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SZABALYZAT

2024,
Szombathely



Az intézmény egészére vonatkozo szabalyok

|. Az intézmény adatai
(Alapito okirat alapjan)

A Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség (székhelye: 9700 Szombathely, Kérmendi u. 2.),
a Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
alapito okiratat 2023. évi LII. torvény a Pedagdgusok 1j €letpalyajarol, a 2012. évi L. térvény
a Munka torvénykonyvérdl, valamint a belsd egyhazi szabalyok szerinti, az egyhaz
intézményeirdl sz616 2005. évi VIIIL. torvény (a tovabbiakban: egyhézi torvény) rendelkezései
szerint — modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva — a kdvetkezok szerint hatarozza meg:

1. Intézmény neve:

Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

1.1. Roviditett név:
Reményik Evangélikus Nevelési és Oktatasi Kézpont (RENOK)

1.2. Roviditett neve intézményegységenként:

- Reményik Sandor Evangélikus Altalanos és Miivészeti Iskola

- Dobrentei Gabor Evangélikus Altalanos és Miivészeti Iskola Boba
- Bobai Evangélikus Ovoda

2. Intézmény OM azonositdoja: 200973

3. Intézmény feladat-ellatasi helye:

3.1. Székhely:
9700 Szombathely, Szent Lasz106 kiraly u. 7-11.

3.1.1.Telephely:
9700 Szombathely, Szent Laszl6 kiraly u. 6.

3.2.Tagintézmény
Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Bobai Altalanos
Iskola Tagintézménye
9542 Boba, Berzsenyi Daniel utca 8.



3.3.Tagintézmény

Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalg’tnos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Bobai Ovoda
Tagintézménye

9542 Boba, Széchenyi u. 45.

4. Intézmény alapitasa
Alapito neve, székhelye: Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség

9700 Szombathely, Kérmendi u. 2.
Alapitas éve: 2007.

Alapitasrol szolo hatarozat kelte: 2007.03.25.
szama: 2007/1.

5. Fenntarté
neve: Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség
székhelye: 9700 Szombathely, Kérmendi u. 2.

6. Intézmény feliigyelete

feliigyeleti szerv: Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség
9700 Szombathely, Kormendi u. 2.
A Szombathelyi Evangélikus Egyhdzkozség az intézmény feletti
szakmai, tOrvényességi ¢és gazdasagi feliigyeletet az egyhazi
torvényben meghatarozottak szerint latja el.

7. Az intézmény felett hatésagi ellenérzési jogkort gyakorol:

Szombathelyi Jarasi Hivatal
9700 Szombathely, Hollan Ernd u. 1.

8. Intézmény miikodési teriilete:
Szombathely Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriilete, valamint
vonzaskorzete.
Boba kozség kozigazgatasi teriilete, valamint vonzaskorzete.

9. Intézmény tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény, melyben
-ovoda
-altalanos iskola
-alapfoktl miivészeti iskola
mitkodik.

Az intézményben vallasi, vildgnézeti tekintetben elkdtelezett nevelés folyik.

10. Intézmény jogallasa: Onalld jogi személyként milkodé egyhazi fenntartasi koznevelési
intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti belsd egyhazi jogi személy), amely fenntartdjatol
elkiiloniilt koltségvetéssel rendelkezik.



11. Intézmény munkarendje: nappali
12. Felveheté maximalis gyermek-,tanulolétszam:
Székhelyre:
e 400 f6 altalanos iskola (1-8. osztaly) — SNI: 30 f6
e 500 16 alapfokt muivészeti iskola — SNI: 15 6
e Zenemuvészeti ag: 200 6
Klasszikus zene
- Vonos tanszak: 50 6
- Fafuvos tanszak: 70 £6
- Rézfuvos tanszak: 10 {6
- Billentyls tanszak: 50 {6
Elektroakusztikus zene
- Billentyls tanszak: 20 {6
o K¢épzo-€s iparmiivészeti ag: 80 0
- Kornyezet- és kézmiives kultira tanszak: 80 f6
e Téancmiivészeti 4g: 190 6
- Néptanc tanszak: 165 f6
- Kortarstanc tanszak: 25 {6
e Szinmiivészeti-babmiivészeti ag: 30 6
- Szinjaték tanszak: 30 6
Telephelyre:
e 25 {0 éltalanos iskola — SNI: 4 6
Tagintézményre — Bobai Evangélikus Altalanos és Miivészeti Iskola:
e 260 6 altalanos iskola (1-8 osztaly) — SNI: 30 {6
e 210 {6 alapfoku miivészeti iskola — SNI: 10 8

e Zenemivészeti ag — klasszikus zene: 60 6
- Vonos tanszak: 15 {6
- Fafuvos tanszak: 30 f6
- Rézfavos tanszak: 5 6
- Billentyiis tanszak: 10 {6
o K¢épzo-€s iparmiivészeti ag: 70 6
- Kbrnyezet- és kézmives kultara tanszak: 70 6

o Tancmiivészeti ag: 65 6



- Néptanc tanszak: 50 {6
- Kortarstanc tanszak: 15 {6
e Szinmiivészeti-babmuvészeti ag: 15 6

- Szinjaték tanszak: 15 6

Tagintézményre — Bobai Evangélikus Ovoda
e 64 16 (2 csoport) — SNI: 10 6
14. Evfolyamok szama:
altalanos iskola: 8 évfolyam
alapfokt miivészeti iskola: 6 évfolyam
ovoda: 2 csoport
15. Intézmény alapfeladatai:
15.1. Ovoda
Ovodai nevelés

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai
nevelése

Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértoi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan halléssériilt, értelmi (ezen beliill: enyhén értelmi fogyatékos) vagy
beszédfogyatékos, és egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek nevelését.

15.2. Altalanos Iskola:
15.2.1. Szombathelyi intézmény

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil
tanulok iskolai nevelése-oktatésa.

Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye
alapjan integraltan nevelhetd autizmus spektrum zavarral, egyéb pszichés fejlodési
zavarai miatt a tanuldsi folyamatban tartosan és stlyosan akadalyozott (pl. dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koéros hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar)
gyermek nevelését és oktatasat.

15.2.2. Bobai tagintézmény

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll
tanulok iskolai nevelése-oktatésa.

Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan integraltan nevelhetd értelmi fogyatékos (ezen belill a tagintézmény dvodajaba
felvett €s ott mar ellatott enyhe értelmi fogyatékos- iskolaban tanulasban akadalyozott)
gyermekeket és az egyéb pszichés fejlddési zavarai miatt a tanuldsi folyamatban
tartosan és sulyosan akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus,
koros hyperkinetikus vagy koros aktivitdszavar) gyermekek nevelését és oktatasat.



15.3. Alapfoki Miivészeti Iskola:
Alapfokll miivészetoktatas

16. Ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

Ovoda:

Altalanos Iskola:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan hallassériilt,
értelmi (ezen beliil: enyhén értelmi fogyatékos) vagy
beszédfogyatékos, és egyeb pszichés fejlodési zavarral
kiizd6 gyermekek nevelését.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

107080 Esélyegyenléség elosegitését célzo tevékenységek és
programok

098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

091211 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa
(1-4. évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali
rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

092111 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa
(5-8. évfolyam)

092112 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali
rendszerli nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

081071 Udiildi, tabori étkeztetés

013340 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

095020 Sport, szabadidds képzés

074032 Ifjusag-egészseégiigyi gondozas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzd altalanos, komplex
tevékenységek €s programok

086020 Helyi kozosségi tér biztositasa, mitkddtetése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tdmogatasa

081044 Fogyatékossaggal ¢élok iskolai, didksport-tevékenysége és
tamogatasa



Alapfoku Miivészeti Iskola:

091240 Alapfoku miivészetoktatds zenemiivészeti dgban
Alapfoki  miuvészetoktatas  képz6-és  iparmiivészeti,
tancmiivészeti, szin-€s babmiivészeti agban
Zenemuvészeti ag: vonods, fafuvés, rézfuvos, billentyls
tanszak

Képz6-és iparmiivészeti dgon: kornyezet- és kézmiiveskultira tanszak,

Tancmiivészeti agon: néptanc, kortarstanc tanszak

Szin-és babmiivészeti 4gon: szinjaték tanszak

091250 Alapfoki miivészetoktatdssal Osszefiiggd mitkddtetési
feladatok

093010 Felséfokt végzettségi szintet nem biztositd egyéb képzés

094120 Szakiranyu tovabbképzés

Ellatott tevékenység TEAOR szerint:

56.29 Egyéb vendéglatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
81.10 Epitményiizemeltetés

85.10 Iskolai el6készitd oktatés

85.20 Alapfoku oktatas

85.51 Sport, szabadidds képzés

85.52 Kulturalis képzés

85.59 Mashova nem sorolhat6 egyéb oktatés

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

86.90 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

93.11 Sportlétesitmények mitkddtetése

93.19 Egyéb sporttevékenyseg

94.91 Egyhazi tevékenység

94.99 MNS egyeb kozosségi, tarsadalmi tevékenység



17. Vallalkozasi tevékenység:

Az alaptevékenység sérelme nélkil az intézmény egyes
Iétesitményeinek, eszkozeinek, alkotasainak kiilsé igénybe vevok
részére torténd bérbeadasa, hasznositasa. Az intézményben a
vallalkoz6 tevékenység felsd hatdra az éves Osszes bevétel 10 % - at
nem haladhatja meg.

A vallalkozasi tevékenység kiillonOsen: téritéses szakkorok inditasa;
téritéses tanfolyamok szervezése, rendezvényszervezés, eldadasok
megtartasa, az alapfoki miivészeti iskolaban bevételt eredményezo
fellépések rendezvényeken.

18. Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onalldan miikodd és gazdalkodé intézmény.

Gazdalkodasi rendet (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolas, 0sszeférhetetlenségi szabalyok) a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
Utalvanyozasra a mindenkori féigazgat6 jogosult.

Az Intézmény mikodését, koltségvetésének Osszeallitasat és annak teljesitését a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz aktualis jogszabalyai hatarozzak meg.

19. A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az intézmény székhelye: Szombathely, Szent Laszl6 kiraly utca 7-11.

az intézmény alapitasakor rendelkezésre bocsatott

ingatlan:

HRSZ: 5414
alapteriilet: 4270 m2 és rajta fekvo ingatlan
tulajdonos: Szombathelyi Evangélikus Egyhdzkozség
funkci6: koznevelési intézmény — altalanos és alapfoka miivészeti
iskola
HRSZ: 5414/A
Alapteriilet: 312m2 és rajta fekvo felépitmény
tulajdonos: Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség
funkci6: koznevelési intézmény — altalanos és alapfoku miivészeti
iskola
HRSZ:5487/32.
Alapteriilet: 4110m2 és rajta fekvo felépitmény
tulajdonos: Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Mivészeti Iskola
funkcié:koznevelési intézmény - altalanos és alapfokt miivészeti

iskola



ingo6 vagyon: Megallapodas szerinti eszkozok térités nélkiil keriiltek atadasra az
alapitast kovetden.

Tagintézmények : Bobai Evangélikus Altalanos és Miivészeti Iskola - Boba, Berzsenyi
Daniel utca 8., 9542
funkcio: koznevelési intézmény — altalanos és alapfokt miivészeti
iskola
HRSZ: 139-140
Bobai Evangélikus Ovoda - Boba, Széchenyi u.45., 9542
funkcié: 6voda
HRSZ: 140

hasznos alapteriilet: 3120 m2
A feladatellatast szolgalé ingatlanok Boba K&zség Onkormanyzat

tulajdona, melyet a Szombathelyi Evangélikus Egyhdzkozség szamara
hasznalatba ad a 38/2017.(V.29.) sz. hatarozat szerint.

ingo vagyon: Rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak.

20. Vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézmény a tulajdondban all6 eszkozokkel (ingatlan, ingd)
onalloan rendelkezik.
A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott eszkozokkel (ingatlan,
ingd) az eszkozatadasra vonatkoz6 megéllapodas alapjan, az abban
rogzitett feltételekkel rendelkezik.
Az intézmény a miikddéshez kapott eszkozoket sajat vagyontargyként
tartja nyilvan.

rendelkezés a vagyonrol az intézmény megsziinése esetén:

Atalakulés soran torténé megsziinés esetén az atalakulasra vonatkozo
megallapodasban rogzitetteknek megfelelden.

Egyéb esetben:

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsdtott vagyon — az erre
vonatkozo szerzédésre is tekintettel - a tulajdonoshoz keriil vissza.

Az intézmény miikodése soran megszerzett vagyon, a mitkodés soran

keletkezett kovetelések és kotelezettségek a fenntartora szall at.

21. A kozos igazgatasu intézmény képviseleti rendje:
Az intézményt a féigazgatd képviseli.
22. Féigazgaté megbizasanak rendje:

A fdigazgatét az intézmény fenntartdja bizza meg az
igazgatotanaccsal valo egyeztetést kdvetden, a hatalyos jogszabalyi



eléirasok ¢és a Magyarorszdgi Evangélikus Egyhdz belsd
szabalyozasa szerinti, az Egyhaz intézményeir6l szold 2005. évi
VIII. térvényben meghatarozott eljaras szerint 5 évre, és gyakorolja
felette az egyéb munkaltatoi jogkort.

23. Féigazgaté jogallasa:
A f6igazgatd az intézmény pedagdgus munkakdrben, hatarozatlan

idore, teljes munkaiddre foglalkoztatott alkalmazottja.
A foigazgato felett a munkaltatoi jogkort a fenntartd gyakorolja.

24. Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, melyre a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a 2023. évi LIL.
torvény a Pedagdgusok uj életpalyajarol, tovabba az egyhazi
torvényben  meghatarozott  szabalyok  iranyadoak.  Egyéb
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a 2013. évi V. torvény a
polgari torvénykonyvrol az iranyado.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Iskolalelkészek Foigazgato
—
— ]
Fdigazgatd-helyettes
Témafeleldsok
intézményi
= = Mvészetiiskola
Gazdasagivezetd S ‘
SR SR intézményegység-
intézmeényi 2
vezetd
Bobaiiskola Bobai évoda
Iskolatitkar tagintézm‘ény tagintézmény
Szombathely igazgato igazpato
Iskolatitkar
Tantaravfelalsaok Munkako6z6sség vezetdk Munkakoz6sség vezetok Tanszakfelelsok
an arlgy il ™ Szombathely alapiskola Boba alapiskola intézményi
alsé tagozat
Szombathely
|
Alapiskola pedagégusok Lo} Tagiskola pedagdgusok || Ovodapedagdgusok n M{vészetitanarok
Szombathely Boba Boba
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I1.1. Az intézmény felelds vezetoje

Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatd. Felelds az intézményben folyd szakmai munkéért,
az intézmény torvényes, gazdasagos mitkodéséért. Felelosségének €s feladatainak részletes
felsorolasat a munkakori leirasa tartalmazza, munkajat a munkakori leirasa szerint végzi.

Téavolléte esetén a foigazgatd-helyettes latja el feladatkorét.

11.2. Az foigazgaté /féigazgato/ kozvetlen munkatarsai

11.2.1. Intézményi dltalanos foigazgato-helyettes

Kinevezését az foigazgatd végzi. Megbizdsanak idoétartamat a féigazgatd hatarozza meg.
Intézményi szinten /bobai tagintézmények is/ felelds elsdsorban az intézmény milkddése
soran felmeriilt adminisztracié hataridére torténd elkészitéséért, pontossagéaért, az intézmény
torvényes miikodéséért. Felelosségének és feladatainak részletes felsorolasat a munkakdri
leirasa tartalmazza, munk4jat a munkakori leirdsa szerint végzi.

Tavolléte esetén, a tavollét idejére, - ha az intézmény vezetdje sem tartdzkodik az iskoldban -
a vezetOi tevékenység ellatdsaval a fels6s munkakozdsség vezetdjét, annak tavolléte esetén az
alsos munkakdzosség vezetdjét, illetve tavolléte esetén barmely, az intézményben dolgozo

pedagdgust bizhatja meg.

