyeztetnek egymassal és a féigazgatoval, és havi szinten beszamolnak az elvégzett
feladatokrol az igazgatonak.
Az iskolalelkészi feladatok ellatasa az egyhaz vagy a fenntarté megbizésa alapjan torténik. A
megbizott feleléssége vezetni és segiteni a hitéleti tevékenységet a teljes intézményben. Feladata
a féigazgatoval és az intézményegységek vezetdivel egyiittmiikodve tervezetten felépiteni
(hitéleti munkaterv) és éves szinten koordindlni a gyermekek és a munkatarsak kozott az
A konyvviteli szolgéltato feladatat kozvetleniil a pénziigyi tigyintézovel és a humanpolitikai
adminisztratorral egyiittmiikodve végzi. Az intézmenyvezetés felé rendszeresen referdl a
pénzigyi folyamatokrol, szakmai tdmogatast nyujt a gazdasagi dontések meghozatalahoz.
Feladatainak részletes leirasat vallalkozasi szerzodése tartalmazza.

4.5. A féigazgato feladat- és hataskoreibol leadott feladat- és hataskorok
Tagintézmény-és intézményegység-vezetéknek leadottak:

e az intézményegyseégre vonatkozé pedagdgiai programrész, helyi tanterv, valamint az
intézményegység hazirendjének elkeszitése és felilvizsgalata

e az intézményegyseg nevelGtestiiletének vezetése, a munkakdzdsségek munkéjanak
eldsegitése

e az intézményegységen bellli belso ellendrzés megszervezése, végrehajtasa

e tantargyfelosztés elékészitése, az orarenddel kapcsolatos dontések joga

e munkabeosztas elkészitése, munkaidé-nyilvantartds vezetése, a pedagogusok
szabadsagolasi rendjére javaslattétel

e avizsgak megszervezésének, lebonyolitdsanak felelssége

13



e tanulo, gyermek felvételével kapcsolatos dontések elékészitése

e a tanulmanyokkal Osszefiiggd hatarozathozatal el6készitése, a rendszeres 16 orai elétti
eltavozasrol szolé dontés joga,

e a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésének
feleléssége és ellenérzése az intézményegységben, tagintézmeényben, ellen6rzési
kotelezettség a balesetek megel6zésében,

e az intézményegység szakmai képviseletenek joga

e aneveld- és oktatomunkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkoz6 sziil6i tajékoztatas
joga és kotelessege az intézményegysegben

e az intézményegység kiilsé kapcsolatai erésitésének felelossége

e Kkiils6 és belsé mérések szervezése és lebonyolitasa, a mérések eredményeinek elemzése,
a sziilok tajékoztatasa

e avezetdi kor tagjaként felelds az ott raruhazott feladatok elvégzéséért

4.6. Kapcsolat az 6vodai, iskolai sziil6i szervezettel

Az intézményben a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
intézmenyegysegenként sziil6i szervezetek mitkodhetnek. Az osztalyok, 6vodai csoportok sziiloi
kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képviseld segitségével
juttathatjak el a sziildi szervezet elndkéhez.
A sziil6i kozosségek legmagasabb szintii dontéshozo szerve a sziil6i szervezet valasztmanya. A
sziil6i kozosségeket egy elnokké valasztott tag képviseli az intézményegyseg/tagintézmény-
igazgato felé. A sziil6i szervezet vezet6ségét a féigazgato, vagy intézményegyseg-vezetd évente
két alkalommal, vagy szikseg szerint tajékoztatjak az intézmény feladatair6l, tevékenységérol.
Az sziil6i szervezetet jogszabaly altal meghatarozott dontési, veleményezési, egyetértési jogok
illetik meg.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi)
e a sziildi munkakzosség tevékenységének szervezése
e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa
Véleményt nyilvanithat:
e a szervezeti és milkdodési szabalyzat azon pontjairol, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak
¢ a munkatervrol
Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i munkak6zosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt a féigazgato, vagy tagintézmény-igazgato kéri meg az
irasos anyagok atadasaval.

4.7. Kapcsolat a diakonkormanyzattal, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa
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Az altalanos iskolaban diakonkormanyzat miikodik, ez az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. Az iskolai didkonkorményzat €lén valasztott didkonkormanyzat-
vezet6 all. A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat patronal6 tanar tamogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zdsseqg javaslatara — az igazgatd megbizott.
A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik, melyet maga
készit el és a nevelbtestiilet hagy jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat
sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A diakonkormanyzat szervezeti és muikodési
szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott kell drizni.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkdnkorményzat egyetértésének, illetve
véleményeének beszerzésérol az igazgatd gondoskodik a tervezetet legaldbb 15 nappal korabban
a didkonkormanyzatot segitd pedagogus szamara atadva. Az igazgatdé az egyetértési joggal
érintett, 1illetve a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.
A diakdnkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa el6tt

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott

e atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

¢ atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéseéhez, elfogadasahoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkdr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapitaséhoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatéarozott igyekben,

e aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.
A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
didkgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. Ezen az
intezményegység-vezetonek vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egész€rdl, az iskolai munkatervrdl. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat Ulései részére az intézmény évente egy kijeldlt helyiséget biztosit.
Az intézmény a diakonkormanyzat anyagi tamogatasardl a koltségvetés eldkészitésekor
gondoskodik. Tamogatja a diakképviseld0 megyei didkparlamentre eljutisat, a diaknap
megvalosulasat, a didkdnkorméanyzat szaméra nyomtatdsi, postazasi lehetdséget biztosit, a
didkgyiilések szamara szabadda teszi az imatermet, vagy a tornatermet. Az ¢évkozi
didkprogramokra eseti tamogatast nyujt. A rendelkezésére bocsatott 6sszeg felhasznalasarol a
didk-onkormanyzat vezetdje elszamolassal tartozik.

4.8. Iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje
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Az iskolai sportkdr demokratikusan mukodik, egy tanévre vonatkozd programmal.
Vezetotestiiletében képviseletre jogosultak a diakok és a pedagdgusok.
A diaksportkor elnoke testneveld szakos pedagogus, a sportkor szakmai vezetését a sportcsoport-
vezetbk végzik. Az iskolai sportkor foglalkozésait tanévenként a tantargyfelosztasban kell
rogziteni. A foglalkozasok csak felndtt vezetd irdnyitdsaval szervezhetdk, akiket az
intézményegység-vezetd biz meg.
A kapcsolattartas formai, rendje:

e személyes, telefonos megbeszélés, irasos tajekoztatas,

o értekezlet, llés,

e munkatervek atadasa, beszamol¢ készitése.
A diaksportkor elndke folyamatosan tajekoztatja az iskola vezetését a sportkdrben folyd

munkardl, versenyekrdl, rendezvényekrdl, azok lebonyolitasar6l. Munkatervét atadja az
intézményegység-vezetének. Felévi és év végi beszamoldt készit az elvégzett munkardl, az elert
eredményekrol.
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5. Az intézmény Kkiilsé és belsé kapcsolatai

Az intézményt kiils6 kapcsolatokban az igazgatd, valamint a fenntarté Baptista Menedék
Szolgélat vezet6je képviseli. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e az alapito alapitvany vezetdségével,

¢ a fenntart6 vezetdségével
az orszagban miikod6é mas keresztény vagy allami fenntartasu oktatasi intézményekkel,
kapcsolatot épithet méas orszagok keresztény iskolaival (ACSI)
mas keresztény szervezetekkel

¢ jo kapcsolatot épit a telepiilésen miikodo civil szervezddésekkel.
Ennek mddjai: személyes meghivas, latogatas, kozos programok, levelezés, egyiittmikodési
megallapodasok.

5.1. Az intézmény vezetésének kapcsolattartdsa a fontosabb intézményekkel

Az intézményi munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatoja
munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

e Magyarorszagi Baptista Egyhaz Baptista Oktatasi Kozpont

e Baptista Pedagogiai Intézet

e Bodrog Kozség és Kaposvar varos Onkormanyzata, a teriletileg illetékes jegyzéség

e Kilebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Kaposvari Tankerulet

e Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kézpont

e Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Kaposvari Tagintézménye

e Barczi Gusztav Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény

e Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont

e Somogyjadi Alapszolgaltatasi Kozpont és "Egyiitt Konnyebb" Iddskoruak Otthona

e Megyei Diaksport Szovetség

e Somogy Varmegyei Rendor-fékapitanysag

e Somogy Varmegyei Kaposi Mér Oktaté Kérhaz (diétas étkezés biztositasa)

e tartosan beteg gyermekeket ellatd intézmények
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a foigazgatd és a tagintézmény-igazgato
felelOs.

5.2. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal

Az intézmény pedagodgiai munkdajanak eldsegitésére kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal a hozzank tartozé sajatos nevelési igényli, logopédiai ellatast igényld,
gyogytestnevelésre jogosult sth. gyermekek. Az féigazgatd vagy a tagintézmény-igazgat6d a
szakszolgalat felé évente, illetve aktualisan jelzi, egyezteti az ellatési igényt, mely alapjan az
utazd gyogypedagogusi haldzatban jutnak ellatashoz azok a gyermekek, akiknek fejlesztése
sajat gyogypedagogussal nem oldhatdé meg. A szakmai kapcsolatok kiépitésében elsésorban
gyogypedagogusaink vesznek részt az intézményegyseg -vezetok és a tagintézmény-igazgato
koordinalasaval. A kapcsolat elsOsorban szakmai tandcsadas, mérések végzése, utazd
pedagdgusok biztositasa keretében valosul meg.
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Intézményink igénybe veszi a kaposvéri Pedagdgiai Oktatasi Kozpont és a Baptista Pedagogiai
Intézet szakmai szolgaltatasait elsésorban szakmai tajékoztatas, szaktandcsadas, tovabbképzes
terliletén. Az intézmény egységenként évente jelzi a felmeriil6 szolgaltatasi igényt, melyre a
szolgéaltatok visszajelzése nyoman kertl sor, vagy kapcsolédunk a meghirdetett szakmai
programokhoz.

5.3. Kapcsolat a gyermekjoéléti szolgalattal, évodai, iskolai szocialis segitével, az iskola
rendorével

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermek- és ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek gyakorlasa sordn a foigazgatd gyermek- és
ifjusagvédelmi tdmogatdt biz meg a bodrogi intézményegységekben és a tagintézményigazgatd
a kaposvari Tagintézményben a feladatok koordinélasaval. A felel6s rendszeres kapcsolatot tart
fenn a terlletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalatokkal, egyiittmiikodik az terdleti
csaladgondozokkal. A csaladgondozokkal a kapcsolat személyesen az intézményben, illetve
telefonon, levelezés utjan valosul meg.

A féigazgatd, tagintézmény-igazgato, illetve kijel6lt munkatars részt vesz a terileti szakmakozi
megbeszéléseken, a felelés az intézményegységben folyd gyermekvédelmi munkérdl éves
beszdmolot készit.

Az iskolai szocialis segit6 a féigazgatoval, illetve tagintézmény-igazgatoval egyeztetett éves
munkaterv alapjan részt vesz a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokban. Jelenléte kéthetente egy
napon biztositott. Megismerése sziiloi értekezleten, elérhetdsége tajékoztatd falunkon és a
KRETA rendszeren keresztiil kiildott tajékoztaton keresztiil biztositott.

A tanulok a blinmegeldzéssel €s blincselekményekkel és egyéb a renddrség hataskorébe tartozo
kérdéseikkel (pl. kozlekedés) az intézmény rendéréhez fordulhatnak. Az iskola rendszeresen
igénybe veszi a Somogy Varmegyei Rendér-Fékapitanysag didkok szamara készitett
blinmegeldzési eldadasait. Az iskola renddre elérhetdsége tajékoztatéfalunkon megtalalhato.

5.4. Kapcsolat az iskola-egészséglgyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatokkal,
kapcsolatok a tartos gyogykezelés alatt allé gyermek ellatasanak érdekében

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn az
ovoda és iskolaorvosokkal, a védéndkkel, az iskolafogasz szakorvossal és segitsegukkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

Az iskola egészségugyi ellatas tanévre, nevelési évre tervezett moédon torténik. Ennek
végrehajtasaban az egészségligyi szolgaltatok €s az érintett intézményegységek vezetdi, valamint
szervezeési terlleten az iskolatitkdr tart kapcsolatot. A védénd a sajat és az iskolaorvos
munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az illetékes tagintézmény, ill.
intézmeényegyseg-vezetével. A gyermekek, diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét szeptember 30-
ig munkatervben régziti, amelyet a féigazgatonak tovabbit. A tanév (nevelési év) soran a
tagintézmény- ill. intézményegység-vezetdkkel, a szervezési feladatot ellatd iskolatitkarral
aktualisan egyezteti a soron kovetkezé feladatot.

A feladatok ellatasat, annak részleteit a Kodznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, valamint az iskola-egészséguigyi ellatasrol sz6l6
26/1998. (1X.3.) NM - rendelet irja eld.
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A tartés gyogykezelés alatt alld6 gyermek, tanuld egészsegugyi ellatasat biztosito
egészségugyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas, az intézmény belsé feladatai a tartos
gyogykezelés alatt &ll6 gyermekek esetében

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé az a gyermek, tanulo, akinek egészségligyi
cllatasa a jarobeteg szakellatisban vagy az altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni, illetve
tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A sziil6 az intézményegysegben bemutatja, a vezeté attekinti a szakorvosi véleményt,

javaslatot. Az intézményegység vezetbje ,,A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok

koznevelési ellatdsanak iranyelvét” figyelembe véve tamogatja az érintett gyermek

gyogykezelését, osszekotve a pedagdgusokat a sziilével, az érintett korhaz pedagogiai,

gyogypedagogiai munkatarsaival, pszichologiai és szocidlis munkasaval. A folyamatot

figyelemmel kiséri, szlikség szerint a féigazgato felé referdl a gyermek tAmogatésa, felmentése,

szakért6i vizsgalatra kiildése, vizsgara bocsatasa {ligyében. Szikseg esetén kozvetlen

kapcsolatot kezdeményez a gyermeket kozvetlenil ellatd intézménnyel a gyermek iskolai

haladasat érint6 kérdésekben. Tamogatja a gyermek visszatérését a kozosségbe, a gyermek-,

tanuldcsoport szlikség szerinti felkészitésével.

5.5. Kapcsolattartés a fenntartoval

A Baptista Menedék Szolgéalattal valé folyamatos, kdlcsonds kapcsolattartas, a szakmai és lelki
szempontok 0sszhangba hozésa, valamint az intézmény miikodését, fejlesztését érintd tervezés
tajékoztatas és beszamolas céljabol a féigazgatd rendszeres kapcsolatot tart a dontéshozoval,
havonta részt vesz az igazgatd tanacs megbeszélésén, telefonon és elektronikus levelezés utjan
eldsegiti az az aktualis ligymenetet.

A kapcsolattartas terlletei:

o az intézmény koltségvetésének végrehajtasa

» az intézménnyel kapcsolatos stratégia

e az intézmény miikodtetése

o gazdasagi, szakmai, hitéleti munkaterv, beszamol6

o a fenntarto ellendrzési tevékenysége

« minden olyan tajékoztatasi, adatszolgaltatasi kotelezettség, amelyet jogszabaly ir eld,

illetve a k6z0s ligyintézést eldmozditja

A fbigazgatd havonta az igazgatd tandcs Ulésén beszdmol a fenntarténak az intézmény
munkajarol, és gondoskodik tajékoztatasarol. Teljes irasbeli beszamol6ra évente egyszer
kotelezett.

A fenntarté az intézmény vezet6i szamara félévente, személyes jelenléttel forumot biztosit a
szakmai, mukodtetési feladatok, fejlesztési feladatok Osszehangoldsa, valamint a fenntartoi
dontések elokészitése, értelmezése érdekében.

A fenntartd munkatarsai az tigyvitel érdekében éves szinten tervezett és napi szinti kapcsolatot
tartanak a gazdasagi szolgaltatoval, a személyi asszisztenssel, a pénziigyi ligyintézével és a
technikai csoport vezetdjével. A kapcsolat online és személyes uton is fenntarthato.
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A fenntartd az intézmény alkalmazottaival kapcsolatot épit az intézmény fobb értekezletein,
rendezvényein valo részveétellel, az alkalmazotti kor szaméara évente biztositott tajékoztaton.

5.6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, a testlletre atruhazott feladatok, a
megbizottak beszamolasara vonatkozd rendelkezések

A nevelotestiilet
A tagintézmények, intézményegységek nevelGtestiiletei intézményilink pedagdgusainak
kozOsségei, nevelési es oktatasi kérdesekben az intézmeny legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szervei. A nevel6testliletek tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaloja.
A nevelGtestiilet dont:
e a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a tovabbképzési program
elfogadéasarol
e nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol
¢ aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus személyérol
e klon jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben

ovodak altalanos iskola és alapfoka miivészeti iskola
nevelotestiilete | nevelotestiilete

dont a hazirend és az éves munkaterv, éves beszamol6 elfogadasarol
tagintézmény-vezet6i, intézményegység-vezet6i vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol

a Tovabbképzési program elfogadasarol

a tanulok magasabb évf.-ba Iépésének megallapitasarol, osztalyozo vizsgara
bocsétasrdl, a tanuldk fegyelmi tgyeiben

véleményezi | atagint. és integys. egység-vezetdk megbizasat, a meghizas visszavonasat
a koltségvetés szakmai elbiranyzatainak felhasznélsat

a fejlesztési - beruhazasi és feldjitasi terveket

a tantargyfelosztast

A Koznevelési Torveny 70. § (3) bekezdése alapjan a nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A nevelotestiilet értekezletei
Az intezményt érinté legfontosabb nevelési - oktatdsi kérdésekkel a tagintézményi és
intézmeényegysegi neveldtestiileti értekezletek foglalkoznak. Ezek témaéit az éves munkaterv
rogziti.
A tanév soran a nevel6testiiletek az alabbi allando értekezleteket tartjak:
e tanévnyitd értekezlet augusztus végén (célkitlizések, munkaterv, dokumentum
maodositasok)
e tanévzaro értekezlet: juniusban (6vodainkban, jaliusban) az éves munka értékelésérol
o félévi és év végi osztalyozd konferencia az altalanos iskolaban és alapfoku miivészeti
iskolaban a (tantargyi érdemjegyek zarasa, magatartas és szorgalom elbiralasa, ev végen
fels6bb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas), az els6 félév lezarasakor
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- a félév tapasztalatai — elemzés, modositasok

o sszel és tavasszal szakmai értekezletek a munkatervben meghatarozott téméaban, egyes
nevelési, oktatasi kérdésekrol,

o tajékoztatd és munkaértekezlet (altaldban havi gyakorisaggal)

Rendkiviili nevel6testileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdesek, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai, 6vodai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése) megoldasa céljabol. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1€vé személy
(hitelesito) ir ala.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

e a fbigazgatd, a tagintézmény-igazgato, intézmenyegység-vezeto,

¢ aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

e asziil6i szervezetek, kdzosség, az iskolai didkdnkorméanyzat kezdemenyezésére.
Osztalyértekezlet hivhatd 6ssze egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzésere, értékelésére, az osztalykozosségek problémainak megoldasanak
segitésére szlikség szerint. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzossegben
tanitd pedagdgusok vesznek részt.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége 0j szavazas
szlikséges. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — a nevelGtestiilet vezetdje adhat felmentést.