11.2.2. Iskolalelkész Szombathelyen

Kinevezését a Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség végzi. Feladata az intézmény
keresztyén szellemiségének biztositdsa, az iskola kozosségének lelki gondozasa, az
evangélikus hitoktatas feliigyelete. Erdsiti a kapcsolatot az iskola kozdssége és az evangélikus
gylilekezet kozott. Feleldsségének és feladatainak részletes felsorolasat a munkakori leirdsa

tartalmazza, munkdjat a munkakori leirasa szerint végzi.

11.2.3. Miivészeti intézményegység-vezeté

Kinevezését a foigazgatd végzi. Megbizasanak iddtartamat a féigazgatd hatdrozza meg.
Felel6s a miivészeti iskola torvényes mitkodéséért, az egyes miivészeti agakon folyd szakmai
munkaért, a miivészeti iskola miikddésével kapcsolatosan felmeriilt adminisztracio
pontossagaért, a miivészeti agak gazdasagos miikodtetéséért. Felelosségének ¢és feladatainak
részletes felsorolasat a munkakori leirasa tartalmazza, munkajat a munkakdri leirdsa szerint

végzi. Tavolléte esetén, a tavollét idejére, - ha az intézmény vezetdje €s altalanos helyettese
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sem tartdzkodik az iskolaban - a vezetdi tevékenység ellatasdval a miivészeti tanszakok

vezetdit, illetve tavollétiik esetén barmely, az intézményben dolgoz6 pedagdgust bizhat meg.

11.2.4. Tagintézmény-igazgato bobai tagiskola

Kinevezését a foigazgatd végzi. Megbizasanak idOtartamat a fOgazgatd hatarozza meg.
Felelds a bobai tagintézményben folyd szakmai munkaért, az iskola miikodése soran felmertilt
adminisztracié hataridore torténd elkészitéséért, pontossagaért, az intézmény térvényes
mukodéséért. Felelosségének ¢és feladatainak részletes felsoroldsat a munkakori leirasa
tartalmazza, munkajat a munkakdri leirasa szerint veégzi.
Tavolléte esetén, a tavollét idejére a vezetdi tevékenység ellatasaval a felsés munkakdzosség
vezetdjét, annak tavolléte esetén az als6s munkakozosség vezetdjét, illetve tavolléte esetén

barmely, az intézményben dolgozo6 pedagdgust bizhatja meg.

11.2.5. Tagintézmény-igazgato bobai évoda

Kinevezését a foigazgatd végzi. Megbizasanak idétartamat a féigazgatd hatarozza meg.
Felelds az o6voda szakmai, neveld munkdjaért, az ovoda miikddése soran felmertilt
adminisztracié6 hataridore torténd elkészitéséért, pontossdgaért, az oOvoda torvényes
miikodéséért. Felelosségének ¢s feladatainak részletes felsoroldsat a munkakori leirdsa
tartalmazza, munkajat a munkakori leirdsa szerint végzi.

Téavolléte esetén, a tavollét idejére a vezetdi tevékenység ellatasaval barmely, az

intézményben dolgoz6 dvodapedagdgust megbizhatja.

11.2.6. Iskolalelkész Bobdn

Kinevezését a Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség végzi. Feladata az intézmény
keresztyén szellemiségének biztositasa, az iskola és 6voda kozosségének lelki gondozésa, az
evangélikus hitoktatas felligyelete. Erdsiti a kapcsolatot az iskola és 6voda kozdssége és a
bobai evangélikus gyiilekezet kozott. Feleldsségének és feladatainak részletes felsorolasat a

munkakori leirdsa tartalmazza, munkdajat a munkakori leirasa szerint végzi.
11.2.7. Munkakézosségek vezetoi

Az intézmény iskolaiban Szombathelyen és Boban két-két munkako6zosség miikodik. Ezek

vezetdinek kinevezését, megbizasuk iddtartamat a féigazgatod hatarozza meg.
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Alsdés munkako6zosség vezetok

Feleldsek az altalanos iskola als6s munkakdzosségének szakmai munkéjaért. Felel6sségiiknek
¢s feladataiknak részletes felsorolasat a munkakori leirdsuk tartalmazza, munkdajukat a

munkakori leirdsuk szerint végzik.

Felsds munkakozdsség vezetdk

Felelések az altalanos iskola fels6s munkakozdsségének szakmai munkdjaért.
Felelosségiiknek és feladataiknak részletes felsorolasat a munkakori leirdsuk tartalmazza,

munkajukat a munkakori leirdsuk szerint végzik.

11.2.8. Témafelelosok

Kinevezésiiket a féigazgatod végzi. Megbizasuk egy tanévre szol, de —feladattol fiiggden- akar
tobbszor is meghosszabbithato.

Feladatuk az iskola szakmai munkajanak segitése, ellen6rzd, koordinald, kutatd és gyakorlati
megvalosito  munkéaval. Feladatuk szakmai munkacsoportok létrehozasa, kollégak
mozgodsitasa a vallalt munka maradéktalan elvégzése érdekében. Feladatuk kiterjedhet a bobai
tagintézmények szakmai munkdjara is. Konkrét feladatukat az intézmény féigazgatdja
hatarozza meg, egy ¢évre vonatkozdéan. A feladatok elvégzésének folyamatardl,
megval6sitasardl kozvetleniil a féigazgatonak kotelesek beszamolni. Feladataiknak részletes
felsorolasat a munkakdri leirasuk melléklete, a témafeleldsi feladat-meghatarozas tartalmazza.
11.2.9. Gazdasdgi vezeté

Kinevezését, megbizasa idtartamat a foigazgatd hatarozza meg.

Felel6s az intézmény /tagintézmények 1is/ gazdasdgos miikddéséért, az intézmény
pénziigyeinek kezeléséért, az intézményt érinté 0sszes gazdasagi, pénziigyi munkafolyamat
preciz, pontos lebonyolitasaért. Munkakori leirdsa alapjan feleldés az intézmény gazdasagi,
pénziigyi tevekenységéért. FelelOsségének és feladatainak részletes felsorolasat a munkakori

leirasa tartalmazza, munkajat a munkakori leirdsa szerint végzi.

11.2.10. Iskolatitkarok

Az intézmény két iskolatitkart alkalmaz. Egyet Szombathelyen, egyet pedig Boban. Az
iskolatitkdrok segitik az intézmény vezetdinek, pedagodgusainak a munkdjat, iskolai
adminisztracios feladatokat latnak el. Felelosségiiknek és feladataiknak részletes felsorolasat a

munkakori leirasuk tartalmazza, munkajukat a munkakori leirdsuk szerint végzik.
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11.2.11. Didkénkormanyzat (DOK) vezeték

Didkonkorményzat vezetd a szombathelyi és a bobai iskoldban is tevékenykedik.
Kinevezésiik, megbizasuk iddtartamat a foigazgatd hatdrozza meg.

Feladatuk az intézmény Diakonkormanyzatainak koordinaldsa, mukodésének segitése,
feliigyelete. Munkdjukat, feladataikat a Didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Milkodési

Szabalyzata alapjan latjak el.

11.2.12. Egyéb konkrét feladatra megbizott dolgozo

Egyéb konkrét feladatok elvégzésére szolgald vezetdi megbizasok lehetnek: ifjusagvédelmi
felelds, iskolai rendezvények feleldsei, tantargyfelelds, palyavalasztasi felelds, munkavédelmi
felelds, tizvédelmi felelds, stb.. Feladatuk ellatasa soran szervezési, ellendrzési, értékelési
jogkorrel rendelkeznek. Megbizasukat a fdigazgatd adja. Feladataikat a munkakori leirds

szerint végzik.

I1.3. Pedagégusok

Az intézmény pedagogusai feladataikat az 6vodaban, /6vodapedagdgusok/, als6 tagozaton
/tanitok/, a felsd tagozaton /szaktandrok/, illetve a miivészeti iskola tanszakjain /tanszaki
tanarok/ latjak el.

Feladataik részletes felsoroldsat a munkakori leirasuk tartalmazza, munkéjukat a munkakori

leirasuk szerint végzik.

I1.4. Pedagogusok munkajat kozvetleniil segitok

A pedagogusok munkajat gyogypedagogusok, logopédusok, fejlesztdé pedagogusok,
pedagogiai asszisztensek, kiilsé szakemberek, védond, rendszergazda stb. segitik.
Megbizasukat az intézmény féigazgatdja adja.

Feladataik részletes felsoroldsat a munkakori leirdsuk tartalmazza, munkdjukat a munkakori

leirasuk szerint végzik.

11.5. Technikaiak

Az intézmény tisztasdgaért, a higiénikus kornyezetért a takaritok felelnek. A karbantartd
felelés minden karbantartasi, felujitasi, javitdsi munkaért, feliigyeli a fiitési rendszer
mitkddését. A konyhan dolgozok felelnek a melegitd konyha higiénikus mukodéséért. A
technikai dolgozok részletes feladatait, a munkakori leirdsuk tartalmazza, mely alapjan végzik

munkdajukat.
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I11. Szervezeti tagozodas és mitkodési jogkorok

IIL.1. A nevelotestiilet
A neveldtestiiletnek az iskola pedagdgus munkakdrt betolto, felséfoku végzettségii
alkalmazottjai a tagjai.

Dontési jogkorok:

e Az intézmény Pedagbgiai Programjanak és mellékleteinek elfogadasa;

e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa;

e Az intézmény Hazirendjének elfogadésa;

e Az intézmény éves Munkatervének elfogadasa;

e Bizottsagok létrehozasa;

e A Pedagodgiai Program jovdhagyasanak megtagaddsa esetén a birdsaghoz kereset
benyujtasa;

o A félévenkénti értékeld értekezleteken a félévi érdemjegyektdl lényegesen eltérd
osztalyzat modositasa.

Véleménynyilvanitasi jogkorok

o A fOigazgatoi palyazattal kapcsolatban;

e Az intézmény vezetdinek kinevezésével kapcsolatban;

o Az féigazgatoi programokkal kapcsolatosan;

e A tanulok elismerésében és biintetésében;

e Tanévenként 2 nevelési értekezlet témajanak megallapitasaban;

e A tankonyvtamogatas modjanak megallapitasaban;

e A pedagdégus munkakorben dolgozok teljesitmény eértékelésének szempontjaival,
elveinek megallapitasaval, valamint az értékelés rendjével kapcsolatban;

e A Didkonkorményzat szervezeti €s miitkodési szabalyzataval kapcsolatban.

II1.2. Szakmai munkako6zosség

Dontési jogkorok:

e A miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol;
e A szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e Az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleményezési jogkorok

e A nevelési-oktatasi intézményben folyo pedagdgiai munkaban;

e A pedagdgiai programmal kapcsolatban;
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e A tovabbképzési programmal kapcsolatban;
e A szakteriiletét érintéen:
- a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasaban,
- az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasaban,
- a felvételi kdvetelmények meghatarozasaban,

- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasaban.

II1.3. A pedagdgus

Dontési jogkorok

e A szakmai és pedagdgiai programok tanmenet szerinti megvaldsitasanak
modja;

e A tartalmi és koncepcionalis valtozast nem okozdé modszerek megvalasztasa;

e Részvétel szakmai palyazatokon;

e Az intézményen kiviili munkavallalasban - a vonatkozo torvényi eldirasok
betartasaval;

e FErdekképviselet kérése - a szolgalati it betartasaval;

e A tanul6 érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitésa;

Véleményezési jogkor

e Az intézményi ¢élet minden teriilete.

I11.4. A nem pedagogus munkakorben dolgozo

Minden szakmai jellegli kérdésben javaslattételi jogkorrel rendelkeznek.

I1L.5. Igazgatotanacs

Az intézmény munkdjat Onalld — hivatalbol és valasztott tagokbol 4llo —
igazgatotanacs segiti és tdmogatja, valamint elldtja a szdmara térvényében rogzitett,
illetve a fenntartdé altal atruhazott feladatokat. Az igazgatotanacs Osszetételének
meghatarozasarol és tagjainak megvalasztasarol a fenntartdé gondoskodik. Az
igazgatdtandcs valasztott tagjainak mandatuma 6 év.

Az igazgatOtanacsnak az intézmény miikodésével kapcsolatos Osszes kérdésben
véleményezési joga van. Tajékoztatja a fenntartot az iskola miikodésérdl, elokésziti a
fenntartoi dontéseket. Az igazgatotanacs szilikség szerint, de évente legalabb 2

alkalommal tilésezik.
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I11.6. A didkénkormanyzat (DOK)

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

sajat mikodéséral,

a  didkdnkorméanyzat  mikodéséhez  biztositott  anyagi  eszkozok
felhasznalasarol,

hatéaskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol ¢€s

mukodtetésérol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a

nevelOtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Tevékenysége a Didkonkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata szerint

folyik.

I11.7. Az iskolai sportkor

Ondll6 Szakmai programmal miikodd szervezet. Az éves Szakmai program a mindenkori

Eves Munkaterv melléklete.

II1.8. A sziilo

Kozvetlen érdekképviseletét a Sziildi Munkakozosség latja el. Az iskola életébe az

intézmény Pedagdgiai Programja, ¢és Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata szerint

kapcsolodhat be. A Munkakdzosségi gytiléseken, megbeszéléseken rendszeresen részt vesz

az intézmény vezetésének egyik tagja. A Munkakdzosség, a sziiléi kozosség barmely tagja

problémdjaval fordulhat az osztalyfonokhoz, szaktanarokhoz, illetve az intézmény

vezetOihez.

Egovetértési jogkor

Miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasaban.

A képviseletében eljard személyek megvalasztasaban.

A rendelkezésére 4all6 pénzeszkozokbdl az iskolanak nyQjtandd anyagi
tdmogatas mértékének, a felhasznalas modjanak megallapitasaban.

Rendkivili sziiloi értekezlet 6sszehivasaban.
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o Parbeszéd kezdeményezésében a pedagdgusokkal, az intézmény vezetésével
¢s a fenntartoval a pedagodgiai program megvalosuldsarol €s annak
feltételeirdl.

Véleményezési jogkor

e Az intézmény Pedagogiai Programjanak, Hazirendjének és a Szervezeti s
Miikodési Szabalyzatanak bizonyos pontjainak médositasaval, mellékleteivel
kapcsolatban.

e A tanév rendjének meghatarozéasaban.

o A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

e A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

e Az iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen tigyben.

A szombathelyi altalanos iskola mikodési rendje

|. Az intézmény munkarendje
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet a féigazgato, illetve

szakteriiletiikon beliil az altalanos féigazgato-helyettes és a mivészeti intézményegység-

vezetd allapitja meg, az érarendi lehetéségek figyelembevételével.

I.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a neveldtestiilet az oktatasért felelds miniszter rendeletének figyelembe
vételével az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézmény vezetése a
tantestiileti zard értekezlet elé terjeszti a kovetkezd tanév helyi rendjét, melyet egyeztetések
utan a nyitoértekezlet fogad el.

Ez tartalmazza a tanév beosztasat, a tanitds nélkiili munkanapok idejét és felhasznalasat, a
tanitasi sziinetek idejét, az iskolai linnepélyek, a beiskolazasi, a ballagas, a csendesnapok, a
neveldtestiileti értekezletek, a jegyek lezardsanak ¢€s az osztalyozd konferenciaknak, a sziil6i
értekezleteknek és a fogadonapoknak az idOpontjat, valamint a tanév kiemelkedd
eseményeivel Osszefliggd feladatokat €s idépontokat.