5.7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo Ugyek atruhézésara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott 1d6kozonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabol eljar.
A nevelotestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztisa

e atanulok fegyelmi tgyeiben valo dontes, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggh szakmai vélemény

kialakitasa
e alkalmilag, a nevel6testiilet altal kijelolt csoport, illetve személy megbizésa, bizonyos sajat
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szakmai feladatok, ugyek intézésére

e jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely
témaban
milyen idGtartamra
kinek
milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizésat.
A megbizottnak az eljart tgyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevelbtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idépontban
és modon. A jegyzokonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is létre lehet hozni, melyrdl tajékoztatni kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet vagy az intézményegység-
vezetd, vagy tagintézmény-vezet6 bizza meg.
A nevel6testiilet nem ruhazhatja at az alapdokumentumok (PP, SZMSZ, Hazirend) elfogadasaval
kapcsolatos jogkoreét.

5.8. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje, részvétele a pedagogusok
munkajéanak segitésében

A kapcsolattartas formai:

éves terv alapjan meghatarozott, vagy rendkivili értekezletek

szlloi értekezletek

iskolai rendezvények

nyilt nap
e tanacsadas és szakmai segitségnyujtas az ujonnan beilleszkedd kollégaknak.

A pedagogusok munkéajanak segitése a kovetkezé tevékenységekben nyilvanul meg:
e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

o helyi tantervek készitése, felllvizsgélata,

o mérések, értékelések elemzése,

e tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

o fejlesztdmunkahoz modszertani segitségnyjtas.
A koznevelési torvény 71.8-a szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmeny szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A szakmai munkakdzosseg tagjai évente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javaslatot
tesznek munkakdz0sség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idGtartamra a foéigazgatd jogkore. A munkakozosseg-vezetd feladata a
munkak0z0sség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinaldsa, eredményeik rogzitese,
az informacioaramlés biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakzosség-vezetd
legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az az intézmeényegyseg, tagintézmény vezetéjének a
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munkak0zosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkakdzosségek tevékenysége
A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozéssegek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

A munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetjével. A foigazgatd a munkak0zOsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszdmoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

A munkakdzosségek teret biztositanak a tudasmegosztasra.

Kezdemenyezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
celjabol.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.
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6. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgatd felel6s, valamint vele egyiittmikodésben a kialakult munkamegosztis szerint a
tagintézmény- és intézményegység-vezetdk. Az ellendrzés a tanitasi orakon kiviil kiterjed a
tandran kivuli foglalkozasokra és az 6vodai nevelésre is.
Az ellenérzések alapjat a munkakori leirasokban és az intézmény belsé ellendrzési
szabéalyzataban foglaltak alapozzak meg. A munkakori leirasokat a feladatok valtozasat
figyelembe véve sziikség szerint modositja a munkaltatd. A munkakori leiras rogziti a vezetok és
munkatarsak pedagégiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit. A munkavallalok
munkakori leirdsukat alairjak. A tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetok és a
munkak0z0sség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, a munkatervben megfogalmazott terv és
az igazgaté utasitdsa szerint részt vesznek az ellen6érzési feladatokban.
A tanév soran az ellendrzési teriileteket és feladatokat célszertien és 6sszekapcsolodva hatarozzuk
meg, lehetdleg elkeriilve a tobb csatornan futé parhuzamos ellendrzést.
A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e f4igazgato

e tagintézmeény-vezetd, intézményegység-vezeto

e munkakdzdsség-vezetd

e osztalyfonok

e tantestllet tagjai kiilon megbizas alapjan, konkrét részteriilet megnevezésével
Az ellendrzés modszerei (belso ellendrzési terv alapjan):

e atanorak, tandran kivuli foglalkozasok, 6vodai foglalkozasok latogatasa, 6ramegbeszéles,

értékelés

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuléi munkak vizsgalata,

e beszdmoltatas szoban, irasban

e tovabbiak részletes belsd ellendrzési terv alapjan
A féigazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az intézményegység-vezetok, a tagintézmény-vezeté munkajat. Az intézményegység
vezetdk &s a tagintézmény igazgato ellendrzési tevékenységiiket a sajat teriiletiikon végzik.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzott személlyel egyenileg meg kell beszélni. Az
altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok meghatarozésaval - a nevel6testileti értekezleten
6sszegezni, ertékelni kell.
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7. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds
e a berendezési, hasznalati targyak allaganak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
e az energia-, viz-, gazfelhasznalassal valo takarékoskodasert,
e atliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaert

7.1. Az iskola védo, 6vo eloirasai

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek, tanulok
részére az egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint - ha
észleli, hogy a gyermek, tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall - a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie Kkell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

e Az Ovodai nevelési program és az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak tanitasi
anyagéahoz kapcsolddoan tanuldink elsajatitjak biztonsaguk és testi eépségiik megovasaval
kapcsolatos alapismereteket, szabalyokat és viselkedési formakat.

e Az iskoldban vagy iskolan kiviili programokon el6forduld baleseti veszélyforrasokrol, a
kotelez6 viselkedés szabalyairol, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasrdl tanuloinkat eldre tdjékoztatjuk. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi Orékat (testnevelés, természettudomany, technika és tervezés) tarté neveldk
baleset-megel6zési feladatai a szakjuknak megfelel6 specialis Ové intézkedésekkel
boviilnek.

e Az osztalyfonokok az osztalyfOnoki orakon ismertetik a tanuldkkal az egészségiik €s testi
épségiik veédelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokok foglalkoznak a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a tanév
megkezdésekor osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell: az iskola kdrnyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat, rendkiviili esemény (baleset, tiizriaddo, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban. A tanulok szamara
kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynapldoba bejegyzi.
A pedagogus visszakérdezéssel meggy6zodik arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

Aktudlisan tajékoztatast kapnak a tanulok az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, taréak,
taborozasok stb.) el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeirdl.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenysegét folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az igazgato felel6s az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit vizsgalo
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) rendszeresen megszervezéséért. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intezmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendszeres balesetvédelmi ellenérzési feladatok:

- udvari jatékok ellen6rzése, javittatasa (felelds: karbantartok csoportvezetdje)

- tlizvédelmi eszkozok (tizoltd késziilékek, tlizgatld ajtok) ellendrzése (felelds: gazdasagi
ligyintézo)

- ¢rintésvédelem tanusittatasa (gazdasagi ligyintézo)

- balesetvédelmi oktatas és dokumentalasa (munkavédelmi szolgaltato)

Az ellenorzési feladatokat a felelosok munkakori leirasa tartalmazza.
7.2. Az 6voda védo-, 6vo eloirasai

Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében. Ennek érdekében egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.
A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében az életkornak megfeleléen kell elmagyardzni,
szemléltetni az eszkozok, felszerelések hasznalatat. A gyermekekkel meg kell ismertetni a
helytelen eszk6zhasznalat miatt felmeriilé balesetveszélyes helyzeteket. A balesetek megel6zése
érdekében az udvari jatéknal csoportonként legaldbb 2 dolgozonak a gyermekek kozott kell
tartozkodnia. A veszélyforrast jelent6 jatékszereknél fokozottabb figyelmet kell biztositani.
Bombariadé esetén az 6voda épiiletét azonnal el kell hagyni, s a gyermekekkel az épiilettdl a
lehetd legtavolabbi helyre tdvozni. A fenyegetéstdl szdmitott legrovidebb idon beliil értesiteni
kell a rendérséget, az Ovoda vezetdjét. Az 6voda épiiletébe csak a renddrségi szakember
engedélyével lehet visszatérni. A riad6 esetén lgyelni kell a fegyelmezett kivonulasra. A rend
fenntartasaért a jelen levd vezetd €s a csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Balesetek nyilvantartasa az 6vodaban és iskolaban:

Baleset esetén nyilvan kell tartani az el6irt nyomtatvanyon a gyermekbaleseteket. A harom napon
tal gyogyulo sérilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, melynek soran
fel kell tarni a Kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, 1 példanyat a gyermek sziiljének. 1 példanyt az irattarban kell elhelyezni. A
sulyos balesetet azonnal — személyesen vagy telefonon — be kell jelentenie a fenntartonak.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

7.3. A rendszeres egeszségugyi felligyelet és ellatas rendje

A rendszeres egeszsegugyi felugyelet és ellatas az Ovodai/iskolai egészségiigyi szolgalat
keretében torténik. Az ellatas szervezése a Bodrogon levé intézményegységek szamara
kozosen, a Békevar Tagovoda szamara kulon torténik. Az 6voda/iskola-egészségugyi ellatas
iskolaorvos és védénd egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogészati asszisztens
kozremukodésével latnak el.
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A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védoné az intézményegységek
vezetbivel egyeztetett rend szerint, tanévre/nevelési évre tervezetten végzi. A konkrét
feladatokat a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol 2-5. melléklete
az orvos, a védond, a fogorvos és a fogaszati asszisztens szamara részletesen eldirja. A
feladatok elvégzésére és ltemezéesére az egészségugyi szolgaltatd éves munkatervet készit,
melyet az igazgatohoz augusztus 25-ig egyeztetés céljabol eljuttat. Az intézményben szlikséges
targyi eszk6zok megvasarlasara tanév inditdsakor az orvos és védoné tesznek javaslatot, a
beszerzésrél az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény igazgatdja a nevelési, oktatasi intézményben ellatandok létszamat, a feladat
végzéséhez szilkséges adatokat minden év oktober 31. napjaig, a targyév szeptember 30-ai
allapotnak megfeleléen az iskola-egészségligyi szolgaltatdhoz eljuttatja. Bodrogon az
iskolatitkar, Kaposvaron a tagintézmény- igazgat6 altal megbizott kollega kozremiikodik a
kapcsolattartasban és az aktudlis feladat szervezésében.

Az iskolaorvosi/védéndi ellatas Bodrogon az intézményben (orvosi szoba) illetve a telepiilés
orvosi rendel6jében (Kossuth L. u. 79.), Kaposvaron az intézményben torténik.

Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikddik
a nevel6testiilet munkajaban, valamint a tanulok egészségugyi ellatasan kiviili egyéb iskola-
egészségugyi feladatokat (kornyezet-egészségligy, élelmezés-egészségigy, balesetvédelem,
egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az intézményegység vezetdjével egylittmitkodve
Végzi.

A védoné elére jelzi az intézményegységek vezetdjének a vizsgalatok idépontjat, formajat, az
ellatas milyenségét, az érintettek korét. Az iskolatitkdr az osztalyfonokok kézremiikodésével
elkésziti a résztvevok névsorat, idobeosztasat, tajékoztatja a tanuldkat. Véddoltasok, szilirések,
illetve kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatok elétt a KRETA rendszerben értesitik a
kiskoru tanulok szileit.

Védooltasok beadasa elott a sziild irdsbeli hozzdjarulasa sziikséges. E sziirések és vizsgalatok
ideje alatt az intézményegység-vezeté felligyeletet biztosit. Kiskorti gyermek véddoltast vagy
vizsgalatot csak a sziil¢ altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a sziild nem adja meg a
hozzajarulasat a véddoltashoz, vagy a vizsgalathoz, felszolitjuk, hogy vigye el gyermekét
orvosi szlir@vizsgalatra. Indokolt esetben a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodése is kérhetd.

Az iskolafogaszati preventiv és terapids gondozast jelent a gyermek szlkségleteinek
megfelelden. A gyermekek, tanulok csoportos szlirfvizsgélata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendeldben (16. kdrzet Kaposvar Béke u. 31.) évente kétszer évodai nevelési napon
és iskolai tanitasi napon torténik. A fogaszati szlirévizsgalatra és kezelésre a tanul6 tanévenként
10 tanitasi 6rar6l vonhato el. A sziir6vizsgélaton valo részvételt, a gyermekek feliigyeletét az
intézmény biztositja. A fogbetegségek és a fogbalesetek megel6zését célzd csoportos
foglalkozésokat tanévenként és tanul6csoportonként két tanitasi éraban biztositjuk. A fogorvos
¢és fogaszati asszisztens iskolafogészati feladatait részben a fogorvosi rendelében, részben az
intézményben végzi.
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7.4. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyezteté helyzetek kezelésének szabalyai

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel0 és oktatdo munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrdfa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola, Ovoda vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épuletben rendkivili targy, bombéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6z6Ini az tigyeletes vezetdvel, illetve az igazgatoval. Rendkiviili
esemény esetén intézkedésre jogosultak:

e igazgato (felel6s vezetd és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)

e telephelyen mitkodo intézményegyseg esetén az egység igazgatdja, tagintézmeny esetén a

tagintézmény-igazgato

o tantestilet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)

¢ technikai személyzet (a helyzetnek megfelelden)
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény eszlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket kolompolassal vagy csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiuritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozéas alatti felligyeletért a gyermekek, tanulok részére
foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e a pedagogus nyugodtan, higgadtan sorakoztassa a gyermekeket, 6 vezesse a csoportot

e az ¢piiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdé neveldnek
a tantermen kivil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell

e akilrités soran a mozgasban, cselekvesben korlatozott szemelyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell
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e a foglalkozasok helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast éppen nem tartd
neveldk és technikai dolgozdok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zddni arrol,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanulé az épuletben

e a gyermekeket a termek elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia, a létszdmot a kijel6lt munkatarsnak
jelentenie kell

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynytjtds megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasaral.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott torténésekrol,

e aveszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

e az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épuletben tartdzkod6 személyek létszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvedelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és a gyermekek, tanulok kotelesek
betartani.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozasa a
Tlzvédelmi szabalyzatban rogzitett tlizriado tervben a neveldi szobaban és a titkéari irodaban
kifliggesztve talalhato.

Legfontosabb teenddk robbantassal torténé fenyegetés esetén:

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmeny (gyeletes vezetdjének, vagy igazgatojanak, illetve az irodan. Az értesitett vezeto vagy
adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nelkil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan kolompolassal, vagy csengetéssel (évoda)
torténik. Az iskola épuletében tartdzkodo gyermekek, tanulok és munkavallalok az épuletet a
tlizriad6 tervnek megfelel rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt hely —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az éplilet melletti fiives teriilet. A feliigyel6 pedagogusok
kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hianyzokat haladéktalanul megszamolni,
a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, veliik a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalo torekedjéek
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az
intézmény vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitési nap
elrendelésevel.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato, a
Kaposvar Béke u. 30. telephelyen a tagintézmény-igazgato a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden neveltjére,
tanulgjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

7.5 A gyermek, tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének iranyulé eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartds, mulasztas vagy koérulmény kovetkeztében kialakult allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza. A
veszélyeztetd helyzetet észlel6 személy (pedagogus, sziil6, iskolai munkatarsak, gyermek)
koteles értesiteni az intézményegység, tagintézmény igazgatdjat, aki meghatarozza, elvégzi a
tovabbi teenddket (0sztalyfonok gyermekvédelmi tdmogato, sziikség esetén a renddrség, mentdk
értesitése stb.).
Az iskoldban a tanulok szdméra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten
— felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az
iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Az
oktatas megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogepeit, elektronikus tanuloi eszkdzeit a tanulok csak tanari felugyelet mellett
hasznalhatjak.
Kulon balesetvedelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet.
A csoportszobédkban, tantermekben, a folyosokon, a tornateremben, az udvaron, étkezében
biztositani kell a gyermekek felligyeletét. A felligyelet megszervezéséért az intézmény-egységek
vezetdi feleldsek.
A feliigyelet megszervezéséert felelds tevékenysége tartalmazza

o a feliigyelt helységek és idopontok szerinti beosztasat
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e az ligyeletesek beosztadsanak név szerinti kifliggesztését

e azligyeletesek ligyeletrdl valo értesitését

e az esetleges valtozasok idében valo jelzését.
A feliigyeletet az nevel6k, pedagogusok latjak el. Az tigyeleti rend valtozasarol felelésségiik
id6ben értesiteni az Ugyeletért felel6s vezet6t. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit
elvinni csak az igazgato, intézményegység-, tagintézmeny — igazgatd engedélyével lehet.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamadra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti a foglalkozasan, felligyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak, fenntartonak torténé
megkuldését az iskolatitkar kozremiikodésével az intézményegység igazgatdja VEgzi.
A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdméra minden naptéri évben tliz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatot tart az intézmény altal megbizott szakember. A meghbizés az igazgato6
feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatadson vald részvételt az
munkavallalok aléirasukkal igazoljak.

Az intézmény dolgozdinak munkavédelmi képviselete

Az intézmény dolgozdinak munkavédelmi képviseletét valasztott tisztségviseld latja el a 1993.
évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl 70.- 77. § rendelkezései alapjan.

A munkavéllalonak, a munkavédelmi képviselonek és a munkéltatonak az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében egylitt kell miikddniiik, jogaikat és
kotelezettségeiket rendeltetésiiknek megfeleléen kell gyakorolniuk, illetve teljesitenilk, igy
kiilondsen a sziikséges informacidt (tajékoztatast) még az intézkedés bevezetését érintd dontés
elétt egymas részére megadniuk.
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8. Egyeb foglalkozasok, innepek, hagyoméanyok

8.1. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idékeretei az altalanos és miivészeti
iskolaban
Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett a gyermekek érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményegyseg-vezetd
rogzitik a tanoran Kkivili orarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.
A felzarkoztato és fejleszt6 foglalkozasok célja az alapképességek kibontakoztatasa és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A felzarkoztatast és a fejleszté foglalkozasokat az
intezményegység-vezetok altal megbizott pedagogusok tartjak. A felzarkdztato foglalkozasokra
kotelezett tanuldkat képessegeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok, a
szakért6i vélemény alapjan beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekeket gyogypedagogus, fejlesztépedagogus és tanulmanyi teriileten pedagogus, a sajatos
nevelési igényi tanuldokat gyogypedagogusok latjak el.
A képesség-kibontakoztatd foglalkozasokkal szlikség esetén a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasat es tehetseggondozasat segitjik.
A tehetséggondozas keretéll szolgdlé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak0z0sség-vezetok és az intézményegység-vezetdvel-, tagintézmény-igazgatdval toérténd
egyeztetés utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményegyseg vezetdje bizza meg. A
foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagarol naplot kell vezetni.
A versenyeken valo részveétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztéset célozza. A
tanulok intézményi és kiilonbozo teriileti meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari,
Ovopedagogusi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a munkakdzosség-vezetok, a szaktanarok és az intézményegység-
vezetdk a feleldsek.
A szabadidés-, osztdly- és tanulmanyi kiranduldsok, muzeum-, konyvtar- és egyeb
kulturdlis-, sportlétesitmények latogatasa az intézményi élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlddésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az intézmény mindent megtesz a kiranduldsok
igényes és egyben gazdasadgos megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ezen
programok az éves munkatervben rogzitettek, a koordinaciét az intézményegységek igazgatoi
latjak el.
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
Hézirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kdotelesek
megjelenni.
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A tandréan kivili foglalkozasok keretei az altalanos iskoldban és a miivészeti iskolaban:

foglalkozas altalanos iskola miivészeti iskola
résztvevok idokeret résztvevok idokeret
szama (45 perces szama
foglalkozésok)
napkozi osztalyok naponta egy
szerint egyéni
felkészulést
tdmogato és egy
szabadidos
foglalkozas
fejlesztd egyéni v. jogszabaly és
foglalkozas kiscsoport szakért6i
(a szakért6i (2-5 16) vélemény
vélemény clbirasa szerint
alapjan kotelez6 1-10 ora hetente
foglalkozas)
felzarkoztatas kiscsoport heti 1-2 alkalom
targyanként
tehetséggondozd | egyéni v. heti egyéni vagy heti
foglalkozas kiscsoport rendszerességgel | kamaracsoport | rendszeresseggel
verseny- egyéni v. heti egyéni igény szerinti
felkészités kiscsoport rendszerességgel idokeretben
szakkor min. 4 heti
gyermek rendszerességgel
tanulmanyi osztalyonként | évente 1-3 nap
kirandulas

A napkoziotthon mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkoziotthon mikodésének rendjét a nevel ok munkakozossége allapitja meg és azt a tanulok
hazirendjeben rogziti. Eseti eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
hetente egyszer, a nevel6 engedélyével torténhet. Rendszeres 16 ora el6tti eltavozasrol a sziild
irasbeli kérelmére az intézményegység-vezeté dont. Az engedély a tanulmanyi eredmény
romlasa esetén visszavonhato.