A tanév a tanév rendjérdl szo616 rendelet szerinti idépontban kezdddik, és fejezddik be.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyito istentisztelettel kezdddik és a ballagasi tinnepséggel

Osszekotott tanévzard istentisztelettel fejezddik be.
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A tanitas nélkiili munkanapok kitoltését a féigazgato, a neveldtestiilettel egyeztetve hatarozza

meg. Rendkiviili szilinetet indokolt esetben az Igazgatdtaniacs, a Sziildi Munkakdzosség

javaslatara a fenntartd beleegyezésével a foigazgato rendeli el.

A tanitési sziinetek munkanapjain gyermekfeliigyeletet kell szervezni - amennyiben erre igény

van - amelyet az iskola kijeldlt pedagogusai vezetnek.

A szorgalmi id0 el6tt (a tanév eldkészitése) és utan (a tanév befejezése) a pedagdgusok

munkarend;jét a féigazgato és helyettesei hatarozzék meg.

A tanév helyi rendjét a sziildi kozosség a tanév kezdd és a félévi sziildi értekezleteken,

valamint az intézmény éves Munkatervébdl ismerheti meg.

I.2. Az intézmény nyitva tartasa, a tanitasi napok, orakozi sziinetek rendje

e Az iskolai tanitasi id6 alatt 7 6ratol 19 oraig tart nyitva.

(@]

A tanitas megkezdése elott a gyerekek 7 ora 45 percig érkeznek meg az
iskolaba.

Gyermek az intézményben 7 6ra 30 perc el6tt lehetdleg ne tartdzkodjon.
7 ora 30 perc el6tt tanuld az iskoldban csak kiilon féigazgatoi, illetve

foigazgato-helyettesi engedéllyel tartézkodhat.

e A tanari ligyelet 7 6ratol 13 ora 35 percig tart.

o

o

Az ligyeletes tandrok 7 6ratol feliigyelnek a tanuldkra.

A tanitds 8 oOrakor kezdddik és a napkozis illetve egyéb szabadidds és
miivészeti foglalkozdsokkal, 19.00-ig tart. A tanitasi orak id6tartama 45, az
orakozi sziineteké 10, illetve 15 perc, a csengetési rend szerint. Gyakorlo,
felkeészitd, ¢és egyeéb foglalkozasok a foigazgatd engedélyével ennél
rovidebb idétartamuak is lehetnek.

16 6ratol 18 oraig a tanulok felligyeletét a neveld-oktatdo munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak latjak el.

e A csengetés rendje:

1. 6ra 08.00 - 08.45
2. 6ra 08.55 - 09.40 tizorai sziinet
3. ora 09.55 - 10.40 wudvari sziinet
4. 6ra 10.55 - 11.40
5. 6ra 11.50 - 12.35
6. 6ra 12.45 - 13.30
7. 6ra 13.35-14.20
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A tanuldk a tizorai sziinetben fogyasztjak el a tizoérait. Ebben a sziinetben tanul6 az
udvarra nem mehet Ki.

Az udvari sziinetben — jo i1d6 esetén — az iskola Osszes tanuldjanak az udvaron kell
tartozkodnia.

A gyakorlati jellegli foglalkozasok két tanitasi 6rdja 0sszevonhatd, ha az nem tul
kimeritd a tanulok szaméra. Tanuloi kérésre, ebben az esetben is legalabb 5 perc
sziinetet kell biztositani.

Indokolt esetben a tanitasi 6rak azonos tantargyon beliil tombosithetok a féigazgato,
illetve helyettese jovahagyasa szerint.

Rendezvényt — kiilon foéigazgatoi engedély hidnyaban — 19 6raig be kell fejezni.

A helybeli tanuloknak az iskolat a tanorék, illetve egyéb foglalkozéasaik befejezése
utan haladéktalanul el kell hagyniuk.

A bejaro, ill. buszra var6 tanuldk a buszhoz induldsig a tanuloszobdban kotelesek
tartézkodni.

A tanuldk a sziinetben, illetve a busz induldsdig az iskola teriiletét csak a sziild
irasbeli kérelmére hagyhatjak el.

Az orakozi szlinetekben tigyeletes pedagogusok latjak el a gyermekek feliigyeletét,
akik a tortént eseményekért felelosséget vallalnak. Munkajukat az tigyeletes tanulok
segitik.

Altalanos elv, hogy az iskolaban tartozkodd gyermek kozvetlen tanari feliigyelet
nélkiil nem hagyhato.

A tanitasi orak (foglalkozdsok) latogatasara a foigazgatd adhat engedélyt, kelld
id6ben tajékoztatva errdl a meglatogatandd pedagogust.

A kotelezden eldirt iskolaorvosi vizsgalatok idejére a tanitdsi Ora megtartasa

felfiiggeszthetd, amennyiben arrdl az orat tartd pedagdgust idében értesitették.

1.3. Az intézmény dolgozoinak munkarendje

1.3.1. Pedagogusok munkarendje

1.3.1.1. A pedagiégusok munkakori feladatai

A pedagdgus munkakorben ellatando feladatokat — a vonatkozd jogszabalyokon tul — az

intézmény Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzata szabalyozza altaldnossagban, de mindenkor

tekintettel a tanév rendjéhez igazodd éves munkatervre, a tantargyfelosztasra és az orarendre.

Szakmai-pedagdgiai munkaja soran a pedagogus onalléan dont, de mindig figyelembe veszi a

vonatkoz6 torvényi eldirasokat, az iskola bels6 munkarendjét és a tanulok jogait.
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A pedagdgus kotelessége, feladata altalaban

Az éltala vezetett foglalkozas kezdete eldtt tiz perccel az intézményben
tartozkodni.

A foglalkozasokon - a napkoézis udvari feliigyeletet is beleértve - koteles
személyesen a feliigyeletére bizott gyermekek korében tartozkodni és
pedagdgiai feladatait végezni.

Az altala tartott foglakozasokrol elektronikus naplot vezetni.

Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitas sordn a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtani.

A gyermekek, tanulok fejlodését figyelemmel kisérni és eldsegiteni.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

A sziil6ket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni,
a sziilét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejloddésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

Az udvari sziinet eldtt orat tarté pedagogus kicsengetéskor koteles az osztalyt
az udvarra lekiildeni, meggy6z6dni arrol, hogy a feliigyelete alatt allo

gyerekek —a hetes kivételével- elhagytak az osztalytermet.

Tanoran kivil ellatandé feladatok:

kapcsolattartas, beszélgetés a diakokkal,

sziineti folyosoi feliigyelet,

gyerekbalesetek megeldzése, ellatasa,

tehetséggondozas, korrepetalas, versenyfeliigyelet,

ebédldi feliigyelet,

a KRETA tanulméanyi rendszerben a haladasi és az osztalyozo naplok
vezetése,

kapcsolattartas a gyerekek sziileivel — fogadoorakon, sziil6i értekezleteken, a
KRETA tanulmanyi rendszeren, sziikség esetén telefonon vagy személyesen,

a osztalytermek, szaktantermek, szertdrak felszerelésének beszerzésére,
bovitésére, karbantartasara,

az oktatasi segédeszkozok beszerzésére, karbantartdsara javaslattétel az

intézmény vezetése felé,
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kapcsolattartas az intézmény vezetésével az intézményben felmeriilt technikai
kérdések megoldésara,

értekezleteken valo részvétel,

a gyerekek fejlodésének figyelemmel kovetése, megbeszélése az
osztalyfonokkel,

a gyerekek fejlodésének értékelése osztalyozo értekezleteken,

az iinnepélyek elokészitése, részvétel az iinnepélyeken,

részvétel a hétkezdo ahitatokon,

részvétel és feliigyelet iskolai rendezvényeken, balokon,

tigyelet a készenléti orakban, hogy sziikség szerint a féigazgatd és helyettese
utasitasa, szerint el tudja latni a hidnyzo kollégak helyettesitését,

kiilfoldi csereprogramok (vendéglatas és utazas) szervezése,

palyézatok irasa.

A tandrok intézménvyben kiviil végezhetd tandran kiviili feladatai

felkésziilés a tanordkra

dolgozatok javitasa

diakok kisérése muzeum-, mozi- és szinhazlatogatasra

részvétel tovabbképzéseken — az intézményvezetéssel valo egyeztetés alapjan
diakok versenyre kisérése

beosztas szerint részvétel, vezetés kirandulason, kiilféldi cseretton

Az osztalyfénok feladatai

Minden tanév elején, €s ha sziikséges a tanév sordn tObbszor is, ismerteti
osztalya tanuldival az intézmény Hazirendjének eldirdsait. Az ismertetés
megtorténtét dokumentalni kell. Az ismertetett szoveget a tantermekben €s a
folyosokon ki kell fiiggeszteni. A tanitasi orakon ezeket az ismereteket - ha a
foglalkozas tartalma ezt megkivanja - fel kell eleveniteni, a gyermekek
ismereteirdl meg kell gy6zddni.

A tanév soran kovetkezetesen iigyel arra, hogy osztilya tanuldi betartsdk az
intézményi eldirasokat, a Hazirendet.

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe

véve.
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e Egyiittmiikodik az osztdly didkonkormdnyzat tisztségviseldivel, segiti a
tanulokozosség kialakuléasat.

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkgjat, latogatja
oréikat.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakézosségével, a
tanitvanyaival, foglalkoz6 nevel0 tanarokkal, a tanuldk ¢€letét, tanulmanyait
segitd személyekkel.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
nevelOtestiilet elé terjeszti.

o Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA tanulmanyi
rendszeren keresztliil rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuld
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztraciot (a KRETA tanulmanyi
rendszer preciz vezetését, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot, a kozépfoka iskolai felvételi
kérelmet papir alapon vagy elektronikus uton kell benyujtania, stb.).

e Sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 1 nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyermekek hianyzasat.

e Tanul6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megolddsara mozgdsit, valamint kozremikodik a tandérdn  kiviili
tevékenységek tervezésében.

o FErdekeikkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére.

e A neveld — oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit.

A napkozis és az alsés délutani munkakort ellatd pedagdgusok feladatai

o Az étkezés idején feliigyel a tanulok kulturalt viselkedésére.
e Biztositja a tanuloknak a kovetkezd tanitasi napra a felkésziilést, és segit a feladatok
elvégzésében.

e Ellendrzi, hogy felkésziiltek-e, azt alairasdval nyugtazza.
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Biztositja a szabadidd szinvonalas eltoltését, programokat szervez.

Szinvonalassa, vonzova teszi a napkozis foglalkozasokat a gyerekek szamara,
torekedik a napkozi j6 hirnevének megorzésére, igyekszik megnyerni a sziilok
bizalmat.

A napkozis nevel6 a napkozi idétartama alatt felelds a tanulok testi épségéért.

A tanoran kivili szervezett foglalkozast vezetd pedagdgus feladatai

A foglalkozast tegye vonzova, érdekessé.

A foglalkozasok nytjtsanak hasznos ismereteket a tanuldknak.

Idében hirdesse ki a foglalkozasok helyét és idépontjat.

Ha a foglalkozas rendkiviili ok miatt elmarad vagy id6pontja valtozik, koteles errdl
idoben értesiteni a tanulokat, jelenteni az fbéigazgatonak, ill. a féigazgato-
helyettesnek.

Elére nem tervezett foglalkozast a pedagdgus csak indokolt esetben tarthat.
Id6pontjat és helyét legalabb egy nappal elobb koteles jelenteni a féigazgatonak, ill.
a helyettesének. A fdigazgatoi engedély nélkiili foglalkozasért a pedagogusnak oradij
nem jar.

A foglalkozési ideje alatt a foglalkozast vezetd ligyel a rendre, fegyelemre, felel a

tanulok testi épségéért.

Iskolan kiviili magéanfoglalkozasok vezetése a torvény ide vonatkozo eldirdsai ¢és

pedagogusetikai  megfontoldsok  alapjan  szervezhetdk. (Bejelentési  kotelezettség

érvényesitésével és mindenképpen célszerli a sajat tanitvany kizaradsaval miikodtetett forma).

Az Ugyeletes nevel6k feladatai

Reggeli iigyeletes

e 6 Ora 45 perctdl az iskoldban tartozkodik, fogadja a gyermekeket, feliigyel a
rendre.

e A tanulokat 7 6ra 45 perckor engedi fel az emeletre.

Also folyosoi iigyeletes

¢ A tanitas megkezdése elott legalabb 20 perccel az iskolaban tartozkodik.

e Eligazitja az ligyeletes tanulokat, kiosztja feladataikat.
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Orakozi sziinetekben az tigyeletes tanulok segitségével feliigyel a rendre, a
tanulok kulturalt viselkedésére.

Udvari szilinetben a gyerekeket kikiildi az iskola udvarara, ezt kvetden 0 is
kimegy ¢€s segiti az udvari ligyeletes munkajat.

Minden nap az ,,Ugyeletes értékeld lapon” értékeli a tanulé iigyeletesek

munkajat.

Felso folyosoi ligyeletes

A tanitas megkezdése elott legalabb 20 perccel az iskolaban tartézkodik.
Eligazitja az ligyeletes tanulokat, kiosztja feladataikat.

Nagysziinetben a gyerekeket kikiildi az iskola udvarara, ezt kovetéen 6 is
kimegy ¢és segiti az udvari ligyeletes munkajat.

Orakozi sziinetekben az iigyeletes tanulok segitségével feliigyel a rendre, a
tanulok kulturalt viselkedésére.

Minden nap az ,,Ugyeletes értékeld lapon” értékeli a tanulo iigyeletesek

munkajat.

Hatso épiiletszarny ligyeletese

Az épiiletrészben -a fentieket figyelembe véve- a napi ligyeleti tevékenységet

az ott orat adé pedagogusok latjak el.

Nagysziinetben a gyerekeket kikiildik az iskola udvarara, ezt kovetden Ok is

kimennek ¢és segitik az udvari ligyeletes munkajat.

Udvari tigyeletes

Orakozi sziinetekben az tigyeletes tanulok segitségével az udvaron feliigyel a

rendre, a tanulok kulturalt viselkedésére. Ez aldl kivétel a tizorai sziinet,

amikor 0 is bent tartozkodik.

Munkéjat az udvari sziinetben a folyoso ligyeletesek €s az éppen oOrdjukat

befejezd pedagdgusok is segitik.

Becsengetés eldtt 6t perccel sorakoztatja a tanulokat az udvaron és a folyoso

igyeletesek feliigyeletével elinditja ket az osztalytermeikbe.

Az udvari sziinet vége elott 8 perccel lehetdséget kell biztositania a tanuloknak

a mosdok hasznalatara.
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Tankonyvfelelds feladatai

A tankdnyvfeleldst a feladat ellatasaval —kiilon szerzddés alapjan- az intézmény vezetdje
bizza meg. Szerzddése idétartama alatt 6 késziti el az iskolai tankonyvrendelést, illetve a
konyvtaros segitségével lebonyolitja a tankdnyvosztast.
A sziikséges tankonyvek listait a munkakozosség-vezetok, a miivészeti iskola igényeit pedig a
mivészeti intézményegység-vezeto allitja 6ssze minden év januar 31-ig.

A tankdnyvfelelds feladatai:

- A tankOnyvrendelést minden év aprilis 30-ig elkésziti, az ehhez sziikséges
konzultaciot az iskola vezetdjével a munkakdzosség-vezetokkel és a pedagdgusokkal
elvégzi.

- Aprilis 10-ig atadja a munkakozosség-vezetSknek, illetve pedagégusoknak a
tankonyvvalasztashoz sziikséges elokészitett tablazatokat.

- Minden év dprilis 11-ig eldkésziti az iskola és a tankdnyvforgalmazok altal
megkotendd  tankOnyvellatasi  szerzédéseket. A tankdnyvelldtdsi — szerzédés
megkotéséhez be kell szerezni az iskolai sziil6i szervezet egyetértését, amelyben
kozremiikodik.

- A tankdnyvfelelés a tankonyveket a tankonyvforgalmazotol kiosztasra atveszi, a
tankonyvforgalmaz6 atadja azokat.

- A tankonyvfelelés vallalja, hogy a tankonyveket a tanévkezdés napjan, és az azt
megeldz6 napokon kiosztja a didkoknak a befizetési csekkek bemutatisa utdn. A
tanul6i tankOnyv tdmogatds és az iskolai tankOnyvellatas rendjérdl szo6lo iskolai
szabalyzat eldirdsai szerint kozremiikodik az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult

- A tankonyvek iskoldba érkezését kovetden azok kiosztasdig a tankonyvekért
egyszemélyi feleldsséggel tartozik, kivéve a rajta kiviilallo okokbdl (tlizkar, vizkar,
betoréses lopas, stb.) bekovetkezd kéarokat.

- Amennyiben a tankOnyvterjesztési feladatokat a kovetkezd id6szakban nem kivanja
ellatni, ugy azt lehetdleg a tanévnyito értekezleten, de legkésobb a targyév januar 1-igi
kdteles bejelenteni az intézmény féigazgatojanak.

- A tankOnyvrendelés elkészitéséért dijazas illeti meg. A dijazds mértékek szerzédése
tartalmazza.

A pedagogusok kotelesek a tankonyvfelelds munkdjat segiteni.
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A hitoktatas rendje

A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatok végzik.

A hitoktatas az intézmény tantervének szerves részét alkotja, és beépiill munkarendjébe. A
hitoktatas az intézménybe felvett tanuldk részére kotelezo.

Az intézmény egyiittmikodik a terlletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A nem
evangélikus tanulok sziileik irasbeli nyilatkozata alapjan vesznek részt a vélasztott

felekezetli hittandran, az evangélikus hittanorakkal egy idében. A sziilok a beiratkozaskor
nyilatkoznak a valasztott hittanorarol. A nyilatkozatok Osszegylijtése utdn az fOigazgatd a
torténelmi egyhazak kozotti megallapodas alapjan kéri a testvéregyhazaktol a hittancsoportok
szervezését.

Amennyiben a nem evangélikus felekezetek nem tudnak hittancsoportot szervezni az
evangélikus hittanérdkkal egy idében, a mas felekezetii tanuldk is részt vesznek az

evangélikus hittanordkon.

L.3.1.2. Tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasok vannak:

Napkozis, tanuldszobai foglalkozas

e A napkdzis foglalkozas a tandrara vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadido
hasznos eltoltésének szintere.

e Az iskola minden tanuldjanak sziildje, gondviseldje kérheti a gyermeke napkdzibe
valo felvételét.

o Az étkezésért a sziil6 kiilon jogszabalyokban megallapitott téritési dijat fizet.

o Tuljelentkezés esetén a napkozis felvételrdl az iskola figazgatdja és a féigazgato-

helyettes dont.

Didkkori (szakkori) foglalkozas

o A foglalkozasokat a KRETA tanulmanyi rendszerben adminisztralja.
o A foglalkozasok inditasardl, megsziintetésérdl a féigazgatod dont.
Szakkorok
e A szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggden, az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a nevelok javaslata alapjan  inditunk.
Talmunkaban ellatott szakkori foglalkozas minimum 10 {6 részvételével indithato. A

kotelezd oraszamban ellatott foglalkozas esetén nincs 1étszamhatar.
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o A szakkorok vezetdit a féigazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika szerint torténnek, errél, valamint a latogatottsigot a KRETA tanulmaényi
rendszerben kell vezetni.

Enekkar
e Az énekkarban vald részvétel, belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik.
e Az énekkarbol valo kilépést a sziild irasban, a kilépés indokaval, az intézmény
féigazgatojatol kérheti.
Szabadidds sport foglalkozasok

A mindennapi testedzés lehetdségének megteremtését szolgalja az iskolai, ill. egyesiileti
uszasoktatas, a lovaglas, tenisz, és egyéb sportfoglalkozas.

Jatszotér, mufuves palyak hasznalata

A jatszoteret és a miflives palyakat pedagogus feliigyelete nélkiil a gyerekek nem
hasznalhatjak.

A tanuldk viselkedéséért, testi épségéért az iigyeletes, illetve az Oket feliigyeld
pedagbgus a felelds!

Téritésdijas, Onkoltséges tanfolyamok, foglalkozasok

Az iskola téritésdijas tanfolyamokat, az iskola tanul6i érdekldddsének fliggvényében, az
iskola anyagi lehetdségeinek ¢és felszereltségének figyelembevételével indit. A

tanfolyamon valo részvételért téritési dij fizetendd.

L.3.2. A nem pedagdégusok munkarendje
A nem pedagogus munkarendjét a — Munka Torvénykdnyvének rendelkezéseivel sszhangban
— az fdigazgato allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Feladataikat, munkakori leirasuk tartalmazza. (2. sz. melléklet)
e gazdasagi vezetd
e rendszergazda
e iskolatitkar
e takaritok
e konyhai kisegitok
e flit6- gondnok
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L.3.3. Az intézményben tartézkodas

A vezetOk intézménvyben tartdzkodasanak rendje:

Az intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat ¢és beosztdsat, az intézményben
tartozkodasat a tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

A foigazgato-helyettes, a miivészeti intézményegység-vezetd és munkakozdsség vezetdk
intézményben tartézkodasdnak rendje altaldnossdgban megegyezik a pedagdgusok
intézményben tartozkodasanak rendjével.

A pedagdgusok intézményben tartdzkodasanak rendje:

e Kotott munkaidejét (32 ora/hét) az intézmény vezetése altal meghatarozott
feladatok elvégzésével, az intézményben t6lti. A kotott munkaiddbe
beszadmithatd intézményen kiviili tartdzkodassal ellatott feladatok:

o pedagogus tovabbképzésen valod részvétel, ha az szerepel
a tovabbképzési tervben

o tanari konferencidkon valo részvétel, amelyet elézdleg a
vezet6séggel egyeztettek

o didkok kisérése versenyekre, versenyfeliigyeletek,
amelyet el6zdleg a vezetdséggel egyeztettek

o részvétel és felligyelet kotelezd méréseken

o osztalykirdndulas  vezetése,  kisérete, eldzetesen
egyeztetett idépontban

o osztalyok kisérése kotelez0 iskolai tinnepélyekre

o muzeumlatogatds, szinhdz- és mozilatogatds, amelyet
elozdleg a vezetdséggel egyeztettek

o osztaly kisérése kotelezd iskolafogaszati, orvosi
vizsgalatra

o balesetet szenvedett gyermek ellatdsa, sziikség esetén
orvoshoz kisérése, ha azt mas pedagbgus nem tudja
megtenni

o Ha az osztaly valamilyen kiilsé program (mizeum, mozi,
fogorvos stb.) miatt nem tud részt venni az Oran, a
pedagbdgust a foigazgatd-helyettes, illetve a miivészeti

intézményegység-vezetd mas munkara oszthatjak be.
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o A pedagbgus az altala vezetett foglalkozas kezdete eldtt tizenét perccel az
intézményben tartozkodik.
Az intézményben tartdzkodasrol, a kotétt ~munkaidében —végzett
tevékenységekrdl a pedagégus ,,Pedagdégus munkaidé nyilvantartas”
kitoltésével szamol el, heti rendszerességgel.

A nem pedagdgus dolgozok intézményben tartdzkodasanak rendje:

e A nem pedagogus dolgoz6 munkaidejét (40 ora/hét) az intézményben tolti.

e Munkdja megkezdése elott tizendt perceel az intézményben tartézkodik.

o Kizarolag felettesei utasitasara tigyintézés, beszerzés, stb. céljabol hagyhatja el
az intézmény teriiletét.

e Az intézményben tartézkodasrol, a nem pedagodgus dolgozo ,,Jelenléti iv”
kitoltésével szamol el, heti rendszerességgel.

Sziil6k (és megbizottjaik) intézményben tartbzkodasanak rendje:

Legkisebb tanuldinkért hozzatartoz6 jon a tanitas, illetve a tanuldszobai foglalkozas végén.
Ok az iskola el6tt, illetve az auldban varnak gyermekeikre.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allok: a pedagdgusok, sziilok (és megbizottjaik), a tanulok,
az irasos megallapodas alapjan az épliletben megengedett tevékenységet folytatd személyek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, csak az igazgatd, ill. helyettesei engedélyével
Iéphetnek be az intézmény teriiletére.

Az iskolatitkar feladata a vendéget felkisérni ahhoz, akihez érkezett.

Az épiiletben felljjitasi és karbantartdsi munkakat végzd dolgozok érkezésérdl a gazdasagi
vezetd vagy a karbantartd tdjékoztatja az intézmény vezetését, egyben gondoskodik a
munkasok feltigyeletérol.

Szertarban, szakteremben, konyvtarban, tandriban, iroddban feltjitas, karbantartds csak az

iskola megbizott dolgozdjanak folyamatos jelenlétében végezhetd.

L.3.4. Tavolmaradds a munkahelyrél

L.3.4.1. Szabadsdgolas
A pedagogusok szabadsagolasi tervét a foigazgatd-helyettes, a technikai dolgozokét a

gazdasagi vezetO késziti el €s a féigazgato hagyja jova.
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1.3.4.2. Rendkiviili tavolmaradas

e Az okot ¢és a tavolmaradds tényét lehetdleg el6zd nap, rendkiviili esetben
munkanapon 76ra 20 percig koteles jelenteni a kozalkalmazott a foéigazgatonak, ill.
helyettesének.

e A munkahelyrdél vald tadvolmaradas csak a Munka Torvénykonyve ide vonatkozo
eldirasai alapjan lehetséges. A (lehetdleg szakszeril) helyettesités anyagi fedezetét és
személyét biztositani kell.

e A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartasat, a tanora elcserélését a
foigazgato, illetve helyettese engedélyezi.

¢ A munkabol tdvolmaradé pedagdgus koteles a tanitandd tananyagot a helyettesitd

pedagogusnak, vagy a féigazgato-helyettesnek eljuttatni.

1.4. A tanulok

1.4.1. A tanuldi jogviszony létesités és megsziintetés rendje

A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik.
A beiratkozasi vagy atiratkozasi szandékot jelzd csalddokat beszélgetésre hivjuk. A
beszélgetésen az intézményt egy munkacsoport képviseli, mely véleményt formal a gyermek
felvételével, atvételével kapcsolatosan.
A munkacsoport tagjai:

- legalabb két f6 tanitd, vagy tanar, akik a gyerekekkel foglalkoznak,

- az intézmény vezetésébol egy {6 (féigazgatd, foigazgatd-helyettes, akadalyoztatasuk

esetén alsos, vagy felsds munkakozdsség-vezeto),

- az intézményt képviseld lelkész

Elsosok felvétele

Az intézmény két bemutatkozo nyilt nappal teremt lehetdséget a sziilok és gyermekeik
szamara az intézményben folyd élet megismerésére.
A sziilék az els6é nyilt napon, illetve azt kovetden folyamatosan jelezhetik az intézmény felé

gyermekiik beiratasi szandékat. Az érdeklddo csaladokat beszélgetésre hivjuk.

A beszélgetés alkalmaval a munkacsoport vizsgalja a gyermek iskolaérettségét, magatartasat.

Vizsgalja a csaldd elkotelezettségét az intézmény altal képviselt értékek felé.
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Atvétel also tagozatba

Az atiratkozasi szandékot jelzé csaladokat a leendd elsdsokhdz hasonléan beszélgetésre
hivjuk. A beszélgetést az el6zdekben meghatarozott munkacsoport folytatja le.

A beszélgetés alkalmaval a munkacsoport vizsgalja az iskolavaltas okat, a gyermek esetleges
elmaradasat a tananyagban és a magatartdsat. Vizsgalja a csalad elkotelezettségét az

intézmény altal képviselt értékek felé.

Atvétel felsé tagozatban

Az atiratkozasi szdndékot jelzo csaladokat szintén beszélgetésre hivjuk.

A fels6 tagozaton a munkacsoportban szerepld tanitok helyett az illetékes osztalyfonok vesz
részt a véleményezésben.

A beszélgetés alkalmaval a munkacsoport vizsgalja az iskolavaltas okat, a gyermek esetleges
elmaradasat a tananyagban és a magatartasat. Bekéri a tanuld filizeteit. Vizsgalja a csalad

elkotelezettségét az intézmény altal képviselt értékek felé.

A gyermekek felvételénél, atvételénél eldnyben részesiilnek az evangélikus csaladok

gyermekei, az iskolankba jaré tanulok testvérei.

A felvételrdl - az egyedi koriilmények mérlegelése alapjan - a féigazgatd dont, figyelembe

véve a munkacsoportok javaslatat.

A tanul6i jogviszony a beiratas napjan jon létre. A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapulo

jogait az el6bbi idéponttdl kezdve gyakorolhatja.

A Dbeiratkozdsnal biztositjuk a tanulmanyi rendszer e-ligyintézési moduljanak online

beiratkozasi szolgaltatasat.

Sziil6k értesitése els0sok felvétele, elutasitisa esetén

A kérelmezd sziiloket irasban értesitjiik az intézménybe torténd felvételiik eredményérdl. A
jelentkezd sziilei részére a felvételrdl vagy elutasitasrol szoldo dontés elektronikus Uton is

tovabbithato.
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Sziilok értesitése tanulok atvételének eredményérol

A kérelmezo sziiloket telefonon, vagy személyesen szoban értesitjiik gyermekiik atvételének
eredményérol.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol - a szakmai

munkakdzosség véleményének kikérésével — a féigazgatd dont.

Megszunik a tanuldi jogviszony:

- ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan,
- az altalanos iskola utolsé évfolyamanak elvégzésérdl szolo bizonyitvany kidllitdsdnak

napjan.

1.4.2. Egyéni munkarendii tanulo

Az iskola a Nkt. 45. § (5) paragrafusanak megfelelden intézkedik az egyéni munkarendii
tanulorol:

Az egyéni munkarend hatarozott idére torténé engedélyezése iranti kérelmet a sziilé az adott
tanév elsd napjat megel6z6 junius honap 15. napjaig nyuajthatja be a felmentést engedélyezd
Oktatasi Hivatalhoz. A junius 15-i idOpont utan csak abban az esetben lehet kérelmet
benyujtani, ha a kitlizétt idépontot kdvetden a rendes tanuldi jogviszony iskoldba jarassal
torténd teljesitésnek akadalya meriil {6l.

A koznevelési torvény 45. § (6) bekezdésének uj rendelkezései szerint az egyéni munkarendet
engedélyez6 Oktatasi Hivatal donthet arrdl, hogy engedélyezi-e a tanuld szamara az egyéni
munkarendet vagy sem.

Az Oktatasi Hivatal engedélye alapjan tankotelezettségét egyéni munkarendben teljesitd
tanulonak minden tantargybol osztalyozo vizsgat kell tennie.

Ha a tanuld a tanulmanyi kotelezettségének a sziild kérelme alapjan egyéni munkarend
keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel. Az
egyéni munkarend keretében tanuld magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az
intézmény foigazgatoja tajékoztatja a tanulot és a sziilét az egyéni munkarenddel rendelkezd
kotelességeir6l és jogairol. Az egyéni munkarenddel rendelkezé kérelmére részt vehet a
tanorai vagy egyéb foglalkozasokon, valamint felvehetd a napkdzibe és a tanuldoszobai
foglalkozasra. Ezen kérelmekrél az intézmény féigazgatoja dont.

Ha a sajatos nevelési igényli tanulo, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd

tanuld a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan tanulmanyait egyéni munkarend
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keretében folytatja, iskolai nevelésérél és oktatasarol, felkészitésérdl, érdemjegyeinek és

osztalyzatainak megallapitasarol, a felkészitést végz0 pedagdgusokrol a szakértdi

véleményben foglaltak szerint az iskola gondoskodik.

1.4.3. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az elldtds rendje

e A tanévenként esedékes iskolaorvosi vizsgalatokat a foigazgato-helyettes a

védoéndvel és az orvosokkal egyeztetve szervezi.