Az egyéb tanoran kivili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tanoran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok
kivételével — 6nkéntes. A foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
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igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményegység-vezet6 bizza meg, a megbizottak
munkéjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozést vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa, de rendelkezik pedagdgus végzettséggel, vagy pedagogus
jelenléteében végzi feladatat.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok szilei az igazgato elézetes engedélyével a tanulok szamara
egyeb programokat, kiranduldsokat, taborokat szervezhetnek.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsénak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mitkodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete
tartalmazza.

8.2. Ovodai foglalkozasi program

Az 6voda foglalkozési programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, és a szocialisan hatranyos helyzetben
1évok felzarkoztatdsat. A helyi sajatossagokat, a sziiléi igényeket és intézményiink jellegét
figyelembe véve a kotelezd foglalkozasokon kiviil az alabbi foglalkozasokat szervezziik:

Bodrogi intézmeényegység:
e bibliafoglalkozas
e zenebvodai foglalkozas
e népi jaték, tanc
e kreativ vizualis foglalkozés iskolaba indulé gyermekek részére
Békevar Tagovoda:
e bibliafoglalkozas,
e zeneOvodai foglalkozas
e vizudlis fejlesztés
e Usz6 nemzet Program nagycsoportosoknak
e judo kdzépso- €s nagycsoportosoknak
korcsolya nagycsoportosoknak

A kiegészit6 foglalkozasok heti egy alkalommal valosulnak meg 30-45 perces idokeretben.

8.3. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intezmény fobejaratanal a Magyar Koztarsasag zaszloja, az alapitd Menedék Alapitvany
zaszlbja és egy nyitott Biblia kertl elhelyezésre.

Az intézmény évnyitd, évzard unnepélyén és a ballagaskor az iskola zaszlojat elhelyezziik a
teremben.

A bodrogi intézményegységek Tanévnyito Unnepélye és Karacsonyvard Estje lehetéség szerint
kdzosen torténik. Az egyéb megemlékezeseket, innepeket intézményegységenként szervezzik.

A rendezvényeinken résztvevOok szamara lehetdségeink erejéig iildhelyet biztositunk, jelezziik a
sziil6k, vendégek szamara fenntartott helyeket, ezeket kérjik elfoglalni a kezdésig. A tanulok, és
vendégek figyelmét (beszélgetés, jarkalas mell6zése), éneklésbe, imadsagba bekapcsolodasat a
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Isten és a kozremiikodok iranti tiszteletként kérjik, értékként éljik meg, ebben minden
résztvevore szamitunk.

Hagyomanyok, innepek intézményegységeinkben:

Kdz6s hagyomanyok a bodrogi intézményegységekben

Tanévnyito Unnepély

Zene Vilagnapja

Héalaado Est

Munkatarsi Est

Intézményi karacsonyi istentisztelet és vasar
Lelki7

Csaladi nap

Pedagogus napi koszontés

ovikoncertek a zeneiskolasok kozremiikodésével

Altalanos iskola intézményegység
Megemlékezések, tinnepélyek

oktdber 6. Aradi vértanik emléknapja (felsé tagozat)
oktdber 23. 1956-o0s forradalom megemlékezés

februar 25. megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktaturak aldozatairol (felso tag.)

marcius 15. 1848/1849-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe
aprilis 16. megemlékezeés a holokauszt aldozatair6l (alt. isk. 7-8. 0.)

junius 4. a Nemzeti 6sszetartozas napja
tanévzaro Unnepély

Hagyomanyok

nyilt nap leend6 tanuldink és sziileik szamara

nyilt nap az &ltalanos iskolaban tanulé gyermekek szuleinek

Palyaorientacios nap

Héalaadas hete

osztalykaracsonyok

Suli-buli

Misszids nap

Madarak és fak napja

Diéknap

Csaladi nap (benne a sziil6k koszontésével)
Ballagas

osztalykirandulasok

képzémiivészeti kiallitasok

Versmondd haziverseny

szinh&z, mazeum latogatasok

tinnepi miisor- latogatas korhazban, idésotthonban

35



szlletésnapok tUnneplése
hétnyito tagozat ahitat és gytilés kéthetente
iskolagytilések

A miivészeti iskola Uinnepei, hagyoméanyai

évkozi ndvendék koncertek, adventi, husvéti koncertek
tanévzard unnepély

nyari keresztyén zenei tabor

adventi és marc. 15-i telepiilési rendezvényen kézremiikodés

kapcsolodas az iskolai és kdzds hagyomanyok alkalmaihoz (linnepek, kidllitasok,

tematikus napok)

Az 6vodak hagyoményainak &polasa
a Bodrogi 6voda hagyoményai

a gyermekek sziiletésnapjanak megtartasa

kdzos halaadas és karacsonyi Unneplés

mikulas varas

adventi jatszohaz

ajandékkészités karacsonyra (sziiloknek, kisebbeknek), anyak napjara (sziilok napjara)

ovodai Unnepek, rendezvények: ovi-buli, husvét, sziilok napja, gyermeknap,

nagycsoportosok évzaro és bucstztaté miisora

kirandulasok, sétak szervezése a helyi kdrnyezet megismerése céljabol
kirandulas a megyében

gyermeknap

bekapcsolodas a telepulési rendezvényekbe (advent, marc. 15. gyermeknap)

a Békevar Tagdvoda hagyomanyainak apolasa

A gyermekkozosseggel kapcsolatos hagyomanyok:

a gyermekek sziletésnapjanak megtartasa
ajandékkeészités kardcsonyra (sziiloknek, kisebbeknek), Husvétra, sziilok napjara

Ovodai tinnepek, rendezvények:

Héalaadas

Ovituri
Mikulasvaras
Karéacsony+Ovicuki
Farsang

Mércius 15
Nyuszi-futas
Husveét és Ovicuki
Koltészet napi versmonddverseny
Sziilék napja
Népmiivészeti hét
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e Gyermeknap

e Csaladi Nap

e ¢evzar0 és nagycsoportosok bucsuja

e Kkirdndulasok, sétak szervezése a helyi kdrnyezet megismerése céljabdl
e ovikirandulasok

e oviszépitdk kozosen a sziilokkel

Az intézményi linnepekre, hagyomanyos rendezvényekre a munkatervben rogzitett felelosok
vezetésével késziillink a neveldtestiilet tagjai kozt aranyosan osztva el a feladatokat. Az
unnepeket osztalykeretben, intézményegységenként, vagy tobb egység részvételével is
szervezzik.
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9. Egyeéb szabalyok

9.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési
rendje

Az altalanos iskolaban hasznalt MOZA napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt

adatként kezelendd. Haszndlatat a 2023/2024 tanévtdl kivezettiik, meg6érzésiik a térvényben

eldirt hataridéig torténik.

A sziil6 kérésére félévkor a tanuld félévi értesitéjét ki kell nyomtatni, azt az

osztalyfonoknek/miivésztanarnak ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a

kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzslapokat kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

A KIR elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok alairt, papir alapu példanyat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositasa

e az oktdber 1-jei statisztikai adatok

e orszagos mérések jegyzokonyvei

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldott

adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

9.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban kilon e
célra létrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar, személyi asszisztens, intézményegység-vezetok, tagintézmény-igazgato) férhetnek
hozza.

9.7.A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

Az iskola tulajdona minden olyan, a birtokéba kerult dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az iskola biztositotta.

Az iskola tulajdonéba ilyen modon kerilt tanuloi alkotasokat nem értékesiti, hasznositasaval
nem szerez bevételt. Az alkotasokat kizardlag bemutatja, ajandékozza, vagy a tanuld, illetve a
sziil6 kérésére azt szamukra atadja.

A tanulé tulajdona a sajat eszkdzeivel elkészitett alkotas.
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9.7.A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6zé egyeztet6 eljaras
szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa eldtt a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo sziiléje figyelmét
az intézmény irasban felhivja az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A levélben
megnevezi az igazgatd altal felkért nagykoru személyt is, aki az eljarast levezeti. A sziil6 az
értesités kézhezvételétdl szdmitott Gt tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Egyeztet eljarasra akkor kerllhet sor, ha azzal a sérelmet elszenved6 gyermek sziiléje, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje egyetért.
Az egyeztet6 eljaras célja:

e akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

o értékelése,

e ezek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras vezetésére az igazgato kéri fel az intézményben dolgozo6 nagykoru személyt,
majd a felek irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt.
Amennyiben az igazgat6 altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0j személyrdl kell
gondoskodni.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, vagy a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szdmitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a
fegyelmi eljérast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szuntetni.
Ha a megallapodasban a felek hozzajarulnak, az egyeztet6 eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra
lehet hozni. (pl. osztalyk9zdsseg)
Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasa (megfeleld terem,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgato feladata.

9.5. A fegyelmi eljaras szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 53-61.8 hatarozza meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyana merul fel arra vonatkozéan, hogy a tanuld kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet
dont. Tiz év alatti tanul6val szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato értesiti a tanuld sziil6jét/torvényes képvisel6jét.
Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszer(i értesités ellenére a tanulo, a sziild
ismételt szabalyszerli meghivas ecllenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatdan
(tértivevénnyel) oly modon kell kikiildeni, hogy azt a sziilé/gondviseld a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarasba a sziil6t/torvényes képvisel6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljardsban a tanulot sziil6je/torvényes képviseléje vagy meghatalmazott képviselje is
képviselheti.
Meghallgatas
A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalds el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatas soran a tanulo elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részveételét biztositani kell.
Targyalas
Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kdtelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskord tanuld
sziil6jét meg kell hivni.
A fegyelmi targyalast a nevelétestiilettl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd altal
kijelolt legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A kijel6lt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a Kijelolést. A fegyelmi bizottsag elndkét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
kozul valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti. A fegyelmi targyalas megkezdésekor
a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan korilmény feltaraséra, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi buntetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol. A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok

* a tanulo és a sziil6 nyilatkozata,

* az irat,

* a tanuvallomas,

* a szemle

* &s a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy targyalason be kell
fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni:

* a targyalas helyét és idejét,

* a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

« az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
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A jegyzOkonyvet az iskolatitkdr vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzOkonyvvezetd. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szil6 kéri.
Az eljaras (targyalés) soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az ket érintd
kérdésekben az tiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti korhatarra vonatkozé
rendelkezést nem kell alkalmazni.)
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmerdl, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhat6sag szamara is.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés allapithato
meg.
A fegyelmi biintetést az intézmény nevelOtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi
bizottsag hozza meg.
Nem indithaté fegyelmi eljarés, ha a kotelességszeges 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a
fegyelmi eljarasrol egy felfiiggeszté végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt
biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzdodott, a hataridét a véglegessé¢ valasanak
kozlésétol kell szamitani.
Az eljaras soran hozott hatarozatok
Megsziinteto hatarozat
A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell szlintetni, ha

o atanulé nem kovetett el kitelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat,

e akotelességszeges elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,

o akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
Fegyelmi biintetést meghoz6 hatarozat
Az iskolaban fegyelmi biintetés lehet

e megrovas, szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis

kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet ki)
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
» Kizarés az iskolabdl (rendkivili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén, és nem hajthato
végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig.

Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato, amit
a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.) A fegyelmi biintetés megéallapitasanal a tanulo életkorat,
értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést
a nevel6testiilettél kapott atruhazott jogkdrenél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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A fegyelmi blntetés hatalya

A tanuld — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi bilintetés hatalya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb: a)
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol es kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetések esetén tizenkét
honapnal. A fegyelmi hatdrozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés
idébeli hatalyarol is.

A fegyelmi bintetés hatalydnak kovetkezményei

A megallapitott hatdlyossag lejartaval a tanuld6 nem all fegyelmi bintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy: a) a megvont kedvezményekben,
juttatasokban kérelemre, ismét részesil, b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyba, c) az
iskolabol vald kizaras esetén Ujbol kérheti felvételét

A tanuloi jogviszony helyreallitasa

A kizéras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a tanul6
jogviszonya. A buntetés hatalyanak elteltével a tanuld sziildjének jogaban all kérelmezni
felvételét. Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt. A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat
a tanuld kiilonos méltanylast érdemlé korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra felfliggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatalya soran a
tanul6 Gjabb kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi bilintetés végrehajthatdva valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy més fontos
ok szilkségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem Kkell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi bilintetést a tanulo — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardél lemondott. Ezt
jegyzokonyvben rogziteni kell. A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a
20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 58. § (5)-(7) tartalmazza.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Polgéri Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzéatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelessegszegés érintett. Az elsdfokll hatdrozatot az igazgato €s a fegyelmi bizottsag elndke irja
ala.

Jogorvoslati eljaras az elséfoku hatarozattal szemben

Az els6foktl hatarozat ellen a sziilé nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfok
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (fenntartéhoz). A felterjesztéssel egyutt
az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre
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vonatkoz6 véleményével elldtva. Az Nkt. 37. 8 (3) bek. szerint a fenntartd jar el, és hoz
masodfokd dontest:

Fegyelmi hatarozat végrehajthatdsaga

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanul6
jogait sulyosan sértené vagy mas clharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foka hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6foku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetéséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagodgiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzdsseg, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mikddo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 62.8 (1) tartalmazza.

9.6. A pedagdgusok sajat hasznalatara biztositott informatikai eszk6zok
Az intézményben tanité pedagogusok munkajuk timogatésara — az intézmeny tulajdonaban levo,
készletétdl figgden — hordozhatd informatikai eszkdzt kaphatnak sajat hasznélatra. Ezeket az
eszkozoket kolcsonzesi megallapodéssal vehetik at egy tanévre. Az eszkdz hasznalatanak
szabalyai:
- a telepitett jogtiszta szoftverekrdl a rendszergazda gondoskodik, neki kell jelezni a
biztonsagi problémakat is
- kizér6lag a pedagdégus haszndlhatja Oket, elsésorban munkéjaval kapcsolatos
tevékenysegre az intézményben és otthonaban
- az eszkOzre nem telepithetd, és azon nem hasznalhatdo olyan program, amely
szellemisége, erkolcsisége nem egyeztethetd Ossze az intézmény keresztyén
vilagnézetével
- a meghibasodast a rendszergazdanak haladéktalanul jelezni kell, és az eszk6zt szamara
atadni, hogy intézkedni tudjon javitasara
- gondatlan hasznalatbol eredé meghibasodasért az intézmény nem véllal felelésséget, a
javitas koltsége a hasznalot terheli
- az eszkdzok mitkddoképességét évente a rendszergazda ellendrzi, erre junius honapban
kerul sor, ez utan a kolcsdnzés meghosszabbithatd egy ujabb tanévre
Fentiek nem vonatkoznak a palyazati programban sajat hasznalatra kiadott eszkdzokre, melyekre
a palyazatban kotott hasznalati megallapodas feltételei vonatkoznak.

9.7 Panaszkezelés
Az intézményben el6térbe helyezziikk a felmeriild panaszok személyes rendezését, ebben

szamitunk a sziilok egyiittmiikodésére, megjelenésére az egyeztetett iddpontban. Az iskola a
panaszkezelés rendje szerint jar el, melyre kérjik a sziiloket is. (Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat melléklete) Ennek els6 kore, hogy személyesen, a panaszban érintett személlyel
torténik a panasz megbeszélése. Az intézmény munkatarsai kotelesek a felmertiild konfliktusokat
partatlanul, johiszemiien megvizsgalni, a megoldas megtaldlasdban tamogatni a feleket,
egyiittmiikddni.
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10. Mellékletek

10.1 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozoé dokumentum vehet6 fel.
Az iskola konyvtara a
- neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését,
feltarésat, megorzését,
- akonyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését,
- tovabba a kdnyvtarhasznlati ismeretek oktatasat biztositd, koordinal6 szervezeti egység.
Koényvtarunk az alabbi eldirt alapkovetelményekkel rendelkezik:
- ahasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,
- legalabb kétezer konyvtari dokumentum megléte,
- tanitasi napokon a tanuldk, pedagoégusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas
biztositasa.

Az iskolai konyvtar a diakok szamara hétfén 12:30-15:30-ig tart nyitva, a munkatérsak részére
az iskolatitkar kozremiikodésével naponta az iskolai nyitvatartas ideje alatt igénybe vehetd.

Az intézmény szamara vasérolt dokumentumokat konyvtéri nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa,
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
- aziskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartéasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- segédkonyvek kodlcsonzése tanuldink szamara
- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészité feladata a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartasa, valamint részt vesz a tankonyvellatdsban a tartés hasznélatba adott
tankonyvek kolcsonzésével, a tankdnyvtar alloméanyarol térténd informacidszolgaltatassal.
Az intézmény pedagogusai szamara a konyvtar biztositja a szakirodalmi tajekozodast, innen
kolcsonozhetik a tartds hasznalatba adhato tankdnyveket és més tanari segédkonyveket.

Az iskolai tankodnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremitkodik az iskolai tankonyvellatas megszervezesében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara a megbizott pedagogus — a kovetkez6 feladatokat latja el:

- kozremiikodik a tankdnyvrendelés el6készitésében,
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- megbizést kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel koveti a tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szaméanak
valtozasat.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kerdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamaéra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
- az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni
- atankdnyvek kiilon gylijteményt képeznek (ezek Osszesitett nyilvantartastak, ideiglenes
megorzéstiek)
- akonyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek és szotarak kolcsonzése,
- tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, feladatgylijtemények stb.) kdlesonzése,
- informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,
- lexikonok és alacsony példanyszdmu dokumentumok olvaso termi hasznélata,
- tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.
- konyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa
- tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznal6inak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei
A konyvtari dokumentumok kolcsonzése és olvaso termi hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznélat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a diakoknak minden
konyvet vissza kell hozniuk a kényvtarba.

A nyitvatartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A kolesonzési idordl a tanulok a kdnyvtar
ajtajara mellé kifuiggesztett informaciokbdl tajékozodhatnak.

Az SZMSZ konyvtarhasznalatra vonatkozo rendelkezéseinek nyilvanossagra hozatala
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, az iskola kdnyvtaraban és az intézmény honlapjan.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztil a szuleik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikseges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtarost.
Az iskolabol eltavozo kollégak, tanulok az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl valod
eltdvozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhaté a kézikdnyvtari
allomanyrész. A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik. A konyvtaros
szakmai segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, a
szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

2.2. Kolcsonzés

» A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval szabad Kivinni, a
kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel. A kolcsdnzés nyilvantartasa elektronikus
formaban torténik. A konyvtarbol egy alkalommal két dokumentum kolcsondzhetd két hét
id6tartamra. A kolesonzési hatarid6 egy — alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb két hétre. A tébb
példanyos kotelezd €s ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség
esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évdé dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskolabol tavoz6, a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolesonzott
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. Az elveszett vagy
rongalastél konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

2.3. Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakoérak, foglalkozdsok megtartasara az dsszeallitott Utemterv szerint keriil sor. A kdnyvtaros
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A kodnyvtar egyéb szolgaltatasai
+ informacidszolgaltatas,

* irodalomkutatas,

« ajanlo bibliografiak készitése
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Gyijtokori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s
informéacidhordozdkat, melyekre az oktato- nevelé tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok el6éallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gyljtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveldomunka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités f6 szempontjai

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre. Az allomanybdvitést a tanulok
igényei szerint hatarozzuk meg.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Az iskola pedagogiai programja

Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
részt vesz oktatasi-nevelési céljaink megvalositasaban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositia a szlkséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy

a konyvtaros segitsegével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznélatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujt6kort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoléban folyo oktatd - nevelémunkat. A tanulok részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

Fé gytujtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

* lirai, prozai, drdmai antologiak
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» klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
* egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

» nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

* tematikus antologiak

* ¢letrajzok, torténelmi regények

* ifjusagi regények

» 4ltalanos lexikonok

« enciklopédiak

« az Ujonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
 a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

* a varmegyére, telepiilésre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

* a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

* a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

« a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

« felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
» az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* napilapok, szaklapok,

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek,

» az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:
A 16 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore;
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.1. Tipol6gia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
* periodikumok: folyodiratok

» térképek

b) Audiovizualis ismerethordozdk

* képes dokumentumok (DVD)

* hangz6 dokumentumok (CD,)

c) Szamitégépprogramok, szamitdégéppel olvashatdé ismerethordozok:

multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
* pedagodgiai program

* palyazatok

* oktatocsomagok

4.2. A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjeleno kiadvanyok koziil:
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényeével:

* lirai, prozai és dramai antologidk

CD-ROM,
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» klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
* kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlentl nem kapcsoldédoan a teljesség igenye nélkdal

 a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl6 miivek;

» az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok;

* a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" és ajanlott olvasmanyok;

* a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek;

* a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek;

» a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok;

» az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok;

» az oktatéassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

* a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei.

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzugyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

» nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom);

* tematikus antologidk;

* ¢letrajzok, torténelmi regények;

« ifjlisagi regények;

» altalanos lexikonok;

* enciklopédiak;

+ a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok;

* pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana;

« napilapok, szaklapok;

« kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliogréafiak, jegyzékek);

« audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitiasa pénzigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiigg.

Ha az eseti allomanygyarapitést az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakdzosseég-vezeték szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.
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Tankodnyvtari szabalyzat - a tartos tankényvekre vonatkozo szabalyok

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar, Excel tablazatban, kiilon gylijteményként Tankonyvtar néven kezeli az
ingyenes tankdnyv biztositasahoz szlikséges tartos hasznalatba adott tankonyveket. A tartds
tankonyvek idéleges megdrzésu €s 0sszesitett nyilvantartasu dokumentumok.

Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

* Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

* Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)

* listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérites

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi

segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvarhaté tdle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

* az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s

« a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

* a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankényvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése

* anyagi kartérités

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfelel hanyadat kell kifizetnie:

* az elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

» a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

« a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott Kkar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szllo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasméanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A kdnyvtari allomény feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

* bibliografiai és besorolasi adatokat

* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

* fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszdma, mindsége

» megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

* oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

* sorozatcim, sorozatszam, ISSN sz&m

* megjegyzések

* kotés: ar

* ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

* cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

« targyi melléktétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutterszam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elktlonitést
biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kdnyvtar katalogusa elektronikusan vezetett.

51



10.2 Munkakaori leirasok

Tanito, tanar faladatai

J Alapvetd feladata a tanulok szakszeri és hatékony oktatdsa és nevelése, a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az intézmény Pedagdgiai Programja alapértékeinek képviselete a
szakmai munkéban.

o Tanitasi 6rdi megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkavégzeés helyén.
Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az intézményegység- vezetdt, a szakszerii
helyettesitéshez biztositja a tanmenetet, tananyagot a helyettesité pedagdogus szamara.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

o Az intézmeny keresztyén értékrendjét és a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti diakjai felé.
Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok, a
szlilok, munkatéarsai eldtt, a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanusit. A pedagdgus etikai normakat betartja, a hivatali titkot megorzi.

. Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét gyarapitja, az (j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmddszertanban tajékozodik. Tovabbképzési kotelezettségeit teljesiti.
Nyilt és bemutato Orakat tart, hospital a tanitasi 6rakon.

e A tananyagok és segédanyagok tanari példanyait a konyvtarostol atveszi, a taneszkdzoket
egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal, hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

. Az &ltala tanitott tantargyak vonatkozéasaban a Helyi tanterv alapjan tanmenetet készit a
kovetelményeket és a tanuld/csoport adottsagait, az el6z6 év eredményeit figyelembe véve.

. Az egyéni és csoportos orakra, foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, a papiralapu és
digitalis tanligyi dokumentaciot napra készen vezeti.

e A Helyi tanterv alapjan szaktargyi ismeretekkel ndveli a tanulok tudésat, sokoldald és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. Az ismereteket a didkok
tapasztalataira ¢épitve, az ¢érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, modszerekkel adja at.

J Szemléltet$ eszkozoket hasznal, bemutato tevékenységgel alapozza a tanulast. Munkajaba
beépiti a digitalis kapcsolattartas, mddszerek hasznélatat, didkjait az etikus felhasznalasra
neveli.

o Gondot fordit a kérnyezettudatos szokasok kialakitasara.

. A tanulék tanulméanyi munkajat, magatartasat, szorgalmat a kerettantervben és a
pedagogiai programban meghatarozott elvek szerint, fejlddésiiket eldsegitve, a
kovetelményekhez igazodva formativ és szummativ modon, sokoldaluan értekeli.

. Orain gondot fordit a tanulok egyéni adottsagai szerinti fejlesztésre, személyre szabott
feladatokat tervez, ezeket a tanmenetben megjeleniti.

J A kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTM) tanuldk fejlesztésénél figyelembe veszi az
aktudlis szakértéir vélemény ajanlasait, a gyogypedagogussal és a sziilovel rendszeres
kapcsolatot tart, az egyéni fejlesztési terv megvaldsitasaban részt vesz. A hatranyos
helyzetli tanul6 felzarkozasat eldsegiti.
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J Segiti a tehetségek felismerését, a kimagaslo teljesitményii tanuldkat, csoportokat felkésziti
¢s kiséri a versenyeken, kulturalis eléadasokon, egyhazi szolgalatokon.

o Gondoskodik diakjai személyiségfejlodésérol, testi épségérdl, erkolesi védelmérdl. A
gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval
részt vesz. Tamogatja tanitvanyai palyaorientaciojat.

J Ha gyermekvédelmet érintd problémat észlel, az intézményegység-vezetd felé jelzi.

o A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet eértékeinek megismerésére
€s megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra,
hazaszeretetre neveli.

o Elémozditja a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, torekszik
azok betartatasara.

o Részt vesz a sziildi értekezleteken, sziikség esetén kiilon egyeztetett idépontban a sziiloket
fogadja.

o A sziiloket rendszeresen tajékoztatja gyermekiik iskolai teljesitményérol, fejlédésérdl, az
¢észlelt problémakrol, lehetdségekrdl. A sziildkkel valod egyiittmiikodésben &szinte,
megoldaskeresé kommunikéciot folytat. Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

. Munkatérsait a tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint alkalmanként helyettesiti.
Gondoskodik arrol, hogy a tananyag a helyettesit nevel6 rendelkezésére alljon.

. Egyéni. kiscsoportos foglalkozas esetén gondoskodik arrél, hogy tanitvanyai az esetleg
elmarado6 foglalkozasrol értesitést kapjanak.

J Részt vesz a tagintézményben miikodd nevelGtestiilet, munkakdzosség munkajaban,
megbizas alapjan részt vallal az intézmény alapdokumentumainak mddositasaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteit megosztja.

. Az intézményegység-vezetd megbizasa alapjan részt vesz az onértékelési, tanfeliigyeleti és
mindsiti eljarasok lebonyolitasaban.

J Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6s programok szervezésében és
megvaldsitasaban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan felligyel. Az osztalyokat tanulmanyi
kirandulasokra, rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiseéri.

. Részt vesz a tanulok tanitasi 6rakon kivuli iskolai, illetve iskolabuszos felligyeletében.
Osztalyfonok feladatai

A pedagdgus munkakori leirasan felil az alabbi feladatokat végzi:
e Munkajat az iskola dokumentumaiban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi. Osztalya kdzosségének vezetdje.
e Osztalyfonoki munkatervet készit osztidlya szdmara, melyben kiemelt szerepet kap az
egészséges személyiségfejlodés tamogatasa, a kozosségépités, prevencids tevékenység,
baleset- és egészségvédelem, kdrnyezetvédelem. Az osztalyféndki ordkra éves tervet készit.
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Egylittmikddik az osztaly didkképviseldjével, segiti a tanulokozosség kialakuldsat,
fejlodését. Kapcesolatot tart az osztaly sziildi képviseldjével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, a
problémas helyzeteket a havi értekezleten jelzi a neveldtestiilet felé.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti.

A hézirendet megsértd, vagy feladatait elmulasztd tanulot eldszor szobeli figyelmeztetésben,
majd irasbeli figyelmeztetésben, intében vagy rovoban részesiti. Sulyosabb esetben
javaslatot tesz a tanuld elleni fegyelmi eljaras lefolytatasara.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség szerint csaladlatogatast végez, kapcsolatot tart a sziilokkel.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
torzslapok, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatait.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi tamogaté munkatarsaval.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, biintetésére, segélyezéseére.

Rendszeresen Orat latogat osztalyaban. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéli.

A kozossegfejlesztés érdekében osztalyanak a tanév sordn programokat szervez, melynek
Utemezését munkatervében is megjeleniti.

Tajékozadik a tanulok iskolan kivili tevékenységérol.

Figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasait. Igazolatlan mulasztas esetén felveszi a kapcsolatot
a sziildvel és az intézményegység vezetdjével, és a jogszabalyban eldirt rendelkezések
alapjan jar el.

A Diakonkormanyzat munkajat segito tanar

Pedagdgus munkakdri leirasan felll az alabbi feladatokat végzi:
Az osztalyokban megvalasztott didkképviselok Didktanaccsa alakulasat szeptember honapban
megszervezi, gondoskodik az intézményvezetd tajékoztatdjanak megszervezéseérol.

tdmogatja a tanévre vonatkozé Diakvezetd megvalasztasat a tanacsban, a valasztas
eredményének kommunikécidjaban segiti a tanacsot

segiti a Didktanacsot az éves program kialakitasaban, végrehajtasaban

segiti a tanacsot az iskolai gytléseken torténd kommunikacié eldkészitésében

a didktanacs kéthavonta torténd iilésein jelen van, segitséget nyljt a kommunikacidban
segiti a megvalasztott didkképviseldt az intézményi dokumentumok véleményezésének
folyamataban

a Didknap szervezését koordinélja

tdmogatja a Didktanacs év vegi beszamoldjanak elkészitését, az intézményvezetéhoz
torténd eljuttatasat segiti
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a segitd tanaroknak szol6 képzéseken részt vesz

tamogatja a diakképviselOket is a felkésziilésben, a szélesebb korii diakrendezvények-be
vald bekapcsolddasban

munkajarol tanév végén a tagintézmény-vezetének kéthavi lebontisban beszamol,

javaslatot tesz a kovetkezd tanévre

A munkak6zosség-vezeto feladatai

A megbizas célja: Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakterlletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellenbrzésében és értékelésében. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés
irianymutatasainak megfelelden végzi.

A pedagogus munkakori leirasan felul az alabbi feladatokat végzi:

Feladatai, kotelezettségei:

kezdeményezi és vezeti a munkaktztsség megbeszéléseit (kéthavonta)

a csoportjaba tartoz6 pedagdégusokkal éves munkakdzosségi tervet készit a tagintézményi
munkatervben megfogalmazott szakmai célok elérése érdekében

a munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkaktdzosség szakmai munkajat,
6sszehangolja tagjainak ez irdnyu tevékenysegét, rendszeresen latogatja oraikat
koordinalja a munkakdzosség altal szervezett programok feladatmegosztasat, értékelését
kdzvetiti a munkakdzdsseg allaspontjat az intézményegység vezetdje felé

segiti a kiils6 és bels6 tovabbképzéseken tanultak hasznosulasat, gyakorlatba épulését
hospital és szakmai beszélgetéseket kezdemeényez kollegaival

segiti a megfogalmaz6do szakmai kérdések team munkaban torténé megvalaszolasat, helyi
szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi megvalositasat

figyelemmel kiséri az éves {itemterv id6aranyos megvaldsulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonos
tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl ad6dd nagy rendezvények, illetve munkakdzdsségét
szakmailag érint6 feladatok esetében

javaslatot tesz

az intézményi miikodési feladataihoz, az oktato-neveld munkahoz kapcsolodo intézményi
szabalyzatok véltoztatésara,

az intézményben folyo szakmai tevékenység korszertlisitésére,

a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara

felzarkoztatd és tehetséggondozo szakkorok és foglalkozasok megszervezésére
figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek ugyeit

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az Igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol

A Didkonkormanyzat munkajat segit6 tanar

Pedagogus munkakari leirasan feliil az alabbi feladatokat végzi:
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e segiti az osztdlyokban megvalasztott didkképviselok Didktanaccséa alakulasat szeptember
honap els6 felében gondoskodik az igazgatdé munkatervrdl szolo tajekoztatOjanak
megszervezésérol

e tamogatja a tanévre vonatkozé Didkvezetd megvalasztdsdt a tandcsban, a valasztas
eredményének kommunikaciojaban segiti a tanacsot

e segiti a Diaktanacsot az éves program kialakitasaban, végrehajtasaban

e segiti a tanacsot az iskolai gytléseken torténé kommunikacio elékészitésében

¢ a didktanacs kéthavonta torténd tilésein jelen van, segitséget nyujt a kommunikacioban

e segiti a megvalasztott didkképviseldt az intézményi dokumentumok véleményezésének
folyamataban

e a Diaknap szervezéset koordinalja

e tamogatja a Diaktanacs év végi beszamolojanak elkészitését, az igazgatdbhoz torténd
eljuttatasat segiti

e asegitd tandroknak sz616 képzéseken részt vesz

e tamogatja a didkképviseldket is a felkésziilésben, a szélesebb korli didkrendezvényekbe
val6 bekapcsolodasban

e munkdjardl tanév végén az intézményegység vezetdnek kéthavi lebontdsban beszamol,
javaslatot tesz a kdvetkezd tanévre

Zenetanar feladatai

e A tanulok szakszeri és hatékony oktatasa és nevelése, az Alapfoku Miivészetoktatas
Kdvetelményei es Tantervi Programja alapjan, valamint az intézmény Pedagogiai
Programja alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

e Gondoskodik a didkjai testi épségérdl, erkolcsi védelmiikr6l. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

e Az dltala tanitott tantargyak vonatkozésaban éves tervet készit (egyéni oktatas esetén
egyenileg, csoport esetén tanmenetet) a kdvetelményeket és a tanuld/csoport adottsagait,
az el6z6 év eredményeit figyelembe véve.

e Az egyéni és csoportos orakra, foglalkozasokra rendszeresen felkészil, a papiralapl és
digitalis tanligyi dokumentaciot napra készen vezeti.

e A Pedagodgiai Program alapjan szaktargyi ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldald
és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni keépességeiket.

o Azismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, modszerekkel adja 4t. Szemléltetd eszkozoket hasznal,
bemutatd tevékenységgel alapozza meg a tanulast.

e Munkajaba beépiti a digitalis kapcsolattartas, modszerek hasznalatat, diakjait az etikus
felhasznalasra neveli. Gondot fordit a kérnyezettudatos szokasok kialakitasara.

 Orain gondot fordit a tanulok egyéni adottségai szerinti fejlesztésre, személyre szabott
feladatokat tervez, ezeket a tanmenetben megjeleniti. A kiemelt figyelmet igénylé (SNI,
BTM) tanulok fejlesztésénél figyelembe veszi az aktudlis szakértdi vélemény ajanlésait, a
gyogypedagogussal és a szlldvel rendszeres kapcsolatot tart.
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A kimagaslo teljesitményli tanulokat felkésziti és kiséri a miivészeti versenyeken,

kulturalis el6adasokon, egyhazi szolgalatokon.

e A tanulok tajékoztato fuzetében jelzi az otthoni gyakorlasra kijelolt feladatokat. A didkok
irasbeli feladatait, dolgozatait javitja, értékeli.

e A tanuldk fejlodését formativ és szummativ modon rendszeresen értékeli, az értékelés
eredményét felhasznalja oktat0-nevelémunkaja modositasara.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoodrakon, sziikség esetén Kilon egyeztetett
idopontban a sziilket fogadja. A sziil6ket tajékoztatja a hangszeres targy tantargyi
kovetelményeirdl, a didk fejlédésérol.

e Egyiittmiikddik a sziilokkel. Az évkozi iskolai szereplésekrdl, ndvendékkoncertekrol,
egyeb fellépésekrol a sziilot értesiti, beleegyezését beszerzi.

e Az ilinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositasaban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet véllal. Jelen van az
intézmeényi programokon, és beosztas alapjan feltigyel.

e Szaktargyi és pedagOgiai szakértelmét gyarapitja, az 0j tudoményos eredményeket
megismeri, a szakmddszertanban tajékozddik, a szerzett ismereteket felhasznélja oktatd-
nevel6 munkajaban. Hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.

e Jogszabalyon alapulé kotelezettségeinek eleget tesz az onértékelési, tanfelligyeleti és
mindsiti eljarasokban vald részvétellel, az intézményegység-vezetd megbizasa alapjan a
belsd lebonyolitasban vald részvétellel.

e Részt vesz a zenetandri munkakdzdsség munkajaban, reszt vallal a pedagdgiai program
maodositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteit megosztja.

e A hangszereket, kottakat, taneszkdzoket egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol
azokkal, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik. A hangszerkolcsonzési lapokat
tanuldnkent elkésziti, az intézményegyseg- vezetének atadja.

e Zenedrai megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében,
eldre értesiti az intézményegység-vezetot, gondoskodik, arrol, hogy tanitvanyai az esetleg
elmaradé Orakrol értesitést kapjanak.

e Helyettesités esetéen gondoskodik arrél, hogy a naplo, kottdk a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljanak.

e Ha gyermekvédelmet érint6 problémat, igazolatlan hianyzast észlel, az intézmeényegyseég-
vezetd fel¢ jelzi.

e Munkatarsait az intézményegység-vezetd utasitasa szerint alkalmanként helyettesiti.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait, az intézményi etikai

kodexet.

Gydgypedagogus feladatai

e A tanulok szakszerii és hatékony fejlesztése, a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény
Pedagogiai Programja alapértekeinek képviselete a szakmai munkaban.

e Gondoskodik diakjai testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél. Az intézmeny keresztyén
értékrendjét és a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti diakjai felé. Személyisége, modora,
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hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt. A pedagogus etikali
normékat betartja.