A testnevelési foglalkozasok aldli teljes és részleges felmentéseket az iskolaorvos
irasbeli jelzése alapjan a testnevelo tanar feladata koordinalni, folyamatosan figyelni,
a gyermek egészségének meglrzését mindenek elott tartva. A felmentések
feliilvizsgalatat belatasuk szerint barmelyik fél kezdeményezheti. Azt, hogy a tanul6
egészséges, a felmentés megsziintethetd, kizardlag orvos igazolhatja.

Az 1l-es tipusu diabetesszel, inzulinfiiggéssel ¢l6 gyermekek/tanulok ellatasa
iskolaorvos, vagy iskolavédénd, vagy specialis tovabbképzésen végzett pedagdgus,

pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd személy altal torténik.

1.4.3.1. Teendb6k gyermekbalesetek bekovetkeztekor

Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak és mas alkalmazottjainak haladéktalan feladatai a

tanulo- és gyermekbalesetek bekovetkeztekor:

A balesetet el6idéz6 okok megsziintetése.

A sériilt biztonsagba helyezése és ellatasa.

Sziikség esetén a mentdszolgalat értesitése (fejsériilés, eszméletvesztés).

A baleset sulyossaganak nem egyértelmli megallapithatésaga esetén a
mentdszolgalatot, ill. az iskolaorvost kotelezd értesiteni.

A héarom napon tul gyogyuld sériiléseknél a kivizsgalas elOsegitése érdekében a

kivalto személyi, targyi és szervezési okok ellendrizhetdségének biztositasa.

1.4.3.1.1. Szervezési feladatok

A tanul6- és gyermekbaleseteket formanyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

A héarom napon tal gydgyuld baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni, azokrol
formanyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni;

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, 4t kell adni a

szlilonek és irattarba kell helyezni;
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e Ha a kivizsgalas nem fejezhetd be az adatszolgaltatds idépontjaig, ezt a tényt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni;

e Sulyos balesetet (halal, jelentds érzékszervi karosodas, életveszélyes sériilés,
egészségkarosodas, csonkulas, a beszédkészség elvesztése, feltiind torzulas, bénulas,
elmezavar) telefonon, telexen, telefaxon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni
a rendelkezésre allo adatok kozlésével a fenntartonak;

e Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni;

o Lchetové kell tenni az igazgatotanacs és a didkdnkormdnyzat képviseldjének a
részvételét a balesetek kivizsgalasaban;

e Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonl¢6 esetek megel6zésére;

e Minden pedagdgus feladata és kotelessége, hogy a balesetet okozhato koriilmények
¢észlelése alkalméval azonnal intézkedjen, illetve a tapasztaltakat jelezze az iskola

karbantartojanak.

L.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok, amelyeket az iskolaban tartézkodas soran meg kell
tartani a balesetek megelozése érdekében

1.5.1. Magatartdisi szabdlyok
A tanulok magatartasi szabalyait részletesen tartalmazza:
e Pedagogiai Program

e Hazirend

L5.2. Szervezési szabadlyok

e Az iskola épiiletében gyermek tanari feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
engedély nélkiil az iskola épiiletében tartozkodo tanulot haza kell kiildeni.

o Az iskola hats6 udvara, sportpalydja, jatszotere (sport és jaték felszereléseivel) tanari
felligyelettel tanuloink szdmara a tanitasi, foglalkozasi 6rak utan is nyitva all.

e I[skolai berendezéssel, eszkozzel tanuld csak kozvetlen tanari feliigyelet mellett
dolgozhat.

e Az iskolaba a tanitdshoz megkovetelt felszerelésen és anyagokon kiviil barmit hozni
csak kiilon tanari engedéllyel lehetséges, mellyel kapcsolatos részletes szabalyokat
az iskola Hazirendje tartalmazza. Ezeket az el6irasokat minden évben tanév elején

ismertetni, felelevenittetni kell a tanulokkal.
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Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolan kiviili foglalkozasok eldtt a vonatkozd

rendszabalyokat, a tilos és az elvart magatartasformat ismertetni kell.

1.5.3. Eljaras tiiz- és bombariado esetén

Az iskola tiizjelz6 berendezésének jelzésére a pedagdgusok utasitdsait betartva a
tanuldk a kitiritési terv szerint elhagyjak az épiiletet és a gylilekezési helyre tavoznak.
Az iskola vezetOi, az iskolatitkar, illetve az észlelok haladéktalanul értesitik tiiz
esetén a tlizoltdosadgot, bombariad6 esetén a renddrséget.

A pedagogusok feladata, hogy a rajuk bizott gyermekcsoport mellett tartézkodjanak,
megeldzzek a panikhangulat kialakuldsat, megorizzek a rendet és fegyelmet.

Az épiiletbe torténd bevonulasra a tlizoltosag, illetve a rendérség jelen 1évo
parancsnoka adhat utasitast az iskola vezetdjének.

Az iskolaban tartozkod6 valamennyi személynek alapvetd feladata és kotelessége,
hogy a kozvetlen fenyegetettség elharitasat eldsegitse és a megérkezd szakemberek

(tlizoltok, renddérok) munkdjat ne akadélyozza.

I1. Az iskola eszkozeinek, helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje

Az ¢épiilet lobogozasa a karbantarté feladata. Az iskola kozalkalmazottjanak,
nyugdijasanak, tanul6janak halalakor fekete zasz16t kell kittizni.

Az iskola pedagodgusainak joga valamennyi helyiség, 1étesitmény és berendezés
rendeltetésszerli hasznalata. A hasznalatbavételhez a helyiségeért, 1étesitményért és
berendezésért felelds engedélye sziikséges. A hasznalatba vevd koteles a felelds
személy altal ismertetett szokdsrendet, haszndlati utasitdst betartani. Az okozott kar
megtéritése kotelezo.

Eszkozoket otthoni hasznalatra csak a fOigazgatd engedélyével, irdsos
megallapodassal lehet kivinni az épiiletbdl, amennyiben ez nem akadalyozza az
iskolai munkat. Az eszkoz visszakeriilésekor az érte leltarilag felelds kotelessége
meggy0zddni annak megfeleld allapotarol. Ha a hianyossag a késdbbiekben dertil ki,
a feleldsség a leltarilag feleldst terheli.

Eszkozoket a tanuloknak csak a Hazirendben szabalyozott modon lehet hasznalni. Az

eszkoz visszavételéért, annak allapotaért a kiadd pedagdgus felel.
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I1.1. Az épiilet kulcsainak kezelése
A bejarati kulccsal rendelkeznek: a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, illetve a miivészeti
intézményegység-vezetd, gazdasagi vezeto, a takaritok a karbantartd és az iskolatitkar.

Az épiilet helyiségeinek kulcsai a portan talalhatok.

I1.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
11.2.1. A fegyelmi eljaras részletes szabdlyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
o A fegyelmi eljaras meginditdasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio

megszerzését koveto

30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réven, valamint a tanulmdnyi rendszeren keresztiil és postai uton kell tajékoztatni az
elkovetett kételességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditdasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet ismertetni kell a neveldtestiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat— mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben— a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyvelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetoje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekeben sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o Afegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az

37



intézmeény vezetojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett

tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo

nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.

A fegyelmi hatdrozatrél a kihirdetést kovetéen tanulmanyi rendszeren keresztiil
értesiteni kell a sziil6t, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulményi rendszeren keresztiil
tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a

kihirdetést kdvetd 7 napon beliil postai uton is meg kell kiildeni a sziilének.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatasdval)

meg kell jelolni az irat, ezen beliili sorszamat.

11.2.2. A fegyelmi eljardst megelo6z0 egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §- aban szerepld felhatalmazds alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

11.2.2.1. Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

® Az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozéen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljardst megel6zo egyezteto eljaras lehetoségérol.

o A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell (a tanulmdnyi rendszeren
keresztiil és postai uton irdasban) a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljardst megel6zd
egyezteto eljards lehetoségerol, a tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyezteto
eljarasban torténé megallapodas hataridejet.

o Az egyezteto eljaras kezdeményezése az foigazgato kotelezettsége.
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A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetoje
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljards
vezetésével megbizott pedagogus személyeérol elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyezteto eljarads lebonyolitasara irdasos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljards vezetdjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyezteto személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzdsa és a felek dallaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sertett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeny vezetdje a fegyelmi eljaradst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapoddssal
lezaruljon.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvosldasarol irasos megallapodas késziil,

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvosldasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala.

Az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyezteto eljards soran jegyzokonyv vezetésetol el lehet tekinteni, ha

ajegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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o A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegotanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

11..2.3. Kartéritési felelosség

Karokozas esetén az intézmény vezetdje megvizsgalja a korilményeket, felméri az okozott
kar mértékét, és megallapitja a kdrokozo ¢és a feliigyeletet ellatd személyét és feleldsségét. Ha
a karokozd az intézmény tanuldja, tajékoztatja a sziilét. A tdjékoztatassal egyidejlleg
felszolitja a sziilot az Nkt. 59.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar

megtéritésére.

I11. Pedagogusok teljesitményértékelése

IILI.1. A mindségi munkavégzés

¢ A mindségi munkavégzés az intézményi célok €s elvarasok szerint magas szinvonalu
tevékenység elérésének készsége ¢és kiemelkedd teljesitmények felmutatidsa. E
teljesitmények az iskola folyamatos és sikeres kornyezeti alkalmazkodéasanak, az
intézményi siker és versenyelony elérésének feltételei.

¢ A mindségi munkavégzés 0sztonzése céljabol a megelézd tanév soran felmutatott
tobblet-munkavégzés ¢és az iskola egyéb teljesitményértékelési irdnyelveit
figyelembe véve az iskola vezetése - az intézmény anyagi lehetdségéhez képest - a
dolgozdk szamara jutalmat allapithat meg.

e Figyelembe kell venni, ha a tobblet munkavégzés, feladatvallalas a pedagdgus
szabadidejét is igénybe veszi.

e A jutalmazas soran kiemelt figyelmet kap az intézmény Pedagdgiai Programjaval
Osszhangban 1év0 feladatok koordindlasi, szervezdi, végrehajtasi tevékenysége.
Fontos a rendezvények szinvonaldt emeld miisorokhoz a tanuldk felkészitésének
munkdja, a tanulmanyi versenyek, az iskola jo hirnevének megdérzéséhez hozzajarulo

tevékenysegek.
¢ A jutalmazasnak a tényekre tdmaszkodva, személyre szoloan kell torténnie.

IT1.2. A figyelembevett tevékenységi teriiletek kore és a teljesitmények sulyozasa

I11.2.1. Tevékenységi teriiletek kore:

o Versenyekre felkészités, versenyeken részvétel, jo versenyeredmények.
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Képzémiivészeti kiallitasokon, versenyeken valo sikeres bemutatkozas.

Rangos tanc- ¢és el6add-miivészeti fesztivalokon, talalkozdkon valo részvétel.
Kulturalis és sport programok szervezése.

Miisorokra, tinnepségekre torténd felkészités, azokon részvétel, szinvonalas eléadas
Tanulok kisérése, feliigyelete, mely a pedagdégus munkakori feladatai kdzé nem
tartozik.

Az iskola vezetése altal, a napi munkavégzés gordiilékenysége érdekében, eldirt
hataridék pontos betartasa.

Az iskolai dokumentumainak pontos, preciz vezetése.

Els6 évfolyamon végzett osztalyfondki €s osztalytanitoi tevékenység.

Végzos évfolyamon végzett osztalyfonoki tevékenység.

Egyéb minden olyan tevékenység, mely az iskola, a tanulok, illetve a dolgozdk javat
szolgélja, segiti az iskola alapitvanyanak, sziil6i kozosségének a munkajat.

Egyéb minden olyan tevékenység, mely oregbiti az iskola jo hirnevét.

A teljesitmény értékelés alapdokumentumai:

o A Pedagogusok Tobbletmunka Kimutatdsa, melyet a pedagdgus tolt ki. A
dokumentum kitoltését a szakteriiletiikon a munkakozosségek vezetdi €s az
igazgato helyettesek ellendrzik

o Az Intézmény Tanuldink Eves Tanulméanyi- és Sportverseny Kimutatisa. A
dokumentum kitoltését az iskolatitkdr végzi, kitoltését a szakteriiletiikon a

munkakdzosségek vezetoi és a foigazgatd helyettesek ellendrzik.

Alapelv, hogy az intézmény Osszes dolgozdja a maga szakteriiletén, feladatat
maradéktalanul, magas szinvonalon ellatja. Ezen alapelv megszegése nem a
jutalmazéds, hanem a feleldsségre vonas fogalomkorébe tartozik. Ezért a
munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasa, a pedagdgusok 6rai munkdja,
kotelezo, kiilon dijazas ala tartozo tevékenységei e dokumentumokban nem
kertilhetnek emlitésre. A dokumentumok nyilvanosak.

Az iskola vezetése a felsorolt tevékenységek alapjan, e dokumentumokat
figyelembe véve differencialja a pedagogusok teljesitményét, és a tanév végi

neveldtestiileti értekezleten ismerteti azt.
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A teljesitmény értékelésénél figyelembe kell venni az iskolai -a pedagogusra,
technikai dolgozora, egyéb segité munkatarsra vonatkozd- belsd, illetve kiilsé
ellendrzések eredményét.

Megfeleld szinvonali munkavégzés esetén a jutalombol a technikai dolgozok
¢s egyeb segitd munkatarsak is részesililhetnek. A differencidlds az iskola

vezetésének a feladata.

1V. Az iskolai dokumentumok
IV.1. Alapit6o Okirat

IV.2. Pedagogiai Program
A Koznevelési torvény, a NAT, a pedagogia és tarstudomanyaira vonatkozo ismeretanyaga
szerinti dokumentum, amely az intézményben folyd pedagogiai tevékenység elméleti,

tartalmi, személyi és infrastrukturalis tényezdit foglalja rendszerbe.

IV.3. Munkaterv

Az intézmény pedagogiai programja €és a tanév rendjére vonatkoz6 rendelet alapjan
meghatarozott iitemterv. A pedagogiai feladatok sulypontozéasat tartalmazod dokumentum,
amelyet a tanévnyitd értekezleten hozott neveldtestiileti dontés 1éptet életbe. Tartalmazza
tovabba a tantargyfelosztast, az iskolai Sportkdr szakmai programjat, a tanitasi sziineteket, az
innepélyek és megemlékezések rendjét, a sziildi értekezletek és fogaddorak idépontjat, az
iskolanapok programjat, az értekezletek idejét és programjat, az egyéb rendezvényeket,

megjelodli a feladatok feleldseit, a kiemelt ellendrzési teriileteket.

IV 4. A tantargyfelosztas (Munkaterv melléklete)
Félévenként a fOigazgato, ill. helyettese késziti el, a Helyi Tanterv, érvényes oOratervek, a
pedagogusok kotelezd oraszamai alapjan, a kovetkezd szempontok figyelembevételével:

e aranyos terhelés,

o folyamatossag.

IV.S. Iskolai Sportkor szakmai programja (Munkaterv melléklete)

Az intézmény sportéletét Osszefogja, koordindlja, biztositja a mindennapi testedzés
lehetdségét. Sportrendezvényeket szervez, felkésziti és nevezi az intézmény csapatait a
meghirdetett korosztalyos versenyekre. Eldsegiti az iskola tanuldinak egészséges életmadjat,

minél tobb szinesebb sportolasi lehetdséggel, programmal.
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IV.6. Az orarend
Félévenként a foigazgatd, ill. helyettese késziti el. Osszeallitdsa a tantargyfelosztas alapjan
késziil a kdvetkezd szempontok figyelembevételével:

e atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

e napi egyenletes terhelés,

e tOmbOsités,

e bontott csoportok terhelése.