Az dltala fejlesztett gyermekek vonatkozasaban egyeéni fejlesztési tervet készit az aktuélis
szakértdi vélemények eredményeit figyelembe véve. Az egyéni fejlesztési terv
megvaldsitasaba bevonja a tanitokat, szaktanarokat. A tervet eljuttatja a sziil6knek is.

Az egyéni és csoportos fejlesztd foglalkozasokra rendszeresen felkészil, a papiralapd és
digitalis tanligyi dokumentaciot napra készen vezeti.

A Pedagdgiai Program alapjan sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekek egyéni képességeit. A fejlesztd foglalkozasokat a didkok tapasztalataira épitve,
az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, modszerekkel
Végzi.

Szemléltetd eszkozoket, jatékokat hasznal. Munkdjaba beépiti a digitalis kapcsolattartas,
modszerek hasznalatat, diakjait az etikus felhasznalasra neveli. Gondot fordit a
kdrnyezettudatos szokasok kialakitasara.

Foglalkozésain gondot fordit a tanuldk egyéni adottsagai szerinti fejlesztésre, személyre
szabott feladatokat tervez, ezeket az egyéni fejlesztési tervben megjeleniti.

A tanulék magatartasat, szorgalmat az intézmény alapdokumentumaiban meghatéarozott
elvek szerint, fejlodésiiket eldsegitve formativ mdodon értékeli.

A fejlesztett gyermekek verseny és egyeb kulturdlis, sport felkésziilését szakmailag
tdmogatja, sziikség esetén kiséri Oket.

Részt vesz a szilbi értekezleteken, fogadodrakon, szikség esetén kilon egyeztetett
idépontban a sziiloket fogadja. Az egyéni fejlesztés eredményeit, feladatait félévente
ismerteti veliik. A sziil6kkel valo egylittmiikddésben &szinte, megoldaskeresd
kommunikacidt folytat.

Részt vesz a tanuldk tanitasi érakon kivali iskolai felligyeletében.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében €s
megvalositasaban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan felligyel. Az osztalyokat tanulmanyi
kirandulasokra, rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiseéri.

Pedagogiai szakértelmét gyarapitja, az Uj tudomanyos eredményeket megismeri, a
szakmodszertanban tajékozodik. Hétévenkénti tovabbkeépzési kotelezettségét teljesiti.
Nyilt és bemutat6 Orakat tart, hospital a tanitasi 6rakon.

Részt vesz a tagintézményben miikodé munkakozdsségek munkajaban, megbizas alapjan
részt vallal az intézmény alapdokumentumainak médositasaban, a tovabbképzésen szerzett
ismereteit megosztja.

A fejleszto segédanyagok tanari példanyait a konyvtarostol atveszi, a fejlesztd eszkozoket,
fejlesztd jatékokat egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal, hidny esetén
anyagi felelosséggel tartozik.

Foglalkozasi megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén
idében, eldre értesiti a tagintézmény-vezetot.

Helyettesités esetén gondoskodik arrol, hogy a fejleszté anyag a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Ha gyermekvédelmet érintd problémat észlel, az intézmeényegyseg- vezeto felé jelzi.

58



Munkatarsait az intézményegység-vezeto utasitasa szerint alkalmanként helyettesiti.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok el6irsait.

Féigazgatd

A pedagogus munkakori leirason tdl az alabbi feladatokat vegzi:

A f6igazgatd a fenntartd 5 évre torténd megbizésa, és az oktatasért felelés miniszter egyetértése
utdn végezheti feladatat. Munkajat a munkakori leiras alapjan - 6nélléan végzi. munkaideje
felhasznalasat, feladatai beosztasat - a kotelez6 tanitasi orak kivételével - maga jogosult
meghatarozni.

Egyéni felelés vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény torvényes
milkodését, gazdalkodasat (a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan), az intézményben
foly6 szakmai munkat. A Nemzeti k6znevelésrdl szolo torvény 69.§ alapjan feladatai:

feleldsen iranyitja az intézmény szakszerti és torvényes miikodését

felelos az intézmény gazdalkodaséaért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
biztositja a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott infrastruktira és eszk6zok gondos
kezelését, gondoskodik a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérél, intézkedéseket tesz a munkahelyi, a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésére, megtartja a munkakorulmeényekre vonatkozo egyeztetési kotelezettségeét
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett

a jogszabalyi keretek kozott dont az intézmény minden lényeges tigyében

kiadja az intézményi szabdlyzatokat, gondoskodik hatdlyossagukrol, az el6irasok
betartasarol, jovahagyja az intézmeény pedagogiai programjat

felelés a pedagdgiai munkaért, a tagintézmény-vezetok bevondsaval vezeti a
neveld6testiiletet, megkdveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkat

az intézményegyseg-vezetok, tagintézmény-vezet bevonasaval vezeti a nevel6testiiletet,
el6késziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi szakszerii
végrehajtasukat és ellendrzésiiket

megismerteti, betartja és betartatja a pedagogus etikai normakat

a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak
kils6 szakértével torténd értékelése céljabol

megbizasanak masodik és negyedik évében megszervezi a neveldtestiilet €s sziildi kor
korében végzett személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést, amely alapjan
munkajat értékeli

képviseli az intezményt

intézkedik a nemzeti és intézmenyi Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésére

koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodd feladatait,
gondoskodik a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeésérol
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o afeliigyel6 hatdsagokkal, a fenntartoval, a didkdnkorményzattal, és a tagintézményi sziil6i
szervezetekkel, a munkaiigyi képviseldvel egytittmiikodik
o rendkivili események bekdvetkeztekor intézkedik

Ovodai tagintézmény-igazgato vezeto feladatai

Az Ovodai tagintézmény-igazgatd munkajat pedagdgus munkakorére épitve meghbizassal végzi.
A munkakori leirdas alapjan Onalloan, illetve az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval
dolgozik. Kozvetlenil iranyitja beosztottai munkéajat. Részt vesz a tagintézményi tevékenység
tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében az alkalmazottak értékelésében. FelelOs vezetoként
segiti az intézményvezeté munkavégzését.

Kotelezettségei és feladatai 6vondként:

o A gyermekek szakszeri és hatékony oktatdsa és nevelése, az Orszagos Ovodai
Alapprogram, valamint az intézmeény Pedagdgiai Programja alapértékeinek képviselete a
szakmai munkéban.

e Gondoskodik a rabizott gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrél. Az intézmény
keresztyén ertékrendjét és a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti a gyermekek felé.
Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai példa a gyermekek el6tt. A
pedagogus etikai normékat betartja.

e Az Ovodai nevelési év vonatkozadsaban éves tervet készit, a fejlesztési célokat, és a
gyermekcsoport adottsagait, az el6z6 év eredményeit figyelembe véve.

e Az egyéni és csoportos foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, a papiralapu és digitalis
tanugyi dokumentaciot napra készen vezeti.

e A Pedagdgiai Program alapjan sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekek egyéni képességeit. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az
érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, modszerekkel adja
at. Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd tevékenységgel alapozza meg a tanulast.

e Munkajaba beépiti a digitalis kapcsolattartas, modszerek hasznalatat, a gyermekeket az
etikus felhasznalasra neveli. Gondot fordit a kdrnyezettudatos szokasok kialakitasara.

e Foglalkozasain gondot fordit a gyermekek egyéni adottsagai szerinti fejlesztésre,
személyre szabott feladatokat tervez, ezeket a tervezésben megjeleniti.

e A kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM) gyermekek fejlesztésénél figyelembe veszi az
aktudlis szakértéir vélemény ajanlasait, a gyogypedagogussal és a sziilovel rendszeres
kapcsolatot tart, az egyéni fejlesztési terv megvaldsitasaban részt vesz.

e A gyermekek fejlédésérdl nyert ismereteket az intézmény alapdokumentumaiban
meghatarozott elvek szerint ertékeli, dokumentélja.

o A gyermekeket felkeésziti és kiseri az Ovodai Unnepeken, versenyeken, kulturalis
eléadasokon, egyhdzi szolgalatokon.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoodrakon, sziikség esetén kiilon egyeztetett
id6pontban a sziiloket fogadja, csaladlatogatast végez. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik
fejlodésérdl. A sziilokkel vald egytittmitkodésben dszinte, megoldaskeresé kommunikaciot
folytat.

e Részt vesz a gyermekek iskolabuszos felligyeletében.
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e Az Unnepélyek, Ovodai rendezvények, programok, kirandulasok szervezésében és
megvaldsitasaban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan felugyel. A gyermekeket kiranduldsokra,
rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiséri.

e Pedagdgiai szakértelmét gyarapitja, az 0j tudomanyos eredményeket megismeri, a
szakmodszertanban tajékozddik. Heétévenkénti tovabbkeépzési kotelezettségét teljesiti.
Nyilt és bemutato foglalkozasokat tart, hospital mas 6vodai csoport foglalkozasain.

e Jogszabalyon alapuld kotelezettségeinek eleget tesz az onértékelési, tanfelligyeleti és
mindsiti eljarasokban valo részvétellel, a tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan a belsd
lebonyolitasban valé részvétellel.

e Részt vesz a tagintézményben miikodé munkak6zosség munkdjaban, megbizas alapjan
részt vallal az intéezmeny alapdokumentumainak maédositasaban, a tovabbképzésen szerzett
ismereteit megosztja.

e Munkatarsként hasznalatara rendelkezésére all az 6vodai konyvtar.

e Munkaideje megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén
idében, eldre értesiti a tagintézmény-vezetdt. Egyéni, kiscsoportos foglalkozas esetén
gondoskodik arrdl, hogy munkatarsai az esetleg elmarad6 foglalkozasrdl értesitést
kapjanak. Helyettesités esetén gondoskodik arrdl, hogy a tervezet a helyettesitd 6vond
rendelkezésére alljon.

e Ha gyermekvédelmet érintd problémat észlel, a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd
felé jelzi.

e Munkatarsait alkalmanként helyettesiti.

¢ Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és szabalyzatok eldirésait.

e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Feladatok intézményegység-vezetdi megbizas soran (AMI, altalanos iskola)

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok, a Pedagdgiai Program
megismertetésérél és betartatja az eldirdasokat. Részt vesz az intézményi
alapdokumentumok kialakitasaban, mddositasaban.

o Elkésziti az intézményegységre vonatkozé tantargyfelosztast, a Orarendet, a éves
munkatervet, beszamolot.

e Reszt vesz a munkatarsak kivalasztasaban,

e Gondoskodik a tanulok felvételérdl, nyilvantartdsarol, a vizsgdk megszervezésérol, a
jogviszony megsziintetésérol.

o Figyelemmel kiséri a tankdnyvvel, hangszerekkel ellatést, javaslatot tesz az oktatd-nevel6
munkat segitd eszkdzok beszerzésére.

e Szervezi és vezeti az intézményegységben az oktatd-neveld munkat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi a tanmeneteket, a pedagdgusok munkajat. Ellendrzi a munkafegyelmet,
szervezi a helyettesitéseket.

e Vezeti a munkaidd nyilvantartast. Igazolja a feladatellatast és a tilmunka teljesitését.

e Ellendrzi a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését. Részt vesz a statisztikai és
tanugyi nyilvantartasok elkészitésében.

61



Figyelemmel kiséri a didkok tanulméanyi munkajat, tdjékozodik a nehézségekkel kiizdd és
tehetséges novendékek fejlédésérdl. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési igényl
tanulokkal kapcsolatos dontésekre.

Tajékoztatja kollegait az iskolan kivili bemutatokrol, versenyekr6l, kulturalis ajanlatokrol,
segiti azok szervezeset. Feluigyeli az intézményegységi rendezvények szervezését, szakmai
tapasztalatcsereket.

Az intézményegysegben kiegyensulyozott légkort alakit ki mind a didkok, mind a
pedagdgusok kozott.

Aktivan részt vesz az értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések elkészitésérol,
dontések esetén a jegyzOkonyvek elkészitésérdl. Intézkedik a felmeriild problémak
megoldasi maodjarol.

Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében. Kollegait
informalja a kotelezd tovabbképzésen kiviili pedagdgiai és modszertani szakmai fejlédési
lehetdségekrol.

Kozremiikodik az onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési eljarasokban.

Rendszeresen részt vesz a vezetOk szamara szervezett értekezleteken.

Egytittmikddik a Sziiléi Szervezettel, a Didktanaccsal.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézményegység miikodésérél, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét javaslattal jelzi.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fégazgaté megbizza.

Intézményegység-vezeto feladatai (6voda)

Feladatai tagintézmény-vezet6i megbizasa soran (6vonoéi feladatain feliil):

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok, a Pedagdgiai Program
megismertetésérél és betartatja az eldirdsokat. Részt vesz az intézményi
alapdokumentumok kialakitasaban, mddositasaban.

Elkésziti az intézményegységre vonatkozo éves munkatervet és beszamolot.

Részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban,

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, nyilvantartasardl, az 6vodai szakvélemények
kiallitasarol, a jogviszony megsziintetésérol.

Javaslatot tesz az oktatd-nevelé munkat segit6 eszk6zok beszerzésére.

Szervezi és vezeti az intézményegységben az oktatd-nevelé munkat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi az 6voda pedagogiai tervezését, a pedagogusok munkéjat. Ellendrzi a
munkafegyelmet, szervezi a helyettesitéseket.

Vezeti a munkaid6 nyilvantartast. Igazolja a feladatellatast és a tilmunka teljesitéseét.
Ellendrzi a naplok és az dvodai torzskonyv kezelését. Részt vesz a statisztikai €s taniigyi
nyilvantartasok elkészitésében. Gondoskodik az 6vodai mérések lebonyolitasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, tdjékozddik a nehézségekkel kiizd és
tehetséges gyermekek fejlodésérdl. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési igénytli
gyermekekkel kapcsolatos dontésekre.
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o Téjékoztatja kollegait az 6vodan kiviili bemutatokrol, versenyekrodl, kulturalis ajanlatokrol,
segiti azok szervezését. Felugyeli a tagintézmeényi rendezvények szervezeset, szakmai
tapasztalatcsereket.

e Az intézményegysegben kiegyensulyozott Iégkort alakit ki mind a gyermekek, mind a
pedagdgusok kozott.

e Aktivanrészt vesz az értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések elkészitésérol,
dontések esetén a jegyzokonyvek elkésztésérdl. Intézkedik a felmeriild problémak
megoldasi maodjarol.

e Kozremiikodik a pedagOgusok tovabbképzési programjanak tervezésében. Kollegait
informalja a kotelezd tovabbképzésen kiviili pedagdgiai és modszertani szakmai fejlodési
lehetdségekrol. Kozremiikodik az onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési eljarasokban.

e Egyiittmiikodik a Sziiléi Szervezettel, figyelemmel kiséri a sziilokkel torténd
kapcsolattartast, kolcsondsen miikodo informacidaramlast alakit ki.

e Rendszeresen referdl az intézményvezetOnek az intézményegység miikodésérol,
tapasztalatairol: az érdemi probléméakat konkrét javaslattal jelzi. Aktivan részt vesz a
vezetdi kor munkéjaban.

o A vezetdik szdmara szervezett értekezleteken részt vesz.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja.

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatd megbizza.

Iskolatitkar feladatai

Alapfeladata az intézmény zokkendmentes mitkodésének eldsegitése kommunikacios, tigyviteli,
dokumentacios és szervezési feladatok ellatasaval.
Kapcsolattartas:
e a vezet6kh0z vagy tgyintézési céllal érkezO latogatok szivélyes fogadasa, a sziilok,
pedagogusok, didkok Ugyintézésének segitése
e a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos egészségiigyi feladatokban vald kézremiikodés
(kapcsolattartds az iskolaorvossal, fogorvossal, foglalkoztatas eg. Ugyi orvossal,
védondvel, tanuloi balesetbiztositast intézd személlyel)
Ugyvitel
e a postakonyv vezetése, iktatas, postazas
e az iskolai levelez6rendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az illetékeshez
e az iskola ugyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak elkészitése
e adategyeztetok kikiildése, adatok frissitése telefonalés, iizenetek kozvetitése, atadasa
e diakigazolvannyal és pedagdgus igazolvannyal kapcsolatos Ugyintézés,
e utazasi utalvany, bizonyitvany-masodlatok kiallitasa
e az 0j ovodas gyermekek, altalanos iskolai tanuldk beiratkozasdval kapcsolatos teenddk
ellatasa (beiratkozasi adatlapok, sziikséges nyilatkozatok, értesitok, plakatok készitése,
aktualizalasa),
e Ovodai és tanuldi jogviszony keletkezésével és megszintetésével kapcsolatos teendék
ellatasa
e atanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvegzese
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baleset-biztositasi szerz6dés tigyintézése Gvoda, altalanos iskola esetében
szlikség esetén a tanulmanyi versenyekhez kapcsolodo adminisztracio elvégzése
hitoktatoi dij igénylése

Dokumentéalas:

dvodai torzskonyv és felvételi el6jegyzési naplo, altalanos iskolai beirasi naplo vezetése,
adatainak folyamatos frissitése

a KIR rendszerben a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos feladatok elvégzése
(évfolyamléptetes, osztalyba sorolds, jogviszonyvaltozasok rogzitése...)

¢étkezési nyilatkozatok kikiildése, kedvezmények, illetve igazolasok ellenbrzése, étkezési
nyilatkozatok nyilvantartasa

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk, gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilok nyilvantartasa, hatarozatok rendezése

SNI és BTMN tanuldk szakértdi véleményeinek nyilvantartasa, rendezése

az intézményvezetOvel, tagintézmény/intézményegyseg-vezetékkel egylittmiikédve a
szllok, tanulok oktatassal kapcsolatos kérelmeinek kezelése, hatdrozatok elokészitése, a
valtozasok nyilvantartasokban valo rogzitése

osztalyozo, kilonbdzeti és javitovizsgak jegyzékonyveinek elékészitése, lezarasa
pedagogus tovabbképzések aktualizalasa (KIR adatrogzités)

Koézremiikddés az intézményi adatszolgaltatasokban, mérésekben:

az orszagos mérések elokészitésében és utomunkalataiban valo részvétel

KIR statisztika el6készitése, adatrogzités

Lemorzsolddasi adatszolgaltatashoz adatgyijtés ¢és rogzités félévente (5-8. 0.) az
intézmeényegyseg-vezetovel

Szervezési feladatok:

Ko6zremiikodés a mindennapi miikddéshez, rendezvények, kirandulasok lebonyolitdsdhoz
szliikséges dokumentumok eldallitisaban  (terembeosztas, oklevelek, feliratok,
menetrendek...)

Egyéb feladatok:

a tantigyi nyomtatvanyok rendben és elzarva tartasa,

a tagintézmény/intézményegység-vezetokkel  egyiittmiikodve  gondoskodas a
nyomtatvanyok beszerzésérdl, potlasarol (6voda, iskola, alapfoku miivészetoktatas)
papir-irodaszerrendelés

gyogyszerek kezelése, nyilvantartasa, beszerzése

Feladata pedag6giai asszisztensként:

gyermekek felligyelete az &ltalanos iskolaban beosztas szerint, alkalmi felligyelet az
Ovodaban

gyermekek kisérése az intézményen kivili ellatasra, programokra

kisebb gyermekserllések ellatdsa, betegség tlineteit mutatd gyermek ellatdsa, sziilo
tajékoztatasa

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté vagy a
tagintézmény-vezeték megbizzak.

Rendszergazda
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Kotelezettségei és feladatai:

A gyermekek szakszerii és hatékony oktatasanak és nevelésének elGsegitése az intézmény
informatikai rendszerének felépitésevel és felligyeletével.