V. A nevelo - oktato munka ellenorzése

V.1. Belso ellendrzés

A bels0 ellenOrzés szervezése

e A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény
foigazgatoja a felelds.

e Az intézmény minden vezetd és felelds beosztasu kozalkalmazottja felelds a
munkakori leirds szerinti teriileten.

o Az ellendrzésekhez, mérésekhez terv késziil.

e Az ellendrzések elore bejelentve vagy alkalomszertien torténhetnek.

A bels0 ellendrzés altalanos kovetelményei

o Segitse eld az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységek
mintaado szinten torténd miivelését.

o A kovetelményeknek (NAT, Pedagogiai Program) megfeleld eredményeket
kérje szamon a pedagogustol.

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok megoldasat, a bels6 rend, a
fegyelem megtartasat.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, a
hianyossagokra és el6zze meg azok sulyosbodasat.

e Segitse eld a pedagdgus-egyéniség fejlodését.

A belso ellendrzést végzok:

e Az intézmény vezetdje, helyettesei €s a munkakozosségek vezetoi.

e Az intézmény valamennyi alkalmazottja a munkajaval 6sszefliggd teriileten.
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A belso ellenOrzés formai:

Hospitalas a tanitasi oran (vagy egyéb foglalkozason).

Beszamoltatas szoban vagy irasban.

Eredményvizsgalatok, felmérések: a megkapott informacidkat az érintettekkel
elemezni kell, a munka tovabbi menetére vonatkozo kovetkeztetéseket meg
kell beszélni, és irasba foglalni.

Helyszini ellendrzések: az ellendrzést végzo koteles az ellendrzott személlyel
¢s kozvetlen vezetdjével a tapasztaltakat megbeszélni.

Az iskolai dokumentumok attekintése: az elektronikus naplok, tanmenetek, az
iskolai levelezés irattara, a napkozis étkeztetés nyilvantartdsa naprakész
allapotait minden idOben ellendrizhetik a munkakori leirds szerint arra

jogosultak.

V.2. A kiilso ellendrzés

A Koznevelési torvény ide vonatkozd eldirdsai szerint torténik.

VI. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

VI.1. Bels6 kapcsolatok

VI.1.1. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Altalanos iskola

Az altalanos iskola kozvetlen vezetése /foigazgatd, a foigazgatd-helyettes, munkakozosség

vezetdk/ heti legalabb egy alkalommal vezetd1 megbeszélést tartanak.

A féigazgato napi rendszerességgel konzultal a gazdasagi vezetdvel.

A munkako6z6sség vezetok hetente egyszer munkakozosségi értekezletet szerveznek, melyen

jelen van a foigazgato, vagy helyettese. Az értekezlet, ha nincs arra a hétre aktualis egyeztetni

valo, a féigazgatd, vagy helyettese jovahagydsaval, elmaradhat.

Torekedni kell arra, hogy az egyéb, napi iigyekben a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas folyamatos legyen.
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Miivészeti iskola

A miivészeti iskola intézményegység-vezetdje folyamatosan tartja a kapcsolatot a tanszaki
tanarokkal. Minden héten beszdmol az intézmény fOigazgatéjanak a miivészeti iskola
munkajarol, egyeztetnek a soron kovetkezd iinnepségek, megemlékezések és egyéb, a
muvészeti iskola novendékeit érintd programokrol. A mivészeti intézményegység-vezetd
felelossége, hogy a foigazgatd naprakész informaciokkal rendelkezzen a mivészeti iskola
programjairol.

Intézmény

Az intézmény az intézményben dolgoz6 vezetdk, pedagdgusok, a pedagodgiai munkat segitok
részvételével évnyitd szakmai, félévi osztalyozo, félévi szakmai, évkozi szakmai /legalabb
félévenként egy/, év végi osztalyozo és tanévzard szakmai értekezletet tart.

A nevelési feladatok elvégzésének hatékonysaga érdekében az intézmény munkacsoportjai /
altalanos iskola munkakdzdsségei, miivészeti iskola tanszakai/ k6zos allaspontot alakitanak ki
a kozosségeket érintd olyan nevelési és modszertani kérdésekrdl, amelyeknél célszeri
egységességre torekedni intézményi szinten. Az altalanos és a miivészetoktatasi iskola tanarai

kolesonosen tajékozodnak egymas munkajarol.

Az intézményben dolgozé technikai dolgozok szdmara év kozben két alkalommal szakmai
megbeszEélést hiv Ossze a gazdasagi vezetd. Az alkalmakon jelen van az intézmény

féigazgatoja és a foigazgato-helyettes, illetve a miivészeti intézményegység-vezetd is.

VI.1.2. Nevelotestiileti értekezletek, megbeszélések

Nevelési értekezlet.
e Az intézményt ¢érintd legfontosabb nevelési, modszertani kérdésekkel a

neveldtestiileti értekezlet foglalkozik. Ezek témajat €s eldterjesztését a Munkatervben
kell litemezni.
e Az iskola vezetése minden honapban legaldbb egyszer tantestiileti megbeszélést hiv

Ossze, az iskolat érintd aktudlis kérdésekkel kapcsolatosan.

Osztalyozo értekezlet
A tantestiilet évente 2 értekezletet tart, félévkor és tanév végén.

Témaja, feladata:

e Az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol.
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e Tantargyi érdemjegyek megallapitasa, magatartds ¢s szorgalom elbiralasa.

o Ev végén felsdbb osztalyba 1épés, javitovizsgara, évismétlésre kotelezés.

o A tanulo tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatarol a
tantargyat tanitd pedagdgus, magtartdsa €s szorgalma mindsitésérdl az osztalyban
tanitd pedagogusok, osztalyfonok javaslata alapjan a neveldtestiilet dont.

A résztvevok kore:

e Az osztalyfonokok,

e az osztalyban tanitdé pedagdgusok,
e amiivészi iskola pedagogusai,
o fOigazgatd, és/vagy a foigazgato-helyettes, illetve a miivészeti intézményegység-

vezetd €s a munkak6zosség vezetok.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet, megbeszélések
Az intézménnyel, az intézmény mikddésével kapcsolatos témakkal, feladatokkal foglalkozik.

Kezdeményezheti az iskola vezetése, illetve a neveldtestiilet tagjai.

Vezetdi megbeszélések

Az fdigazgatd vagy az intézmény vezetOségének barmely tagja kezdeményezésére az iskolat
érintd témakban vezetéi megbeszélést tart.

Az intézmény fOigazgatdja a foigazgatd-helyettessel, a milivészeti intézményegység-vezetdvel,
illetve a szakmai munkakozosségek vezetdivel minden héten egyszer szakmai egyeztetést,

megbeszélést tart.

VI.1.3. Kapcsolattartas a Diakonkormdnyzattal.
A Diakonkormanyzat és az intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartds a didkonkormanyzat
Szervezeti és Miikddési Szabélyzata szerint, a DOK vezeté tanaron és az osztalyfonokokon

keresztul torténik.

VI.2. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

VI.2.1. Kapcsolattartds a fenntartoval
Az iskola és a fenntartd kozotti jo kapesolat az eredményes munka elengedhetetlen feltétele.
Fontos, hogy az intézmény, annak vezetése szoros kapcsolatot tartson a fenntartd

képviseldjével, hogy a fenntarto elképzelései és az intézmény céljai 6sszhangban legyenek.
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VI.2.2. A sziilok tajékoztatasa

A sziil6k jogos igénye, hogy tankdteles gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast €s visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a
tanév soran rendszeresen irdsban tajékoztatja a sziiloket gyermekiik eldmenetelérdl, illetve
elére meghatarozott, az daltalinos munkaidén tali idépontban (évente legalabb két
alkalommal) fogadooraval egybekotott szildi értekezletet, illetve a Munkatervben
meghatarozott idoben fogadoorat tart. Az intézmény tanévenként legaldbb kétszer nyilt napot

SZErvez.

Irasos értesités

Az irésos értesitést az osztalyfénokok, illetve szaktandrok a KRETA tanulmanyi rendszerbe
jegyzik. A tantestiiletnek a sziild felé minden, a szorgalommal, magatartassal, tantargyi
eldmenetellel és egyéb a sziild és a tanuld szamdra fontos kérdésekkel, eseményekkel

kapcsolatosan pontos, id6ben torténd tajékoztatast, elorejelzést kell adni.

Sziiloi értekezletek

o A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairol a tanév eleji sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast gyermekiik osztalyfonokétol.

e A leendd elsd évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn tajékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6zo elsé (altalaban juniusi) sziildi értekezletrdl. A sziildi értekezletet a
leendd osztalyfondk és osztalytanito tartja.

e Az 0j osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfdnok bemutatja
az osztalyban tanitd valamennyi pedagogust.

e A nyolcadik évfolyam osztalyfdnoke a sziildket a tovabbtanulassal kapcsolatos
kérdések megbeszélésére, illetve az ezzel kapcsolatos adminisztracid segitésére,
elkészitésére legalabb egyszer kiilon 6sszehivja.

e A tanév soran osztalyonként legalabb két sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyfonok vagy a sziilléi munkakdzosség sziikségesnek latja, rendkiviili
értekezletet hivhat ossze.

e A miivészeti iskolai vezetdje és tandrai a miivészeti képzésben résztvevd tanulok

sziileit év elején illetve év végén tajékoztatjak.

Fogadoora
Fogadoorat a Munkatervben meghatarozott idopontokban és minden sziil6i értekezlet utan

tartunk. Az osztalyfonokok a sziil6i értekezleten csak az osztalyt, a kozosséget érintd
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kérdésekkel, illetve sajat tantargyukkal felmeriilt kérdésekkel foglalkoznak. Igyekeznek
0sztondzni a sziiloket, hogy a fogaddoran minél tobb -az osztalyban tanitd- szaktanart
felkeressenek, az iskola egészét érintd kérdésekben pedig az féigazgatét. A miivészeti
képzésben részesiilo tanulok sziilei érdeklodésiikkel a fotargy tanarat, a miivészeti iskola

foigazgato-helyettesét, vagy az intézmény foigazgatojat keressék fel.

Nyilt nap
A nyilt nap célja, hogy a sziilok jobban betekintést nyerjenek az intézmény életébe, jobban

megismerhessék az alap és miivészeti iskolat, az ott folyd pedagdgiai munkat, és az intézmény

pedagogusait.

V1.2.3. Egyiittmiikodési megallapodds alapjan nyugvo kapcsolatok
Intézménylink nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitasa érdekében egylittmiikodési
megallapodast kotott:
e Aranyhid Nevelési-Oktatasi Integracios Kozponttal
e Vizmii SC.-vel,
e Vasi Mazeumfaluval,
e Szombathelyi Haladas VSE-vel,
e hagyoménydrzd egyesiiletekkel,
o az iskola munkajat segité intézményekkel, egyesiiletekkel, személyekkel.
Az éltalanos miiveltség megalapozasaban, a tdrsadalmi nevelés folyamatdban nélkiilozhetetlen
a miivészetek jelenléte. Ennek érdekében cél tovabbi egyiittmiikodési megallapodas kotése
e aszombathelyi Oladi Altalanos Miivel3dési Kézponttal
e az Agora Gyermekek Hazaval
e a Wedres Sandor Szinhazzal
e az orszag evangélikus miivészeti intézményeivel
e amivészeti oktatast segitd egyeb intézményekkel, egyesiiletekkel, személyekkel.
A koz06sségi kulturdlis életben a miivészeti tagozatos tanulok részvétele elsédleges.
Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény tanuldjanak minden iskolan kiviili nyilvanos

szereplése elott engedélyt kell kérni a fotargy tanaratol.

VI.2.4. Az intézmény egyéb kapcsolatai
e Az intézmény ifjisagvédelmi feleldse felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti

szolgalattal abban az esetben, ha a pedagdgusok a rendelkezésre all6 pedagdgiai
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eszkozokkel - nevelési modszerek, pedagogus - gyermek - sziil kozos megbeszélése
- nem tudjdk megsziintetni a tanuloét (tanulokat) veszélyeztetd okokat - a
gyermekbantalmazast, az anyagi veszélyeztetést, a szenvedélybetegségek
kialakulasat, az ismételt igazolatlan hianyzast.

e Az intézmény egylittmiikodik a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgélattal, kiilonds
tekintettel a tanév kdzbeni szakmai segitség igénybevételére €s a nyari tadboroztatas
koz0s szervezésére.

e Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval az intézmény
féigazgato-helyettese tart kapcsolatot. Osszehangolja a védénd, az iskolaorvos és az
iskolafogész rendeld szolgaltatasi idopontjait az intézmény altal leginkdbb kedvezd
lehetdségekkel. A tovabbtanuldshoz sziikséges alkalmassagi vizsgalatot az
mindenkori nyolcadik évfolyam osztalyfénoke koordinalja. A sportold tanulok
sportorvosi vizsgalatat a testneveld szervezi tanitasi idon kiviili alkalmakon.

e Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart az MEE oktatasi osztdlyaval, az
evangélikus iskolak vezetdivel, egyhazunk gyiilekezettével, kozosségeivel (Johannita
segélyszolgalat, férfikor, stb.), helyi onkormanyzattal, az igazgatdtanaccsal, a sziil6i
munkako6zdsséggel, az intézményt tdmogatd alapitvany kuratoriumaval, illetve az
intézményt tAmogatd jogi és maganszemeélyekkel.

e Az intézmény kiilsé kapcsolatait a féigazgatod képviseli. Az féigazgatod ezen feladatat
megoszthatja, dtadhatja kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy

alland6 megbizas alapjan.

VII. Az intézményi hagyomanyok apolasa

VII.1. Az intézmény névadojanak emlékére

Minden év oktoberében "Reményik Napokat" tartunk, amely {innepség keretében
intézménylink novendékei miisorral emlékeznek meg névadonk, Reményik Sandor halaldnak
évfordulojardl, tanuloink kulturdlis és sportversenyeken mérik 0Ossze tudasukat és
iigyességiiket egymassal és meghivott vendégeinkkel. A tobb napos rendezvénysorozatunkkal

szeretnénk mélté modon megemlékezni névadonk életérdl és munkassagarol.

VIL.2. Intézmény jelvénye
Az intézmény tanuldi, dolgozoi jogosultak a jelvény viselésére.
A jelvény szimbdlumai:

Luther rézsa / hit, evangélikus, keresztény értékek/
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irétoll / az iskolai tanulas, tudas, az alkotas, mint érték/

nemzeti szalag /a hazaszeretet, a nemzeti dsszetartozas értéke/

VIL3. Intézmény jelképei

Luther Marton képe az iskola falan.

Reményik Sandor képe az iskola falan.

Iskolai zaszl6 az iskola €s a magyar cimerrel, mely minden tinnepélyiinkon jelen van.
Ev végén a ballagok a zaszloradra emlékszalagot kotnek.

Iskolai jelvény az iskola cimerével, melyet minden év évnyit6d istentiszteletén,
tinnepélyes keretek kozott kitlizziik elsés tanuldink szive folé.

Iskolai cimeres pold, melyben sportversenyeken képviselik tanuldink iskolankat.
Allando jellegii falitjsag Reményik Sandor munkassagarol.

Allandé jellegii faliijsag a Reformaciorol.

Iskolai cimeres oklevelek, dicséretek, melyet kozosségi €s tanulmanyi és sport

munkaért kaphatnak tanuléink.