Az intézmény Pedagdgiai Programja alapértékeinek kepviselete a szakmai munkéaban. Az
intézmény keresztyén ertékrendjét és a biblia alapelveit tiszteletben tartja, személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikodéképességének
biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak alarendelve, a szamitastechnikai igényeiket figyelembe véve vegzi.

Ezen belil

elokésziti és kidolgozza az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatat

sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését

az iskola oktatasi céljait, a tanterveket és jogszabalyokat figyelemmel kisérve javaslatot
tesz — az anyagi lehet6ségek ismeretében - Uj szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre

az intézményvezetovel egyeztetve elvégzi az 01j eszk6zok beszerzését

elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a KIFU rendszer iizemeltetdjével

az iskolai szamitogépes halozatot, géptermet, gépparkot hatékonyan, biztonsagosan
uzemelteti

kezeli a szamitastechnikai raktart,

az esetlegesen felmeriilé hibak esetén elvégzi a javitasokat, €s rovid hataridon beliil
gondoskodik az elharitasrol, kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az
elvégzett munkat

figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara, a rendszeres
ellendrzésre, virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara

elvégzi a javitasokat vagy intézi szervizbe (projektorok) kuldéstket

segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban
biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését,
a meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja

ahol sziikséges biztonsagi adatmentést végez, vagy automatizalt mentést épit ki

sziikség esetén segiti a rendezvények hangositésat, felvétel készitesét

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s szabalyzatok elbirasait.

Pedagdgiai asszisztens (6voda)

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasaban vald kozremiikddés, az 6vodapedagogusok
és altalanos iskolai tanarok munkéajanak tamogatasa.
Fobb feleldsségek és tevékenységek
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Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagogusok utmutatdsa szerint végzi. Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre
vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat feleldsségteljesen segiti.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az
Ovoda pedagogusok és tanarok irdnymutatasa szerint a massag elfogadtatasaban (személyes
példaadas), a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasdban, az intézményi
unnepségek, hagyomanyok apolasanak megszervezésében, lebonyolitasaban.
Feladatkor részletesen:
Biztonsagos fizikai és mentalhigiénés kdrnyezet megteremtése és fenntartasa:
e segit a gyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédéseben
e példamutatassal segiti az Uj gyermekek befogadésat, a massag elfogadasat
Onallé feltigyeleti feladatok:
e (gyelet az iskolabuszon
e agyermekek orvosi vizsgalatra kisérése
e sziikség esetén a gyermek hazakisérése
o levegbztetés, altatds, délutani étkeztetés
Részvétel a gondozasi tevékenysegekben:
e segiti a gyermekeket érkezéskor és hazabocsataskor
e agyermekek 6ltozkodésenek, etkeztetésenek, tisztalkodasanak segitése
e kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, a betegség miatt elkiilonitett gyermekre feliigyel
Foglalkozasok elokészitése és tamogatasa:
o szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja
e segit a foglalkoztatd terem atrendezésében, a foglalkozasokhoz szlikséges eszkdzok
elokészitésében, rendrakasban
e a foglalkozasok alatt sziikség szerint a lassabban halado, egyéni segitséget igényld
gyermekeknek segitséget nyujt
e parhuzamos egyéni vagy Kiscsoportos fejlesztést végez, a megtanult fejleszté terapiak
egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja a lassabban
halado6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
e intézményen Kivili foglalkozasokon, kirandulasokon segiti a gyermekek kozlekedéseét, a
programokon val6 kulturalt részvételt
e a pedagdgus konkrét megbizasa alapjan kapcsolattartasi, adminisztracids, szervezési
feladatokat lat el vagy segit
Altalanos magatartasi kovetelmények:
A gyermekek, a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:
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a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen

munkaidején kivul sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlenul és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen szemellyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja

Kiilonleges feleldssége:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Részt vesz
a gyermekek egéeszséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelez6. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére
és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Dajka

Alapfeladata az 6vodai csoportélet segitése az 6vondkkel egylittmiikodve, gondozasi, higiéniai
feladatok ellatasa. Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyitd évodapedagogussal, a
gondozasi feladatokat egyezteti a munkatarsakkal

Feladatai:

Munkaidejének megkezdése el6tt 5 perccel koteles megjelenni az dvodaban, valamint
munkaidejét koteles az intézményben tolteni. Amennyiben munkajat a meghatarozott
idében nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal, de legkésébb 1 6raval a munkakezdés
elott koteles értesiteni a tagintézmény vezetdjét. Munkaidd alatt csak a tagintézmény
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az 6vodapedagodgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az dvodapedagogus mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremilkddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. Lefekvés elott gondoskodik a terem
szelldztetésérol.

o A jaték - és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal, és munkatarsaival! « Jaruljon
hozzé az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsahoz!

e Az O¢vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az Ovodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

e Sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felugyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodai tagintézmeény
vezetonek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

e A dajka egyéb feladatai:

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja. A
jatékeszkozoket tisztan tartja, a portorlést, fertotlenitést sziikség szerint elvégzi.

o A gyermekek mosdojat tisztan tartja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség esetén lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kérnyékeét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kézvetlen
felettese vagy az intézményvezetd meghizza.

Hatéaskorok, jogkorok:

o Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felel6sségi kor:

o Felelossége a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzése, az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a
Hazirendben megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitése.

e Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozok, egyéb felszerelések épségéért, az
eszk6zok szabalyos kezeléséért, a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Humanpoitikai adminisztrator

Feladatai:

Az Intézmény mitkkodésével kapcsolatos hivatali ligyek intézése
Adatszolgaltatas a fenntarté felé

A fenntartd adminisztrativ feladatainak segitése

Hatdsagi, torvényességi €s belso ellendrzések eldkészitése

Dontéshozatal elokészitésében vald kozremikodés (munkaiigyi, gazdasagi)
KIR-ben statisztikai adatszolgaltatas vezet6 altal igényelt részének elkeészitése
A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése
Palyazatokban vald kozremiikodés

Az iskolatitkar tavollétében a postai killdemenyek felvétele

Munkatigyhoz kapcsolddo feladatok:

Munkaszerzddések, munkaszerz6dés modositasok, atsoroldsok, megbizasi szerzddések
készitése
A munkavallalok felvételével és kiléptetésével kapcsolatos dokumentumok kezelése,
eljuttatasa a konyvelének, munkavallalonak.
Kapcsolatfelvétel, tdjékoztatads (beszerzendé dokumentumok, tizemorvos stb.),
Személyes munkatigyi adatok, anyaganak 0sszegyiijtése, egyeztetése,
Besorolds megallapitasa €s ezek tovabbitasa a konyveldnek.
Munkaidd atszdmitas (megbizas, részmunkaidd)
Nyilatkozatok (adoelbleg, addkedvezmény, potszabi stb.) nyomtatdsa, alairatasa,
konyvel6hoz visszajuttatas
KIR (pedagogusok és NOK segit6k be- és kijelentése, valtozasok felvezetése stb.)
Munkaiddben tortént valtozasok, hatarozott idejii szerzddések lejarta jelzése, egyeztetése
(intézmeényvezet6, konyveld)
Bejelentés a NAV-hoz (ennek eljuttatasa a konyvel6hoz)
Szerz6dés, igazolas, kifizetési jegyzek elkészitése, aliratasa
kifizetési jegyzék a pénztarosnak
A konyvel6 altal elkészitett M30-as es Igazolds nyomtatvanyok kiaddsa: nyomtatas,
alairatas, irattarazas

Jovedelemigazolas készitése
Munkaid6 nyilvantartas (jelenléti ivek kiadasa, vezetése, 0sszegzése)
Szabadsag tervezés segitése
A tavollétek: szabadsag, keresOképtelenségre vonatkozd adatok gytijtése, rogzitése és
minden honap 22-és 25-e kozott tovabbitasa a konyvelének.
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GYAP tappénz, nyilatkozatok kezelése
Teljesitésigazolas (meghbizas esetén) beszerzése, tovabbitasa
CSED, GYED igényléshez kapcsolodo ugyintézés meginditasaval kapcsolatos
dokumentumok bekérése a munkavallal6tol, tovabbitasa a konyvel6hoz, majd a konyveld
altal készitett dokumentumok eljuttatisa a munkavallaléhoz és vissza.

Fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a foéigazgaté a vagy a tagintézmeény-
vezetok megbizzak.
Elvards a munkavegzéssel kapcsolatosan:

Munkdja soran kdteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irdsait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé oktatdé-nevelé munka
eredményes legyen.

Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Pénziigyi ligyintézo:
Az iskola pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes pénzkezelési eldirdsok szerint
ellatja az alabbi teenddket:

a készpénzes gazdasagi eseményekrdl idérendi sorrendben a pénzmozgassal egyidejiileg
pénztar bizonylatokat allit ki,

az intézményvezetd, engedélye (utalvanyozasa) alapjan fizethet ki készpénzt az intézmény
pénztarabol,

a készpénzes bevételekrol szamlat allit ki, ill. nyugtat ad,

munkabéreket utal

hetente vezeti a pénztarnaplot

a pénzkezelési szabalyzatban eldirt gyakorisaggal és modon pénztarzarlatot készit, kezeli,
raktarozza, es analitikus nyilvantartast vezet a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokrol
(szamlatombok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatomb, csekk)

a pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi és gondoskodik annak szakszerti tarolasarol,
javaslatot tesz azok selejtezésére,

a konyvelés el6tt ellenérzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességet, teljesseget,
elkésziti és kikiildi az 6vodasok, iskoldsok, zeneiskolasok téritési dij kiértesitdit, beszedi a
tanuloktol és a dolgozoktdl az étkezési dijat, Utikoltség téritést, zeneiskolai téritési dijat, és
a megfeleld nyilvantartasok segitségével dokumentalja
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kezeli az intézmény bankszamléjat, a bejovo és kimend atutaldsokat, az azokhoz tartozo
szamlakat
kiosztja és alairatja a bérjegyzékeket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol

Egyéb feladatai:

a diétas etkeztetést biztosito vallalkozdval kapcsolatot tart, megrendeli illetve lemondja az
ebédet,

rogziti a sziilok altal jelzett étkezés lemondast,

tanév elején, ill. folyamatosan rogziti a szamlazé programban az 0j ugyfelek adatait, ill. a
véltozasokat,

postai Uton fogadja, ill. kikildi a szamlékat,

az étkezest a szamitdgépes program segitségevel dokumentélja

a konyveld részére 15 naponként 6sszekésziti az analitikus pénziigyi nyilvantartasokat,
valamint havonta a szdmlazd program osszesit6it.

figyelemmel Kkiséri, és szikség szerint megujitja a kozlzemi szolgaltatokkal kotott
szerzOdéseket, havonta lejelenti az Oradllasokat, lattamozza az Oracseréket, a
kéményellendrzést, a felmeriilé kérdések, problémak esetén lebonyolitja a szolgaltatokkal
valo levelezést,

megrendeli a szennyvizelszallitast, a kazanok karbantartasat,

kapcsolatot tart az intézménnyel szerzodéses viszonyban levo vallalkozokkal, az aktualis
feliilvizsgalatokat jelzi az intézményvezetonek

Elvéras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

munkdja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot

az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az intézményvezet6 felhatalmazésa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet

koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait

az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli

torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzesre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen
munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival

felelés kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

Techinkai csoportvezetd

Alapfeladata: Munkéajaval hozzajarul az intézményben tanulé gyermekek biztonsagos
szallitasahoz, az intézmény biztonsagos mitkodoképességének fenntartasahoz.

Munkakori feladatok autdbuszvezetdként:
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e Felelds a munkaja soran éltala hasznalt minden tipust gépjarmiivért, azok okmanyainak
rendben tartasaért (érvényességi hatarido, zoldkartya),

e Meghatalmazassal elvégzi a gépjarmivekkel kapcsolatos teenddket (gumiztatas,
vizsgaztatas, szervizelés, tankolas...), kisebb meghibasodas esetén részt vesz a javitashan.

o Koteles a menetlevelet, a tachografot az eldirdsoknak megfeleléen kezelni, az
lizemanyagkartyat feleldsen hasznalni.

o Koteles a buszt ,,j6 gazda” gondoskodasaval naprakészen, rendben, tisztan tartani.

e A napi indulas el6tt meggydzddik a gépjarmi biztonsagos miikodéséral.

e Napi rendszerességgel széllitia az intézmény Ovodasait, tanuldit, munkavallaloit a
kialakitott menetrend szerint. A szallitds sordn egylittmiikodik a gyermekeket kisérd
munkatarssal.

e Részt vesz a menetrend alkalmi modositasaiban, azokat figyelemmel kiséri. (kiléndsen
tanitasi sziinetekben, nyari idészakban)

e Az intézmény iskolan kivuli programja esetén busszal széllitia az adott program
helyszinére a pedagdgust, diakot.

o Alkalomszer{ien részt vesz a kaposvari tagintézménybe torténd ebédszallitasban. Segit az
intézményi bevasarlasok lebonyolitasaban.

Munkakdri feladatok karbantartoként:
o Koteles a rabizott technikai eszkdzoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalni és karbantartani.
e Részt vesz, segit az iskolai dekoréciok, rendezvények diszleteinek elkészittetésében,
szallitasaban, az iskolai berendezések atmozgatasaban.
o Karbantartoként feladata az intézmény berendezéseinek javitasa, feldjitasa (székek, padok,
batorok, ajtok).

Munkakori feladatok a technikai csoport vezetdjeként:

o A technikai csoport vezet6jeként a mithelyben, raktarban a rabizott munkaeszkozok leltar
szerinti felelose, felelds a mithely rendjének kialakitaséért, biztonsdgos miitkodéséért,
tisztasagaert.

e Rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok), vizrendszerét, flitését. Eloirt
id6szakonként ellendrzi a tlzvédelmi berendezéseket, a jatszoterek biztonsagossagat.
Hibaészlelés utan ezeket karbantartd kollegéival javitja, cseréli, illetve megfeleld
szakembert hiv a javitasra.

e Megszervezi a hibanaplokban feltlintetett hibak javitasat.

e Szervezi es felligyeli a zoldterulet rendezéset, az 6vodai és iskolai jatszoterek, sportpalyak
rendben tartasat.

e Szervezi és felugyeli a nyari felujitasokat.

e Segit az iskolai, egyhazi rendezvények lebonyolitasaban. Kiilsé szervezet altal tartott
rendezvény esetén hazigazdaként segiti az egyiittmiikddést.
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Havonta részt vesz a csoportvezetdk értekezletén. Egyiittmiikddik a takaritd és konyhai
csoport vezetdjével, az elvégzendd és befejezett munkakat jelzi az intézmenyegységek
vezetdi felé.

Elvéras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsanak eloirasait.

Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folydé munka eredményes legyen.
Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozéival.

Autobusz-vezeté

A munkakor célja: Az intézménybe jaré gyermekek, dolgozok napi szinti, biztonsagos szallitasa.
Munkakari feladatok:

Felel6s a munkéja sordn altala hasznalt minden tipusu gépjarmiivért, azok okmanyainak
rendben tartasaért (érvényességi hatarido, zoldkartya).

Meghatalmazassal elvégzi a gépjarmiivekkel kapcsolatos teenddket (gumiztatas,
vizsgaztatas, szervizelés, tankolas...)

Koteles a menetlevelet, a tachografot az eldirasoknak megfeleléen kezelni, az
lizemanyagkartyat felelosen hasznalni.

Koteles a buszt ,,j6 gazda” gondoskodasaval naprakészen, rendben, tisztan tartani.

Napi rendszerességgel széllitja az intézmény &vodasait, tanul6it, munkavallaléit a
kialakitott menetrend szerint. A szallitds sordn egylittmiikodik a gyermekeket kisérd
munkatarssal.

Részt vesz a menetrend alkalmi modositasaiban, azokat figyelemmel kiseéri. (kilonosen
tanitasi szlinetekben, nyari id6szakban)

Az intézmény iskolan kivili programja esetén busszal széllitia az adott program
helyszinére a pedagogust, didkot.

Alkalomszerlien részt vesz a kaposvari tagintézménybe torténd ebédszallitasban. Segit az
intézményi bevasarlasok lebonyolitasaban.

Elvards a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intezményben folyé munka eredményes legyen.
Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival, az utazd gyermekekkel, sziildkkel.

Felel6s kornyezete tisztasagéaért, rendezettségéert.
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Udvari takarité

Alapfeladata: Munkajaval az intézmény fizikai mikodtetéséhez jarul hozza. Elbsegiti a
természeti kornyezet rendezettségét, a targyi kornyezet rendezettségét, szabalyszer(i
mukodoképességét, a balesetek megeldzését.
Feladata udvarosként:
e Gondozza az épiiletegylittest koriilvevd zoldteriiletet, gyomtalanitja az agyasokat, épiilet
korali jardat, parkold teriletet, csatornat.
e Reészt vesz a novények elliltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.
e Takaritja, gyomoktdl mentesiti az épuletek kordli jardakat. A téli hénapokban ellapatolja
a havat a jardakrol, a bejarat el6tt és a parkolokban. Sziikség esetén jegtél mentesiti a
bejaratot és a jardakat.
e Részt vesz a ligetes tertllet rendben tartdsdban. (széraz, lehullott &gak, levelek
Osszegyljtése)
e Rendszeresen takaritja a sportpalyat, a jatszéterek burkolt terileteit.
e Segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolasban.
e A karbantarté munkatarsak munkavégzését segiti.
e Felel a karbantartd6 mihely rendjéért, a technikai eszkézoket, szerszdmokat
rendeltetésszeriien hasznalja.

Elvéras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irdsait.

e Munkaja legyen képességeihez mérten elvégezve. Feletteseinek utasitasait tartsa be.
Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet és a zold teriilet
miikoddképességéeért.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a képességeihez mért szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo
munka eredményes legyen.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozéival.
Felel6s kornyezete tisztasagéaért, rendezettségéért.

Hivatalsegéd (autdbusz tgyeleti feladattal)

Alapfeladata
Az intézményeken beliil és intézmények kozott kiildeményeket kézbesit, illetve kisegitoi
feladatokat lat el.
Feladatai:
e munkahelyen beliil, illetve a telephelyek kdzott vagy mas intézményekbe levelek, kisebb
targyak kézbesitése, levelek feladasa a postan
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kisebb beszerzések bonyolitasa

szemétkezelés felligyelete: a szemetes tartalyok figyelemmel Kkisérése, szelektiv
szemétgytjtés feliigyelete

segédkezés a karbantartd mellett, traktoros fiinyirast végez

az iskolabuszok reggeli fiitése

iskolabusz tigyeletesként:

segiti a gyermekek fel és leszallasat

ellendrzi a biztonsagi 6vek miikddését és azok bekapcsolasat

iigyel az utazasi szabalyok betartasara, az osztalyfonoknél jelzi, ha a tanul6 nem tartja be a
szabalyokat

szikség esetén a sziilovel talalkozasi pontot egyeztet

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni, valamint tdlmunkat
vegezni és helyettesiteni.

Takarito /karbantarté

Alapfeladata:

Munkajaval az intézmény fizikai miikodtetéséhez jarul hozza. Eldsegiti a természeti kornyezet
rendezettségét, a targyi kornyezet rendezettségét, szabalyszerli miikodoképességét, a balesetek

megeldzését.
Feladata takaritoként:

Takaritja az intézményhez tartoz6 mihelyeket. Tisztitja a lampatesteket. A veszélyes
anyagok szabalyszeru betarolasat elvégzi.