VIIL.4. Egyéb minden évben ismétlodé megemlékezéseink, rendezvényeink

Tanévnyito istentisztelet

Oktdber 6-ai megemlékezés

Oktéberi Oszi tira

Oktober 23-ai megemlékezés

Reményik Napok

Reformaci6 iinnepe

Nemzeti Osszetartozas témanap

Hataron tali kirdndulés /7. osztély, Felvidek/
Szent Marton nap (MUzeumfalu)
Egészségnap

Oszi nyilt nap

Mikulas iinnepség

Adventi csendesnap

Karacsonyi tinnepség

Gazdag Erzsi vers és mesemond6 verseny
Farsang gyerekeknek

Tavaszi nyilt nap
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e Kimittud

e Marcius 15-ei linnepség

e Iskolai tanulményi versenyek

e Szent Gyorgy nap (Muzeumfalu)

e Husvéti csendesnap

e Ma kerékparral, holnap autéval KRESZ verseny

e Iskolai jotékonysagi est

e Részvétel a komaromszentpéteri Kossanyi Jozsef Alapiskola /testvériskolank/
Kossanyi Napok rendezvényén

e Anyék napi linnepség

o Ev végi miivészeti gila

e Tanulmanyi kirdndulasok

e Gyermek, DOK nap

e Trianoni megemlékezés

e Tanévzaro istentisztelet, ballagas

”rr

VIII. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott dokumentumok
kezelési rendje és kiadmanyozasi szabalyai

VII1.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizardlag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat, az oktober 1-jei KIRSTAT adatokat.
Intézménylink tantargyfelosztasat digitalis adathordozon fdigazgatoi és fenntartoi aldirdssal,
pecséttel hitelesitve kell tarolni.

A Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszeren keresztiil elektronikus formaban
eléallitott dokumentumokat tdrvényi eldirdsoknak megfelelden nyomtatott formaban is kell

tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az féigazgato altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és vezetok) férhetnek hozza.

A bobai altalanos iskola miikodési rendje

|. Az intézmény munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a tagintézmény

igazgat6 allapitja meg, az orarendi lehetdségek figyelembevételével.

I.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a nevelGtestiilet az oktatasért felelés miniszter rendeletének figyelembe
vételével az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmény vezetése a
tantestiileti zaro értekezlet elé terjeszti a kovetkezd tanév helyi rendjét, melyet egyeztetések
utdn a nyitoértekezlet fogad el.

Ez tartalmazza a tanév beosztasat, a tanitas nélkiili munkanapok idejét ¢és felhasznalasat, a
tanitasi sziinetek idejét, az iskolai tinnepélyek, a beiskolazasi, a ballagas, a csendesnapok, a
neveldtestiileti értekezletek, a jegyek lezarasanak és az osztalyozd konferencidknak, a sziil6i
értekezleteknek és a fogadonapoknak az idOpontjat, valamint a tanév kiemelkedd
eseményeivel 0sszefiiggd feladatokat és idopontokat.

A tanév a tanév rendjérdl szo616 rendelet szerinti idépontban kezdddik, és fejezddik be.

A szorgalmi 1d6 az linnepélyes tanévnyité istentisztelettel kezdddik és a ballagasi linnepséggel
Osszekotott tanévzard istentisztelettel fejezddik be.

A tanitds nélkiili munkanapok kitoltését a tagintézmény igazgatd, a neveldtestiilettel
egyeztetve hatarozza meg. Rendkiviili sziinetet indokolt esetben a tagintézmény igazgatd a
féigazgato beleegyezésével rendelhet el.

A tanitasi sziinetek munkanapjain gyermekfeliigyeletet kell szervezni - amennyiben erre igény
van - amelyet az iskola kijelolt pedagogusai vezetnek.

A szorgalmi id6 el6tt (a tanév eldkészitése) és utdn (a tanév befejezése) a pedagdgusok
munkarendjét a tagintézmény igazgato hatarozza meg.

A tanév helyi rendjét a sziiléi kozosség a tanév kezdd és a félévi sziildi értekezleteken,

valamint az intézmény éves Munkatervébdl ismerheti meg.
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I.2. Az intézmény nyitva tartasa, a tanitasi napok, orakozi sziinetek rendje

e Az iskolai tanitasi id6 alatt 6:45 o6ratol 19:00 oraig tart nyitva.

o A tanitds megkezdése eldtt a helyi gyerekek 7 ora 45 percig érkeznek meg

az iskolaba.

e A reggeli tandri ligyelet / bejaro, iskolabusszal érkezd tanulok részére 6:50 6ratol 7:45

oOraig tart

e A tanari ligyelet kezdete 7:45 6ratol 13 ora 35 percig tart.

o A tanitas 8 orakor kezddédik és a napkdzis illetve egyéb szabadidds és

muvészeti foglalkozasokkal, 16.00 oraig tart. A tanitasi orak idOtartama 45,

az o6rakozi sziineteke 10, illetve 15 perc, a csengetési rend szerint.

Gyakorlo, felkészito, és egyéb foglalkozasok a tagintézmény igazgato

engedélyével ennél rovidebb iddtartamuak is lehetnek. 16 6ratol 18 oraig a

tanulok felligyeletét a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottak 1atjak el.

e A csengetés rendje:

1.

AN N A~ WD

ora

. Ora
. Ora
. Ora
. Ora
. Ora

7.

ora

08.00 - 08.45
08.55 - 09.40 tizorai sziinet
09.55 - 10.40
10.50 - 11.35
11.45 - 12.30
12.40 - 13.25
13.35-14.20

e A tanuldk a tizorai sziinetben fogyasztjak el a tizorait. Ebben a sziinetben tanul6 az

udvarra nem mehet ki.

e Az udvari sziinetekben — jo id6 esetén — az iskola dsszes tanuldjanak az udvaron kell

tartdzkodnia.

e A gyakorlati jellegli foglalkozasok két tanitasi ordja Osszevonhatod, ha az nem tul

kimeritd a tanulok szamara. Tanul6i kérésre, ebben az esetben is legalabb 5 perc

szuinetet kell biztositani.

e Indokolt esetben a tanitdsi Ordk azonos tantargyon belill tombdosithetdk a

tagintézmény igazgatd jovahagyasa szerint.

e Iskolai rendezvényt — kiilon tagintézmény igazgatdi engedély hidnyaban — 17 6raig

be kell fejezni.
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e A helybeli, ,, Egésznapos iskola latogatésa aloli felmentéssel” rendelkezd tanuloknak
az iskolat a tanorak, illetve egyéb foglalkozéasaik befejezése utan haladéktalanul el
kell hagyniuk.

e A bejard, ill. buszra var6 tanulok a buszhoz indulasig a tanuldszobaban kotelesek
tartézkodni.

e A tanuldk a sziinetben, illetve a busz induladsaig az iskola teriiletét csak a sziild
irasbeli kérelmére hagyhatjak el.

e Az 6rakozi sziinetekben tligyeletes pedagdgusok latjak el a gyermekek feliigyeletét,
akik a tortént eseményekért feleldsséget vallalnak.

e Altalanos elv, hogy az iskolaban tartozkodé gyermek kozvetlen tanari feliigyelet
nélkiil nem hagyhato.

¢ A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara a tagintézmény igazgatd adhat engedélyt,
kell6 id6ben tajékoztatva errél a meglatogatando pedagogust.

e A kotelezéen eldirt iskolaorvosi vizsgalatok idejére a tanitdsi Ora megtartasa

felfiiggeszthetd, amennyiben arr6l az orat tartd pedagogust idoben értesitették.

I.3. Az intézmény dolgozdéinak munkarendje

1.3.1. Pedagogusok munkarendje

L1.3.1.1. A pedagogusok munkakori feladatai

A pedagdégus munkakorben ellatando feladatokat — a vonatkozd jogszabéalyokon tul — az
intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza altaldnossdgban, de mindenkor
tekintettel a tanév rendjéhez igazod6 éves munkatervre, a tantargyfelosztasra és az orarendre.
Szakmai-pedagogiai munkaja soran a pedagogus onalldéan dont, de mindig figyelembe veszi a

vonatkozd torvényi eldirasokat, az iskola bels6 munkarendjét és a tanulok jogait.

A pedagdgus kotelessége, feladata altalaban

e Az A4ltala vezetett foglalkozas kezdete el6tt tiz perccel az intézményben
tartozkodni.

o A foglalkozasokon - a napkozis udvari feliigyeletet is beleértve - koteles
személyesen a feliigyeletére bizott gyermekek korében tartozkodni és
pedagogiai feladatait végezni.

e Az altala tartott foglakozasokrol naplot kell vezetni a KRETA tanulmanyi

rendszerben.
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Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian nytjtani.

A gyermekek, tanulok fejlodését figyelemmel kisérni és eldsegiteni.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni,
a sziilot figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elOsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

Az udvari sziinet eldtt orat tarté pedagogus kicsengetéskor koteles az osztalyt
az udvarra lekiildeni, meggy6zddni arrdl, hogy a feliigyelete alatt alld

gyerekek —a hetes kivételével- elhagytak az osztalytermet.

Tanoran kivil ellatandé feladatok:

kapcsolattartas, beszélgetés a didkokkal,

szlineti folyosoi feliigyelet,

gyerekbalesetek megeldzése, ellatasa,

tehetséggondozas, korrepetalas, versenyfeliigyelet,

ebédloi feliigyelet,

a haladasi és az osztalyozd naplok vezetése a KRETA tanulmanyi
rendszerben,

kapcsolattartds a gyerekek sziileivel — fogadoorékon, sziiléi értekezleteken,
sziikség esetén, telefonon vagy személyesen,

az osztalytermek, szaktantermek, szertdrak felszerelésének beszerzése,
bovitése, karbantartasa,

az oktatasi segédeszk0zok beszerzésére, karbantartdsara javaslattétel az
intézmény vezetése felé,

kapcsolattartds az intézmény vezetésével az intézményben felmeriilt technikai
kérdések megoldasara,

értekezleteken valo részvétel,

a gyerekek fejlodésének figyelemmel kovetése, megbeszélése az
osztalyfénokkel,

a gyerekek fejlddésének értékelése osztalyozo értekezleteken,

az linnepélyek eldkészitése, részvétel az tinnepélyeken,

részvétel a hétkezdo ahitatokon,

55



részvétel és feliigyelet iskolai rendezvényeken, balokon,

tigyelet a készenléti ordkban, hogy sziikség szerint a tagintézmény igazgato
utasitasa, szerint el tudja latni a hidnyzo kollégak helyettesitését,

kiilfoldi csereprogramok (vendéglatéas és utazas) szervezése,

palyazatok irasa.

A tanarok intézménvyben kivil végezhetd tandran kiviili feladatai

felkésziilés a tanordkra

dolgozatok javitasa

diakok kisérése mizeum-, mozi- és szinhazlatogatasra

részvétel tovabbképzéseken — az intézményvezetéssel valo egyeztetés alapjan
diakok versenyre kisérése

beosztas szerint részvétel, vezetés kirandulason, kilfoldi csereiton

Az osztalyfénok feladatai

Minden tanév elején, és ha sziikséges a tanév soran tobbszor is, ismerteti
osztalya tanuloival az intézmény Hazirendjének eldirdsait. Az ismertetés
megtorténtét dokumentalni kell. Az ismertetett szoveget a tantermekben ¢€s a
folyosokon ki kell fiiggeszteni. A tanitasi orakon ezeket az ismereteket - ha a
foglalkozas tartalma ezt megkivanja - fel kell eleveniteni, a gyermekek
ismereteirdl meg kell gy6zddni.

A tanév soran kovetkezetesen ligyel arra, hogy osztalya tanuloi betartsak az
intézményi eldirasokat, a Hazirendet.

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe
véve.

Egylittmiikodik az osztaly didkonkormanyzat tisztségviseldivel, segiti a
tanulokozosség kialakuléasat.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkdjat, latogatja
oraikat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a
tanitvanyaival, foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanuldk ¢€letét, tanulmanyait

segitd személyekkel.
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e Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti tanuldk segitésére.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatait a
neveldtestiilet elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA tanulményi
rendszeren keresztiil rendszeresen t4jékoztatja a sziiléket a tanulo
magatartasarél, tanulmanyi eldémenetelérdl.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztraciot a KRETA tanulmanyi
rendszerben (osztalynaplo preciz vezetését, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot, stb.).

e Sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 1 nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanulojanak, igazolja a gyermekek hianyzasat.

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint koézremikodik a tanéran  kiviili
tevékenységek tervezésében.

o Frdekeikkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére.

e A neveld — oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

A napkozis és az alsés délutani munkakort ellatd pedagdgusok feladatai

Az étkezés idején feliigyel a tanulok kulturalt viselkedésére.

Biztositja a tanuloknak a kovetkezd tanitasi napra a felkésziilést, és segit a feladatok
elvégzésében.

Ellendrzi, hogy felkésziiltek-e, azt alairasaval nyugtazza.

Biztositja a szabadidd szinvonalas eltdltését, programokat szervez.

Szinvonalassa, vonzova teszi a napkozis foglalkozasokat a gyerekek szamara,
torekedik a napkdzi jo hirnevének megdrzésére, igyekszik megnyerni a sziilok
bizalmat.

A napkozis neveld a napkozi idStartama alatt felelds a tanulok testi épségéért.

A tanoran kivili szervezett foglalkozast vezetd pedagdeus feladatai

A foglalkozast tegye vonzova, érdekessé.

A foglalkozasok nytjtsanak hasznos ismereteket a tanuloknak.
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e Iddben hirdesse ki a foglalkozasok helyét és idopont;jat.

e Ha a foglalkozas rendkiviili ok miatt elmarad vagy id6pontja valtozik, koteles errdl
id6ben értesiteni a tanulokat, jelenteni a tagintézmény igazgatonak.

e Elére nem tervezett foglalkozast a pedagégus csak indokolt esetben tarthat.
Idépontjat és helyét legalabb egy nappal elébb koteles jelenteni a tagintézmény
igazgatonak. Az engedély nélkiili foglalkozasért a pedagoégusnak éradij nem jar.

e A foglalkozasi ideje alatt a foglalkozast vezetd iigyel a rendre, fegyelemre, felel a
tanulok testi épségéért.

Iskolan kiviili maganfoglalkozasok vezetése a torvény ide vonatkozo eldirdsai ¢és
pedagbégusetikai  megfontolasok  alapjan  szervezhetok. (Bejelentési  kotelezettség

érvényesitésével s mindenképpen célszerli a sajat tanitvany kizardsaval miikddtetett forma).

Az tigveletes neveldk feladatai

Reggeli ligyeletes

e 6 oOra 45 perctdl az iskolaban tartézkodik, fogadja a gyermekeket, feliigyel a
rendre.
e A tanulokat 7 d6ra 45 perckor engedi a sorakozoéra

Napkozbeni tigyeletesek folyosdkon és az udvaron

e A tanitas megkezdése el6tt legalabb 15 perccel az iskolaban tartozkodik.

e Orakozi sziinetekben feliigyel a rendre, a tanulok kulturalt viselkedésére, jo
1d6 esetén a gyerekeket kikiildi az iskola udvarara, ezt kovetden 6 is kimegy és
segiti az udvari ligyeletes munkajat.

Becsengetés eldtt 2 perccel sorakoztatja a tanuldkat az udvaron €s a folyoso
igyeletesek feliigyeletével elinditja ket az osztalytermeikbe.

e Az udvari sziinet vége el6tt lehetdséget kell biztositania a tanuloknak a
mosdok hasznalatara.

Tankonyvfelelds feladatai

A tankonyvfelelost a feladat ellatasaval —kiilon szerz6dés alapjan- a tagintézmény igazgatoja
bizza meg. SzerzOdése idOtartama alatt ¢ késziti el az iskolai tankdnyvrendelést, illetve a
konyvtaros segitségével lebonyolitja a tankdnyvosztast.

A sziikséges tankonyvek listdit a szaktanarok és tanitok allitjak dssze minden évben a KELLO
hivatalos tankonyvjegyzékének megjelenése utan.

A tankonyvfelelds feladatai:
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A tankonyvrendelést minden év 4prilis 30-ig elkésziti, az ehhez sziikséges
konzultacidt az iskola vezetdjével a munkakdzosség-vezetokkel és a pedagogusokkal
elvégzi.

Aprilis 10-ig 4atadja a munkakozosség-vezetSknek, illetve pedagégusoknak a
tankonyvvalasztashoz sziikséges elokészitett tablazatokat.