Részt vesz a zOldterilet rendben tartdsaban, rendszeresen nyirja a flvet, végzi a vegyszeres
gyomtalanitast, apolja a sdvényt, metszi a fakat.

Elvégzi a kisebb faljavitasi, tisztasagi festési feladatokat.

Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

Kiegészitd feladata karbantartoként:

Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos €s vizszerelési munkakat, az asztalos munkdkat,
zarcseréket, feladata az éplletegyittes berendezéseinek javitasa, felujitasa (pl.: székek,
padok, ajtok, butorok).

Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1€vé helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a csoportvezet6 felé.

Felel a karbantart6 miihely rendjéért, a technikai eszkdzoket, szerszamokat
rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja.

Szolgélata alatti eseményeket az tigyeleti naploba kell régzitenie (pl: cs6torés, rendkiviili
esetek, felljitasi munkak).

Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet miikodoképességéert.
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Indokolt esetben munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni és helyettesiteni.

Elelmezésvezeto
Fobb feleldsségek:

a konyhai dolgozok munkdjanak kozvetlen iranyitésa €s ellendrzése

a heti étrend tervezése bolcsddés, dvodas és iskolas gyermekek, szocialis- és munkahelyi
étkezok részére a jogszabalyban meghatarozottak alapjan, hataridére, nyilvanossagra
hozasa

a napi étkezoi 1étszam elkészitése

a sziikséges nyersanyagok, fert6tlenito— és tisztitdszerek, Kkisebb eszk6zok minél
gazdasagosabb, idobeni megrendelése, beszerzése, raktarozasa, kiadasa

a szamlak bevételezése, hataridon beliili tovabbitasa a pénziigyi ligyintézo felé

napi f6zési adagok meghatdrozasa, a norma ¢és a tényleges felhasznalas eltérésének
kimutatasa

a nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznalasanak ¢€s az ételek megfeleld konyhatechnikai
elkészitésének ellendrzése

a gyermekek és dolgozok pontos, idébeni étkeztetésének megszervezése a tagintézmények
vezetdivel egyeztetve

a konyha miikodésérdl havonta beszdmol az intézményvezetdnek, javaslatot tesz a konyhai
személyzet jutalmazasara, sziiksége esetén feleldsségre vondsara

adatszolgéltatas az intézményvezetének éves szintli adatosszegzéssel a kiilonb6zo
korosztalyok nyersanyag+ Afa koltség egy fore jutd napi osszegérdl (6vodas, altalanos
iskolas, felndtt)

Kiilonleges feleldsségek:

a konyhai dolgozék munkabeosztasanak kialakitasa, szabadsagolasi rendjének elkészitése,
a jelenléti ivek ellendrzése, havonkénti leadasa

a konyha higiéniai el6irasainak biztositdsa a HACCP eldirdsainak megfelelden, a dolgozok
oktatasa, tudasuk ellendrzése, az eldirasok betartasanak ellenérzése

a dolgozok higiéniajanak biztositdsa, egészségligyi alkalmazasdnak ellendrzése, az
egészségligyi konyvek naprakész vezetése

a baleset-megel6zési, munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa, hiba, hianyossag,
balesetveszélyes helyzet észlelése esetén jelzési kotelezettség az intézményvezet6 felé, a
veéddeszkozok kiadasa a dolgozdknak

az élelmezési részleg eszkoz- és arukészletéért leltarilag felelds

az intézményvezetdvel kozosen tervezi a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkakat,
leltarozast, selejtezést

ellendrzi a megfézott adagok kiosztasat, az ételhulladékok mennyiségét, az elvitt
ebédadagokat az adagszam és az étkezOk szama szerint

ellendrzi a napi f6z¢€s ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejii tarolasat
kapcsolatot tart a kaposvari tagintézmény talalokonyhajaval, oktatast, ellenérzést végez
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e cllendrzéskor egytittmiikddik a Népegészségiigyi Intézet munkatarsaval, az észrevételeket
haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek

o figyelemmel kiséri a kozétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, az aktudlis
valtozasokrol az intézményvezetdt informalja, a szakmai tajékoztatokat figyelemmel kiséri

o felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
megbizza

e naponta ellendrzi: a higiénias feltételek biztositasat, az élelmezés-egészségligyi szabalyok
betartasat, az élelmiszerek szakszerl tarolasat

Az ¢lelmezésvezetdi feladatok elvégzésén feliil a napi munkaiddn beliil részt vesz az ételek
elokészitésében, a fozési folyamatban, az ételek adagoldsaban, a konyha és a raktar higiénés
rendben tartasaban.

Az élelmezésvezetd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetovel
egylittmiikodve latja el.

Szakacs
Fobb tevékenységek, feleldsségek 0sszefoglalasa:

o A szakdcs felelds az ételek mennyiségileg €s mindségileg megfeleld, az intézmény napi
rendjében meghatarozott iddbeni elkészitéséért, kiosztasaért.

o Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szereplé mennyiségi anyagokat és az
atvételt alairasaval igazolja. Az atvett nyersanyagot rendeltetésszertien a megfeleld célra
hasznalja fel. Az esetleges hidnyos kiszabast azonnal jelzi az élelmezésvezetonek az
ellatottaknak megfelelé6 mennyiségii és minéségii étel elkészitése érdekében.

e FEllendrzi a raktarban 1évé ¢élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat. Az
¢lelmezésvezetdvel  kozosen  felelos az  élelmiszerraktar — készletéért. Az
¢lelmezésvezetdnek javaslatot tesz, ha raktarkészletben a fOzést akadalyoz6 hianyt
tapasztal.

o El6késziti az étlapon szerepld ételféleségeket, feleldsen vezeti a f6z¢s folyamatat.

e Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintak szakszerii és meghatarozott idejii
tarolasarol.

o Segit az étkezdk 1étszamanak megfelelden szétadagolni a kiillonb6zd helyekre széllitott
ételeket (bolcsdde, 6voda, iskola, szocidlis étkezés, munkahelyi étkezés)

e Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozé helyiségek
tisztasagaert, a naponkénti es az idészakos takaritas megfeleld elvégzéséért. Részt vesz a
napi higiénés feladatokban, a nagytakaritas alkalmaval részt vesz a munkalatokban és
iranyitja azt.

¢ A konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek.

o Betartja és betartatja a konyhai dolgozokkal a tiiz-, munka-, baleset és egészségvédelmi
eldirasokat.

o Koteles az élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni.

e A szakacs a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval
latja el. A konyhai feladatok elvégzésben a konyhai kisegitoket iranyitja. Ha az
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¢lelmezésvezetd személyesen nincs jelen, felelds a konyha szabalyszerti miikodéséért, a
napi feladatok ellatasat felelésen koordinalja.

Konyhai Kisegit6 (f6z6konyha)
Fobb tevékenységek, felelosségek dsszefoglalasa:

Az élelmezésvezetd, ill. szakacs kozvetlen irdnyitasa és feleldssége mellett, a megfeleld
adagszamban és alkalommal az ételek elkészitése és kiadasa.

Eldkésziti az étlapon szerepld ételféleségeket, a szakacs vezetésével részt vesz a f6zés
folyamatéban.

Az egész nap folyaman elvégzi a mosogatési feladatokat a HACCP szabalyainak
megfelelden.

Segit az étkezOk létszamanak megfelelden szétadagolni a kiillonb6zd helyekre szallitott
¢teleket (bolcsdde, 6voda, iskola, szocialis étkezés, munkahelyi étkezés), részt vesz az
ételek helyben torténd kiosztasaban.

Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzétartozé helyiségek
tisztasagaert, a naponkénti és az idészakos takaritas megfeleld elvégzéséért. Részt vesz a
napi higiénés feladatokban, az iddszakos nagytakaritas alkalmaval részt vesz a
munkalatokban.

A konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek.
Betartja a tiiz-, munka-, baleset és egészségvédelmi elbirasokat.

Koteles az élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni. Sziineti idészakban
az intézményvezeté mas munkateriileten is rendelhet el szamara feladatot.

A konyhai kisegitdé a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

Konyhai kisegito (talalo konyha)
Fobb tevékenységek, feleldsségek dsszefoglalasa:

Atveszi és megfelelden tarolja a megrendelt nyersanyagokat, készételt.

Az ¢lelmezésvezetd kozvetett iranyitasa és felelossége mellett felelOssége az ételek
megfeleld adagszamban és alkalommal torténd elkészitése és kiadasa.

Eldkésziti az étlapon szerepld tizorai és uzsonna ételféleségeket.

Segit az étkezOk létszamanak megfeleloen az ovodas gyermekek szamara az étel
kiosztasaban.

A téalalokonyhaban és az ebédlében az egész nap folyaman elvégzi a mosogatasi és
takaritasi feladatokat.

Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozé helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti és az idészakos takaritas megfeleld elvégzéséert.

A konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek,
illetve a tagintézmény-vezetonek.

Betartja a tliz-, munka-, baleset és egészségvédelmi elbirasokat.

Koteles az élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni.

A konyhai kisegitd a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.
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Tisztasagtechnikai csoportvezet6
Alapfeladata:

Munkajaval hozzajarul az intézményben a megfelel6 higiénés korilmények kialakitasahoz,
fenntartdsédhoz, az esztétikus, egészséges kornyezet fenntartasahoz.

Vezet6 takaritoként a takaritasi feladatok szervezésével, felligyeletével es végrehajtasaval
foglalkozik a bels6 terek és berendezési targyak tiszta és rendezett allapotban tartasa
érdekében. Felelés a takaritidshoz sziikséges eszkozok ¢és tisztitoszer készletek
beszerzéséért, megfeleld tarolasaért, a biztonsagi adatlapok meglétéért.

Rendszeresen ellendrzi az elvégzett munkat, javaslatot tesz a javitasra. Csoportjaban havi
rendszerességgel megbeszélésen ismerteti a varhatd rendkivili feladatokat. (rendezvény,

egyéb)

Naponta:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szelldztetéssel a szaradas
biztositasa.

Padok, asztalok, székek fertétlenitészeres letorlese.

Téblak lemosésa.

Mosdok, kézmoso csapok fert6tlenitdszeres letdrlése, sziikség esetén surolasa.
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelyiségek takaritdsa, ferttlenitése.

A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsdprése, felmosésa.

Hetente:

Falak tisztan tartasa, lemosasa.
Ablakpérkanyok portalanitéasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
Padok, asztalok, székek lemosasa.

Portorlés polcokon, szekrényeken, faliképeken.
A szelektiv szemetesek uritése.

Eltavolitja a pokhaldokat.

Délel6ttos beosztas esetén:

Felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsoket.

A 6. oraig minden ora elején ellendrzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét
Osszeszedése, elhagyott holmik begyiijtése

A 2., 4. ¢és 6. ora elején ellenérzi a WC-k tisztasdgat, szikség esetén potolja a papirokat.

Egyéb:

Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles
ellatni (rendezvények), valamint helyettesiteni.

Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszarok takaritasa

Nyar végi teljes korli nagytakaritas, a teriiletén 1év0 raktarakban is

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterlet soron kivili takaritasat,
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A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban

Felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetéek

Koteles értesiteni a gondnokot, ha munkatertiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel
Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkaterletéhez tartozé helyisegek zarasaért

Elvéarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak el6irasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folydé munka eredményes legyen.
Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Takarito

Alapfeladata: Munk4javal hozzdjarul az intézményben a megfelelé higiénés koriilmények
kialakitasahoz, fenntartasahoz, az esztétikus, miikodoképes kornyezet fenntartdsdhoz.

Naponta:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szelldztetés
Padok, asztalok, székek fertGtlenitoszeres letorlése

Téblak lemosasa,

Gyakran érintett feliiletek fertotlenitése (kilincsek, kapcsolok, WC lehuzo...)
Mosdok, kézmosé csapok fertétlenitOszeres letorlése, sziikség esetén surolasa
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése

Mellékhelyiségek takaritasa, fertotlenitése

A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsdprése, felmosasa

Hetente:

Burkolt falak tisztan tartasa, lemosasa
Ablakparkanyok portalanitasa

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa
Padok, asztalok, székek lemoséasa

Portorlés polcokon, szekrényeken, faliképeken
A szelektiv szemetesek Uritése

Pokhalok eltavolitasa, a flitétestek portalanitasa
Mosdok vizkOmentesitése

Délel6ttds beosztas esetén:

A sziinetek végén sziikség szerint felsopri, felmossa a folyosokat €s 1épcsoket

o Az 6rak elején ellendrzi a WC-k tisztasagat, potolja a WC papirokat, papirkéztorlét
e Jarvanyos idoszakban a mosdokban, bejaratoknal a gyakran érintett feliileteket fertdtleniti
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A tizérai sziinetek végén az ebédl6 rendjét helyreallitja (asztalok fertotlenitése, seprés)
Beosztas szerint elvégzi az intézményi buszok takaritasat,

Beosztas szerint elvégzi a délel6tt nem hasznalt helységek takaritasat

Beosztas szerint segédkezik az iskolatej tarolasaban, kiosztasaban

Egyéb feladat:

Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer alaposan takaritja a nyilaszarokat.

Beosztas szerint részt vesz a nyari teljes korli nagytakaritasban.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban, elvégzi a rendezvény soran érintett munkaterulet soron kivli takaritasat.

. FelelOs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos

tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetéek. FelelOs a takaritas soran a vegyszerek megfeleld
adagoléséért.

Ertesiti a technikai csoport vezet6jét, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel.

Ugyel az intézményi vagyon biztonsagara, betartja a vagyonvédelmi el6irdsokat,
gondoskodik a munkateriletéhez tartozo helyiségek zarasarol.

Indokolt esetben vezetdi utasitds alapjan munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles
ellatni. Részt vesz a hianyz6 munkatarsak helyettesitéseben.

Elvéarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirdsait.

Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat. Torekednie kell a feladatok
végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak
érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre torekedjen kozvetlen vezetdjével, az
intézmény mas dolgozdival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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10.3. melléklet

Bolcsesség Kezdete Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

(A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat fiiggeléke)

2025

Feliilvizsgdlva: 2026. 10. 28.
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Bevezeto gondolatok

Intézménylink célja, hogy minden gyermek biztonsagban, szeretetteljes és tdamogatd
kornyezetben fejlédhessen. Tudjuk, hogy a pedagdgusok, alkalmazottak, vezet6k kozott is
idénként el6fordulhatnak félreértések vagy problémak, hibdk. Ez természetes, és egyben
lehet6ség is arra, hogy fejlédjink és javitsunk miikédésinkon. Gyakorlatunkban arra
toreksziink, hogy a felmeril6 problémak rendezése kézos megoldaskeresésrdl széljon. Hisziink
benne, hogy a tiszteletteljes kommunikacié és az egylttm(ikodés erGsiti kozosséglinket, és
hozzajarul a gyermekek harmonikus fejl6déséhez. Tudjuk, és szeretnénk élni azzal a
lehet6séggel is, hogy életlink minden problémadjaban, hibazasaban, konfliktusdban segitségiil
hivhatjuk Istent, kérhetiink t6le bolcsességet, tandcsot, békességet, tlirelmet, joakaratot,
aldzatot, segitséget a valtozdshoz. Mindazt, amire sziikség lehet ahhoz, hogy kitartéan
torekedjink javitani munkankon, hogy helyrehozhassuk, ha valamit elrontottunk. Erre a
panaszkezelés minden szintjén nyitottak szeretnénk lenni.

A koznevelésre vonatkozd jogszabdlyok a szil6k, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
kérelmek, panaszok eldontésének altaldnos hataridejét nem allapitjdk meg, nem rendelkeznek
arrél sem, hogy Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) koételez6en
tartalmazza a panaszkezelés rendjét. Azonban szeretnénk, ha az Alkotmanyban rogzitett
tisztességes eljarashoz vald joga senkinek sem sériilne, a szlikséges dontések, helyreigazitasok
ésszer( hatdridén belll megsziletnének.

Ezért dolgoztuk ki a Panaszkezelési Szabdlyzatot, amely segit abban, hogy minden jelzést
tisztelettel, atlathaté és nyugodt mddon kezeljiink. A Szabalyzat az intézményi SZMSZ
Flggelékét képezi, a fbigazgatd sajat hatdskorben az SZMSZ moddositdsa nélkal is

megvaltoztathatja.
A panaszkezelés alapelvei

¢ Nyitottsag és bizalom — minden panaszt, észrevételt vagy javaslatot meghallgatunk és
komolyan vesziink.

o Tisztelet és partnerség — mindenkinek joga van a véleményéhez, és minden fél
meghallgatasra keril.

o Hatékonysag - feltarjuk a panasz okat, és jogos panasz esetén intézkedést kezdeményezink.
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o Egységesség—a panaszokat és a panaszosokat megkilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljlik.

o Atlathatésag — vilagos lépések mentén haladunk, minden érintett tudja, hogy hol tart az igy.

e Megoldas kdozpontusag — hibaztatds helyett a kozos megoldasra toreksziink.

e Bizalmassag — panasz benyujtdsa miatt senkit sem érhet hatrany, kivéve, ha nyilvanvaléva
valik, hogy a panaszos rosszhiszem(ien, donté jelent&ségli valdtlan informaciot kozolt és
ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald korilmény merdl fel. Ekkor
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

e A panaszos személyes adatait egyértelm( hozzajarulasa nélkil nem hozzuk nyilvdnossagra.

A panaszkezelés célja

A szabdlyzat célja, hogy az egységes panaszkezelés az intézmény tevékenységének szerves
részévé valjon partnereink elégedettsége, igényeinek magasabb szintl kielégitése érdekében,
valamint munkatarsaink, és a vezetés szamdra megkonnyitse a mindennapok soran felmerilé

problémdak megoldasat.

Az alabbiakban a panaszkezeléssel kapcsolatos kérdések megvdlaszolasdval

vezetjiik végig partnereinket a panaszkezelés folyamatadn.

1. Hol taldlhaté meg, és hogyan ismerhet6é meg a Szabdlyzat, hogyan toérténik

maodositasa?

A Panaszkezelési Szabalyzat a kihirdetés napjan lép hatdlyba. Az intézmény honlapjara
feltoltésre keriil, és nyomtatott formaban elérheté az intézmény titkarsagan, valamint az
intézményegységek irodaiban.

A Szabdlyzatrdl az intézménybe felvételkor a hazirenddel egylitt minden tanuldnkat, sziileiket,
és belépéskor minden Uj dolgozét tajékoztatunk.

A Szabalyzat fellilvizsgalatat a f6igazgatd sajat hataskorben legalabb harom évente elvégzi. A
madositasokrdl a hatdlyba Iépést kovetd els6 alkalmazotti gy(ilésen, nevelGi értekezleten, szul6i

értekezleten tajékoztatast adunk.
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2. Mit tekintiink panasznak, milyen ligyekben lehet panaszt tenni?

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A

panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy

megsziintetése az egész kozosség érdekét szolgdlja. A kozérdekl bejelentés javaslatot is

tartalmazhat.

A Szabalyzat rendelkezéseit olyan mddon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor

OsszeegyeztethetG legyen a hatalyos jogszabalyi el6irdsokkal.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koételes, illetve

jogosult intézkedésre.

3. Milyen ligyek nem tartoznak a panaszkezelési eljaras ala?

Nem tartoznak a panaszkezelési eljaras ala:

a mindennapokban gyakran el6forduld kisebb félreértések, konfliktusok, melyek
rendezése 6szinte, személyes kommunikacioval mindkét féltél - kiilsé segitség nélkal -
elvarhatd, vagy egyéni jogot, érdeksérelmet nem okozd nézeteltérések,
véleménykulonbségek,

vagy ha a bejelentés mas — pl. birésagi, kdzigazgatasi, rendbrségi — eljaras hatdlya ald
tartozik. A beadvanyt az annak megfelel6 eljarasban kell elintézni.

az azonosithatatlan (névtelen) személy dltal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult
mell6zi, kivéve, ha ettdl eltekint, mert a panasz alapja sulyos jog- vagy érdeksérelem

/ Pl. gyermekbiztonsag és védelem (gyermek bantalmazasanak, elhanyagolasanak vagy
kortars bantalmazasnak a gyanuja), élet-, egészség- és testi épség veszélyeztetése
(balesetveszély, sulyos munka-, tliz- vagy egészségvédelmi hidnyossag, tiltott szerek
jelenléte), sulyos etikai vagy fellgyeleti mulasztas (zaklatds, visszaélés vagy a
gyermekek felligyeletének elhanyagolasa) /

A névtelen bejelentés mérlegelésérdl és a kivizsgalas meginditasardl vagy mell6zésérdl

az igazgatd hoz dontést, amelyet a Panasznyilvantartd lapon réviden indokolni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatdskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost

tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsaghoz fordulhat.
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.4. Ki tehet panaszt?

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény dolgozdira, a gyermekekre/tanuldkra,
torvényes képviselGikre, valamint egyéb érintettekre.

Panaszt tehetnek

e azintézménynél foglalkoztatott alkalmazottak;

e azintézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk és torvényes képviselbik;

e azintézményhez felvételi kérelmet benyujté gyermekek/tanuldk és torvényes képviselGik;

e akik az intézményhez a panaszokrdl és kozérdek( bejelentésekrél szold 2013. évi CLXV.
torvény hatalya ala tartozo bejelentést nyujtanak be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

e valamint olyan személyek, akiknek jogat vagy jogos érdekét az intézmény miikddése sérti.

5. Hogyan lehet panaszt benydjtani, és mennyi id6t vesz igénybe a kivizsgalas?

A panaszkezel6 felé a panasztev6k panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)

e irasban (7439 Bodrog, Kossuth L. u. 155. cimre megkiildve)

e elektronikus uton (bodrogiskola@gmail.com)
Az elektronikus uton benyujtott panaszok kezelése sordn az intézmény a GDPR és a hatalyos
adatvédelmi jogszabalyok elGirdsai szerint, fokozott adatbiztonsaggal jar el. A panaszos
személyes adatait és a benyujtott dokumentumokat kizardlag a kivizsgalds céljabdl kezeljlk,
azokat zart, korlatozott hozzaférésl informatikai rendszerben taroljuk. A panasz tényét és a
bejelent6 adatait bizalmasan kezeljik, harmadik fél részére nem adjuk at, és a panasz
benyujtasa miatt a bejelentét semmilyen hatrany nem érheti.
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — a pedagdgusok, az osztalyfénokok,
csoportvezet6k, a tagintézmény-vezet§ ill. intézményegység-vezetbk, a féigazgatd, illetve a
fenntart6 hataskorébe tartozik.
A panasz kivizsgaldsanak hatarideje a benyujtast koveté 30 nap. Ha az elbiraldst megel6z6
vizsgalat elGrelathatdlag ennél hosszabb ideig tart, errGl a panaszost irasban tajékoztatjuk (az

elintézés varhatdé idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak kdzlésével).

6. Hogyan torténik a panasz kivizsgaldsa?

Ha a panaszt atvevé jogosult eljarni, a panasz jogossagat megvizsgadlja.
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e beszélgetésben tajékozddik és tajékoztatja a panasszal érintett személyt

e apanasszal kapcsolatban irasos dokumentumot (feljegyzést vagy beszamoldt) kér az esetben
részt vevOktél, vagy a szébeli megbeszélések tartalmat jegyzetben, feljegyzésben vagy
jegyz6konyvben rogziti az ligy sulyossaganak fliggvényében

® a panasz jogossaga esetén az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedik, vagy intézkedést
kezdeményez

e azeljarasra jogosult a késGbbiekben jelzett tovabbi szintek esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a
vizsgalat eredményérdl, a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésér6l — az indokok
megjelolésével — a panaszost a vizsgdlat lezarasat kdveté harom napon belil értesiti

e azeljard személy a dontést tartalmazo iratot a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban
foglaltak szerint kiadmanyozza és kozli

Ha nem a panaszt atvevs jogosult az eljarni, a panasz a beérkezésétél szamitott két napon bell

a jogosult panaszkezel6nek eljuttatja a panaszt.

A panasz alapjan —ha az alaposnak bizonyul — gondoskodunk a jogszerd allapot helyreadllitasardl,

illetve az egyébként szikséges intézkedések megtételérdl, a feltart hibak okainak

megszlintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasardl és indokolt esetben a felelGsségre vonas

kezdeményezésérdl.

7. Milyen tajékoztatast kaphat a bejelent6?

A bejelent6 kérésére a bejelentés elintézése soran az aldbbiakrdél tajékoztatjuk:
e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

e a bejelentés kivizsgdlasa el6re [athatéan mennyi id6t vesz igénybe;

e sziikséges-e a bejelentd szdobeli meghallgatdsa;

e a bejelentés kivizsgalasarol milyen mdédon kap tajékoztatast.

8. Milyen dokumentaciok kapcsolédnak az eljarashoz?

A panaszokrél az intézményegység-vezet6k és a tagintézmény-igazgatdé (4. szint)
,Panasznyilvdantarto lap"-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkez6

adatokat kell tartalmaznia:

I. A panasztétel id6pontja;

2. A panasztevl neve;
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3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban toértént, az irott dokumentum);
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa;

5. A panasz kivizsgdldsanak mddja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve;

A panasztevd tajékoztatasanak id6pontja;

¥ © N o

Ha a tdjékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma;

10. [rasban tett panasz esetén a panasztevs nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem
fogadja el.

1. Ha a panasztevé a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

12. A, Panasznyilvantarté lap” Grzési ideje 5 év.

A panasznyilvantartd laphoz csatoljuk az lgyben kordbban keletkezett feljegyzéseket,

jegyz6konyvet, egyéb relevans iratot.
9. A panaszkezelés milyen szinteken valdsul meg?

A panaszkezelés tanulé és/vagy sziilé panasza esetében:

Ovoddk és Alapfoku Miivészeti Iskola intézményegység:

1. A panaszos problémajaval kotelez6en el6sz6r ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha koz6sen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanuld, sziil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az intézményegység-vezeté felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az
intézményegység-vezetbvel kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.

3. Ha az intézményegység-vezetének nem sikerll rendezni a problémat, akkor a
,Panasznyilvantarto lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt a f6igazgaténak.
Mellékelve az irdasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantarto lap,

szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kovetben a f6igazgatd vezetésével, bevonasaval
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torténik az intézkedés. A fGigazgatd a dontését irasba foglalja, és igazolhatdé mddon
megklldi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében
elutasitasra kerdl, Ugy a f6igazgatd dontését hatdrozati formaban hozza meg.

Ha a panaszos szdmara nem megnyugtatdéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy a fGigazgatd hatarozatanak kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntartd felé, aki jogosult masodfokon

eljarni az Ggyben.

Altaldnos iskola intézményegység:

1.

A panaszos problémajaval kotelezéen el6sz6r ahhoz a pedagoégushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kdz6sen megoldast taldalnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanuld, szUl6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztdlyfénok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kdzésen
rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Amennyiben az osztalyfénok kdzrem(ikodésével sem sziiletik megnyugtaté eredmény,
és akar a pedagodgus, akar a tanuld/szul6 elégedetlen, tovabb keril a panasz az
intézményegység-vezet6hoz. Ha az intézményegység-vezetlvel kozosen rendezésre
keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Ha az intézményegység-vezet6nek nem sikeril rendezni a problémat, akkor a
,Panasznyilvantarto lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt a f6igazgaténak.
Mellékelve az irdasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantartd lap,
szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kdvetben a figazgatd vezetésével, bevonasaval
torténik az intézkedés. A fGigazgatd a dontését irdsba foglalja, és igazolhaté mddon
megklldi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében
elutasitasra kerdl, Ugy a f6igazgatd dontését hatdrozati formaban hozza meg.

Ha a panaszos szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, ugy a f6igazgatd hatdrozatdnak kézhezvételétdl
szamitott 15 napon belil jogorvoslattal élhet a fenntarté felé, aki jogosult masodfokon

eljarni az Ggyben.

A panaszos az intézmény alkalmazottja:
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a) A panasz munkaigyi kérdéskorbe tartozik:

1.

szint: munkatiggyel foglalkozé munkatars

Ha a munkatliggyel foglalkozd6 munkatdrssal k6zosen rendezésre keril a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben a panasz rendezése nem sikerdilt,
a kozvetlen felettes (csoportvezetSk, intézményegység-vezetdk, tagintézmény-vezetd)
felé kerul kozvetitésre a panasz.

szint: kozvetlen felettes (csoportvezets, intézményegység-vezetd, tagintézmény-
vezetd)

Ha a kozvetlen felettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Abban az esetben, ha a kdzvetlen felettes nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor
Panasznyilvdantartd lap felvétele utan a féigazgatdhoz keriil a panasz.

szint: f6igazgaté (munkaltatd)

Ha a fGigazgatdval kozosen rendezésre kerlil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. A f6igazgaté dontését irdsba foglalja, és igazolhaté mddon
megkdlldi a panaszosnak.

szint: fenntarto

Ha az alkalmazott szdmdara nem megnyugtatdéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a

fenntarto felé, aki az adott tigyben jogosult eljarni.

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegl (4 szintii panaszkezelés)

1.

szint: munkakdzosség-vezetd (amelyik egységben m(ikodik munkakzosség)

A panaszos pedagégiai jellegli problémajaval kotelez6en el6szor az adott terlilet szakmai
munkakozosség-vezetSjéhez fordul. Ha kozdsen megoldast taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

szint: intézményegység-vezetl, tagintézmény-igazgatd

Abban az esetben, ha a szakmai munkakdzosség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az
intézményegység-vezet/tagintézmény-igazgatd felé kerlil kozvetitésre a panasz. Ha az
intézményegység-vezetbvel/tagintézmény-igazgatoval kozosen rendezésre kerul a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
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3. szint: f6igazgatd
Amennyiben az intézményegység-vezet6/ tagintézmény-igazgatd kozremiikodésével
sem szliletik megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat
tovabbra is fenntartja, akkor a ,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irdsos formaban
jelzik a panaszt a f6igazgatdnak. Ha a f6igazgatdval kozosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. A figazgatd dontését irdsba foglalja, és
igazolhaté médon megkildi a panaszosnak.

4. szint: fenntarté
Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zdrul a pedagdgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jelezheti a fenntarté

felé, aki szakmai ellenérzés keretén belll megvizsgdlja az esetet és hozza meg dontését.

A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Ha a panaszos nincs kdzvetlen kapcsolatban az intézménnyel, az intézmény titkarsagan kérhet
személyesen vagy telefonon (+36 / 20229 7189) segitséget, az intézkedésre jogosult

munkatarshoz irdnyitjuk a tovabbi Ggyintézés érdekében.

A féigazgatdval szembeni panasz

1. Amennyiben a panasz targya a f6igazgatd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, ugy azt az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozd személy vizsgalja ki.
Az f6igazgatd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgdldsa sordn koteles a vizsgdlatot
végzs személlyel/személyekkel egytttm(ikodni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a
vizsgalatot végz6 személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely
jogorvoslati lehet6séget biztosit a fenntarté felé. Az ligyben masodfokon a fenntarté

jogosult eljarni.

Zaro gondolatok

A Panaszkezelési Szabalyzatot a f6igazgatd a nemzeti kbznevelésrél szl 2011. évi CXC. torvény

69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva hatarozta meg.
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A Panaszkezelési Szabalyzat a kihirdetés napjan Iép hatdlyba. A Szabdlyzat nyilvdnossagat az
intézmény honlapjan biztositjuk. Fellilvizsgalatat az intézményvezet§ sajat hatdskorben
legalabb haromévente elvégzi.

A Szabdlyzat egy nyomtatott példdnya az intézmény titkarsagan keril elhelyezésre, hatdlyba
|épésérdl az igazgatd az alkalmazottakat értekezlet keretében tajékoztatja. A szil6i szervezet, a
diakonkormdnyzat tajékoztatdsa az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsat kovets héten torténik
meg. A Panaszkezelési Szabdlyzat hatalyba |épésérél az intézmény vezet6je a fenntartot
elektronikus Uton tajékoztatja.

Reménységiink, hogy a panaszkezelés kozos rendje tdmogatni fogja az adddd panaszos

helyzetek gyorsabb, hatékonyabb megoldasat.
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1. sz. Melléklet
1. Folyamat leirasa

A panaszos: a tanulé és/vagy a sziilé6

eaz érintett pedagogus

*A panaszos problémajaval kotelez6en el6szor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megolddst taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

*az érintett osztalyfénok (csak altalanos iskola)
eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a szll6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eintézményegységvezetdk, tagintézmeény-igazgato
eAmennyiben az osztdlyf6nok kozremikodésével sem sziletik megnyugtatd
eredmény, és akar a tanuld, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
intézményegység-vezet6hoz/tagintézmény-igazgatohoz. Ha a  vezetével
kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Amennyiben nem rendezddik a panasz, akkor Panasznyilvantartd
lap felvétele utan tovabbitja a panaszt az igazgato felé.

ofSigazgato

*Ha az igazgatdval kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az részben, vagy
egészében elutasitasra keril, ugy a fGigazgatd dontését hatarozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

efenntarté

eHa a szUl6, vagy a tanuld szdmdra nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formdban jelezheti a fenntartd felé, aki eljardsa sordn a hatdrid6t tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoku dontését.
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkaiigyi kérdéskért érint

\
* kozvetlen felettes: csoportvezetd, intézményegység-vezetd,
tagintézmény-igazgato

*A panaszos problémdjaval kotelez6en elGszor a kdzvetlen feletteshez
fordul. Ha kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

emunkaligyi munkatars \

eAbban az esetben, ha a kozvetlen felettes nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat
fenntartja, akkor panasz a humanpolitikai adminisztrator felé kerdl
kozvetitésre a panasz. Ha a munkatarssal kbzosen rendezésre keril a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben a
panasz rendezése nem sikeriilt, ugy Panasznyilvantartd lap felvétele
utan a f6igazgatéhoz keril az tgy.

ofGigazgato \
eAmennyiben a humanpolitikai admimisztrator kézremikodésével sem
sziiletik megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen,
tovabb kerill a panasz a féigazgatohoz. Ha a fGigazgatdval kozosen
rendezésre kerUl a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az részben, vagy
egészében elutasitasra keril, ugy a f6igazgatd dontését hatarozatba
foglalja, amelyben jogorvoslati lehetfséget biztosit.

efenntarto

*Ha az alkalmazott szdmdra nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati
kérelem formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljardsa sordn a
hatarid6t tekintve az Akr. szabalyait alkalmazza.

- 5/
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagogiai jellegii

emunkakodz6sség-vezetd (csak altalanos iskola)

*A panaszos pedagodgiai jellegl problémajaval kotelez6en el&szor az adott
terlilet szakmai munkakozosség-vezet6jéhez fordul. Ha kézosen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eintézményegységvezetik, tagintézmény-igazgato \
eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az intézményegység-vezetd/
tagintézmény-igazgaté felé kerll kozvetitésre a panasz. Ha az
intézményegység-vezetvel / tagintézményigazgatéval kozosen rendezésre
keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem kerdil
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvantartd lap felvétele utdn az Ugy a
fGigazgatohoz keril. /
ofGigazgato

eHa a f6igazgatéval kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra kertl, a f6igazgatd dontését hatarozatba foglalja, melyben
jogorvoslati lehet6séget biztosit.

efenntarté

eHa az alkalmazott szamdra nem megnyugtatéan zarul a pedagdgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntarté felé, aki szakmai
ellendrzés keretén bellil megvizsgalja az esetet és hoz dontést.

3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel
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Szlikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfelel§ szint egyikével.
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2. sz. Melléklet
Panasznyilvantarté lap

Sorszam:

Benyujtas ideje: e €V hénap ................ nap

Benyujtas médja: o VST . :
szobeli, vagy irasbeli, postai Uton, e- mailen,

személyesen atadott levél

Panaszos adatai: Neve:
Cime:

ElérhetSségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felel6s személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,
szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,
elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodd egyéb informaciok (pl.: panasz oka,
gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, médja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felel6s megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrol
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A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja, nem
fogadja el)

Tdjékoztatas:

A panaszkezelési eljaras soran keletkezett valamennyi dokumentumot (panaszbeadvany, jegyz6konyv,
hatdrozat, Panasznyilvantarté lap) az intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak megfelel6en, az Irattari Terv
XI. tételszamu (Panaszok és kozérdekd bejelentések) tétele alatt kell nyilvantartani. Az iratok megérzési
ideje az eljards joger6s lezarasatdl szamitott 5 év. A meglrzési id6 letelte utdn az iratok a jogszabalyi
el6irdsok szerint selejtezhetdk.

Az elektronikus uton keletkezett és tarolt panaszkezelési dokumentumokat (e-mailek, elektronikus
jegyz6konyvek, Panasznyilvantartd lap) az intézmény zart, jelszéval védett, korlatozott hozzaférésd
informatikai halézatan taroljuk. Az adatok védelmét rendszeres biztonsagi mentéssel és hozzaférési
jogosultsagok szabalyozdsaval biztositjuk. Az iratokat a jogerGs lezarastdl szamitott 5 évig 6rizziik meg,
ezt kovetSen az elektronikus adatokat a GDPR és az Iratkezelési Szabdlyzat el6irdsainak megfelel6en

véglegesen és visszadllithatatlanul toroljik.
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10.4 Az intézmény szervezeti dbraja
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Zaradék

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25.§ (1) A kOznevelési intézmény
mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabilyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestiilet, mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszek, iskolaszék, Kkollégiumi szék, tovdbba az iskolai vagy a kollégiumi
didkénkormanyzat véleményeének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
hatdlybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség hérul, a fenntarté egyetértése
szikséges. Az SZMSZ-t az igazgaté az intézmény honlapjan kdzzéteszi.
1. NevelGtestiileti elfogadas

A nevelGtestiilet a Szervezeti és Mkddési Szabdlyzat modositdsat 2026. AUO(- ..... i
iilésén elfogadta.

Kelt: 5-09.6. 0, O6_

levezetd elndk
2. Véleményezésre jogosult szervezetek

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat médositisait a Didkonkorményzat 2026.
,Q.?.:./},g..,. +-v..... lilésén véleményezte.

Kelt:

didkénkorményzat képviseld
3. Fenntartoi egyetértés

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat médosulédsa a fenntart6 szdméra tsbbletkdtelezettséggel
nem jar. Errdl a Fenntart6 tdjékoztatast kapott.

\\E '\ 5;_)
Kelt: 294G .09.22 . %

Baptista Menedck Szolgalat - kg‘gﬁselok

4. Kozzétetel

Az intézmény honlapjan t5rténd kozzctetel kelte:...... 2044 30 “”j ................. N

Kozzétette: .. 0% Tikayne
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