Minden ¢év aprilis 11-ig eldkésziti az iskola és a tankdnyvforgalmazok altal
megkotendd  tankOnyvellatasi  szerzédéseket. A tankOnyvellatdsi  szerzédés
megkotéséhez be kell szerezni az iskolai sziiléi szervezet egyetértését, amelyben
kozremiikodik.

A tankonyvfelelds a tankonyveket a tankonyvforgalmazotol kiosztdsra atveszi, a
tankonyvforgalmaz6 atadja azokat.

A tankonyvfelelds vallalja, hogy a tankonyveket a tanévkezdés napjaig illetve napjan
kiosztja.

A tankonyvek iskoldaba érkezését kovetden azok kiosztasdig a tankonyvekért
egyszemélyi feleldsséggel tartozik, kivéve a rajta kiviilalldo okokbdl (tizkar, vizkar,
betoréses lopas, stb.) bekovetkezo karokat.

Amennyiben a tankonyvterjesztési feladatokat a kovetkezd idészakban nem kivanja
ellatni, Ggy azt lehetbleg a tanévnyito értekezleten, de legkésébb a targyév januar 1-igi
koteles bejelenteni a tagintézmény igazgatonak.

A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas illeti meg. A dijazds mértékek szerzOdése
tartalmazza.

A pedagogusok kotelesek a tankonyvfelelds munkdjat segiteni.

A hitoktatas rendje

A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktatok végzik.

A hitoktatas az intézmény tantervének szerves részét alkotja, és beépiil munkarendjébe. A

hitoktatas az intézménybe felvett tanuldk részére kotelezo.

Az intézmény egyiittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A nem

evangélikus tanulok sziileik irdsbeli nyilatkozata alapjan vesznek részt a véalasztott felekezetii

hittanoéran, az evangélikus hittanorakkal egy idében. A sziilok a beiratkozaskor nyilatkoznak a

valasztott hittanorarol. A nyilatkozatok 0Osszegyljtése utan a tagintézmény igazgatd a

torténelmi egyhazak kozotti megallapodas alapjan kéri a testvéregyhéazaktol a hittancsoportok

Szervezeset.
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Amennyiben a nem evangélikus felekezetek nem tudnak hittancsoportot szervezni az
evangélikus hittanérakkal egy idében, a mas felekezetli tanuldok is részt vesznek az

evangélikus hittanorakon.

L.3.1.2. Tandrdn kiviili foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasok vannak:

Napkozis, tanuldszobai foglalkozas

e A napkdzis foglalkozas a tandrara vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6
hasznos eltoltésének szintere.

e Az iskola minden tanul6janak sziil6je, gondviseldje kérheti a gyermeke napkozibe
valo felvételét.

o Az étkezésért a sziil6 kiilon jogszabalyokban megallapitott téritési dijat fizet.

e Tuljelentkezés esetén a napkozis felvételrdl a tagintézmény igazgatd dont

Didkkori (szakkori) foglalkozas

o A foglalkozasokrol naplét kell vezetni a KRETA tanulmanyi rendszerben,
o A foglalkozasok inditasarol, megsziintetésérdl a tagintézmény igazgatd dont.
Szakkorok

o A szakkoroket a tanuldk érdeklodésétdl fliggden, az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a nevelok javaslata alapjan inditunk.
Talmunkaban ellatott szakkdri foglalkozas minimum 10 6 részvételével indithato. A
kotelezd draszamban ellatott foglalkozas esetén nincs 1étszdmhatar.

o A szakkOrok vezetdit a tagintézmény igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika szerint torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori

naplét kell vezetni a KRETA tanulményi rendszerben.

Enekkar
e Az énekkarban val6 részvétel, belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik.
o Az énekkarbdl vald kilépést a sziild irasban, a kilépés indokaval, a tagintézmény
igazgatotol kérheti.
Szabadidds sport foglalkozasok

A mindennapi testedzés lehetdségének megteremtését szolgalja az iskolai, ill. egyesiileti

uszasoktatas, a lovaglas, tenisz, és egyéb sportfoglalkozas.
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A palva hasznalata

A palyat pedagogus feliigyelete nélkiil a gyerekek nem hasznalhatjak.
A tanuldk viselkedéséért, testi épségéért az ligyeletes, illetve az Oket feliigyeld

pedagogus a felelds!

Téritésdijas, Onkoltséges tanfolyamok, foglalkozasok

Az iskola téritésdijas tanfolyamokat, az iskola tanul6i érdekldddsének fliggvényében, az
iskola anyagi lehetdségeinek ¢és felszereltségének figyelembevételével indit. A

tanfolyamon valo részvételért téritési dij fizetendo.

L.3.2. A nem pedagégusok munkarendje

A nem pedagdgus munkarendjét a — Munka Torvénykonyvének rendelkezéseivel 6sszhangban
— a tagintézmény igazgato allapitja meg, az intézmény zavartalan miikddése érdekében.

Feladataikat, munkakdri leirasuk tartalmazza. (2. sz. melléklet)

e takaritok

e karbantarto

L.3.3. Az intézményben tartézkodads

A vezetOk intézményben tartdzkodasanak rendje:

Az intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az intézményben
tartozkodasat a tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatdrozni.

A munkakozdsség vezetdk intézményben tartozkodasanak rendje altalanossdgban megegyezik
a pedagdgusok intézményben tartdzkodasanak rendjével.

A pedagdgusok intézményben tartdozkodasanak rendje:

o Ko6tott munkaidejét (32 ora/hét) az intézmény vezetése altal meghatarozott
feladatok elvégzésével, az intézményben tolti. A kotott munkaiddbe
beszamithatd intézményen kiviili tartozkodassal ellatott feladatok:

o pedagogus tovabbképzésen vald részvétel, ha az szerepel
a tovabbképzési tervben
o tanari konferencidkon vald részvétel, amelyet el6zdleg a

vezetdséggel egyeztettek
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o didkok kisérése versenyekre, versenyfeliigyeletek,
amelyet el6zdleg a vezetdséggel egyeztettek

o részvétel és feliigyelet kotelezd méréseken

o osztalykirandulds  vezetése,  kisérete, eldzetesen
egyeztetett idépontban

o osztalyok kisérése kotelezd iskolai tinnepélyekre

o muzeumlatogatds, szinhdz- és mozilatogatds, amelyet
elézoleg a vezetdséggel egyeztettek

o osztaly kisérése kotelezd iskolafogaszati, orvosi
vizsgalatra

o balesetet szenvedett gyermek ellatasa, sziikség esetén
orvoshoz kisérése, ha azt mas pedagdégus nem tudja
megtenni

o Ha az osztaly valamilyen kiils6 program (mizeum, mozi,
fogorvos stb.) miatt nem tud részt venni az Ordn, a
pedagdgust az tagintézmény igazgatd mdas munkara

oszthatjak be.

A pedagégus az éaltala vezetett foglalkozas kezdete eldtt tiz perccel az
intézményben tartozkodik.

Az intézményben tartozkodasr6l, a kotott ~munkaidOben végzett
tevékenységekrdl a pedagogus ,,Pedagogus munkaidé nyilvantartas”

kitoltésével szamol el, heti rendszerességgel.

A nem pedagdgus dolgozdk intézményben tartdozkodasanak rendje:

A nem pedagdgus dolgozdé munkaidejét (40 ora/hét) az intézményben tolti.
Munkdja megkezdése eldtt tizendt perceel az intézményben tartdzkodik.
Kizarolag felettesei utasitasara ligyintézés, beszerzés, stb. céljabol hagyhatja el
az intézmény teriiletét.

Az intézményben tartdzkodasrol, a nem pedagogus dolgozo ,Jelenléti iv”

kitoltésével szamol el, heti rendszerességgel.

Sziilok (és megbizottjaik) intézményben tartdzkodasanak rendje:

Legkisebb tanuldinkért hozzatartozo jon a tanitas, illetve a tanuldszobai foglalkozas végén.

Ok az iskola el6tt varnak gyermekeikre.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allok: a pedagdgusok, sziilok (és megbizottjaik), a tanulok,
az irasos megallapodas alapjan az épiiletben megengedett tevékenységet folytatd személyek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, csak a tagintézmény igazgatd engedélyével
Iéphetnek be az intézmény teriiletére.

Az iskolatitkar feladata a vendéget felkisérni ahhoz, akihez érkezett.

Az ¢épiiletben feltjitasi és karbantartdsi munkakat végzd dolgozok érkezésérdl a gazdasagi
vezetd vagy a karbantartd tdjékoztatja az intézmény vezetését, egyben gondoskodik a
munkasok feliigyeletérol.

Szertarban, szakteremben, konyvtarban, tandariban, iroddban feltjitas, karbantartds csak az

iskola megbizott dolgozdjanak folyamatos jelenlétében végezhetd.
L.3.4. Tavolmaradds a munkahelyrél

L.3.4.1. Szabadsdgolds
A pedagdgusok, a technikai dolgozok szabadsagolasi tervét a tagintézmény igazgatd késziti el

¢s a féigazgato hagyja jova.

1.3.4.2. Rendkiviili tavolmaradds

e Az okot és a tavolmaradas tényét lehetdleg el6zé nap, rendkiviili esetben
munkanapon 7 o6ra 20 percig koteles jelenteni a kozalkalmazott a tagintézmény
igazgatonak

¢ A munkahelyrdl valé tdvolmaradas csak a 2023. évi LIIL térvény a Pedagdgusok uj
¢letpalyajardl és a Munka Torvénykonyve ide vonatkoz6 eldirdsai alapjan lehetséges.
A (lehetdleg szakszeril) helyettesités anyagi fedezetét és személyét biztositani kell.

e A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését a
tagintézmény igazgatd engedélyezheti

¢ A munkabdl tdvolmarado pedagdgus koteles a tanitand6 tananyagot a helyettesitd

pedagogusnak, vagy az féigazgato-helyettesnek eljuttatni.
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1.4. A tanulék

1.4.1. A tanuléi jogviszony létesités és megsziintetés rendje

A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel €s az atvétel jelentkezés
alapjan torténik.
A beiratkozasi vagy atiratkozasi szandékot jelzd csalddokat beszélgetésre hivjuk. A
beszélgetésen az intézményt egy munkacsoport képviseli, mely véleményt formal a gyermek
felvételével, atvételével kapcsolatosan.
A munkacsoport tagjai:

- legalabb két f6 tanitd, vagy tanar, akik a gyerekekkel foglalkoznak,

- az intézmény vezetésébdl egy fO (tagintézmény igazgatd) akadélyoztatisuk esetén

alsos, vagy fels6s munkakdzosség-vezetd),

- az intézményt képviseld lelkész

FElsosok felvétele

Az intézmény két bemutatkozd nyilt nappal teremt lehetdséget a sziilok és gyermekeik
szamara az intézményben folyo élet megismerésére.
A sziil6k az elsd nyilt napon, illetve azt kdvetden folyamatosan jelezhetik az intézmény felé

gyermekiik beiratasi szandékat. Az érdeklddd csaladokat beszélgetésre hivjuk.

A beszélgetés alkalmaval a munkacsoport vizsgalja a gyermek iskolaérettségét, magatartasat.

Vizsgélja a csalad elkotelezettségét az intézmény altal képviselt értékek felé.

Atvétel als6 tagozatba

Az atiratkozasi szandékot jelzd csaladokat a leendd els6sokhoz hasonloan beszélgetésre
hivjuk. A beszélgetést az el6z6ekben meghatarozott munkacsoport folytatja le.

A beszélgetés alkalmaval a munkacsoport vizsgalja az iskolavaltas okat, a gyermek esetleges
elmaradasat a tananyagban ¢s a magatartasat. Vizsgalja a csalad elkotelezettségét az

intézmény altal képviselt értékek felé.

Atvétel felsé tagozatban

Az atiratkozasi szandékot jelz6 csaladokat szintén beszélgetésre hivjuk.
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A felsé tagozaton a munkacsoportban szerepld tanitok helyett az illetékes osztalyfondk vesz
részt a véleményezésben.

A beszélgetés alkalmaval a munkacsoport vizsgalja az iskolavaltas okat, a gyermek esetleges
elmaradéasat a tananyagban és a magatartasat. Bekéri a tanulo fiizeteit. Vizsgalja a csalad

elkotelezettségét az intézmény altal képviselt értékek felé.

A gyermekek felvételénél, atvételénél eldnyben részesiilnek az evangélikus csaladok

gyermekei, az iskoldnkba jar6 tanulok testvérei.

A felvételrdl - az egyedi koriilmények mérlegelése alapjan — a tagintézmény igazgatd dont,

figyelembe véve a munkacsoportok javaslatat.

A tanuloi jogviszony a beiratds napjan jon létre. A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapuld

jogait az el6bbi idOponttdl kezdve gyakorolhatja.

Sziilok értesitése els0sok felvétele, elutasitidsa esetén

A kérelmez6 sziiloket irasban értesitjiik az intézménybe torténd felvételiik eredményérol.

Sziilok értesitése tanuldk atvételének eredményérdl

A kérelmez6 sziiloket telefonon, vagy személyesen szoban értesitjiik gyermekiik atvételének
eredményérol.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol - a szakmai

munkakdzosség véleményének kikérésével — a tagintézmény igazgatd dont.

Megsziinik a tanuldi jogviszony:

- ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan,
- az altalanos iskola utolsé évfolyamanak elvégzésérdl sz6lo bizonyitvany kiallitasanak

napjan.

Egvéni munkarend kérelmezése

Kapcsolattartas, elérhetdségek:
Az egyéni munkarenddel kapcsolatos tdjékoztatasért elektronikus ton az alabbi e-mail cimen

fordulhatnak: e-mail: egyenimunkarend@oh.gov.hu
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Az Oktatasi Hivatal telefonos tigyfélszolgalatat a témaban a kdvetkezo telefonszamokon
érhetik el: (36-1) 374-2268; (36-1) 374-2414; (36-1) 374-2404; (36-1) 374-2310
Az egyéni munkarenddel kapcsolatos kérelem:

Az egyéni munkarenddel kapcsolatos kérelmek benyujtasa postai uton:

Oktatasi Hivatal
Budapest
1981

- 8 2020- at kovetkezd tanévek vonatkozasaban: mindig az adott tanévet megel6z6 jinius 15-
ig, (a kdvetkez6 tanévre vonatkozo kérelmek benyujtasat lehet6ség szerint aprilistol janius
15-ig kérjiik);

- a kdvetkez0 tanévek vonatkozasaban: junius 15-ét kovetden csak kivételes esetben, ha a
tanuld helyzetében olyan koriilmény mertil fel, amely a tankotelezettség iskolaba jarassal

torténd teljesitését teljes mértékben megakadalyozza.

Az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos eljaras kérelemre indul. A kérelmet a

szll6, nagykort tanuld esetén a tanul6 nyujthatja be.

A kérelem tartalma:

Az egyéni munkarend engedélyezése soran az Oktatasi Hivatal, mint engedélyezd hatosag az
agazati torvényben szereplo feltételek teljestilését fogja vizsgalni a tanulonal, azaz az egyéni
adottsagot, a sajatos helyzetet, illetve azt, hogy a tanuld fejlddése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa és befejezése szempontjabodl elényds-e a tanulmanyok egyéni
munkarendben torténd folytatasa. Annak érdekében, hogy lehetdleg minden kérelem a lehetd
leggyorsabb elbiralasban részesiiljon, fontos, hogy az ligyintézéshez minden sziikséges

dokumentum, adat beérkezzen, ezek hidnyaban a hianypdtlassal elhuzodhat az tigymenet.

1.4.2. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az elldtds rendje

e A tanévenként esedékes iskolaorvosi vizsgalatokat az figazgato-helyettes a

védondvel és az orvosokkal egyeztetve szervezi.
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A testnevelési foglalkozéasok aldli teljes és részleges felmentéseket az iskolaorvos
irasbeli jelzése alapjan a testneveld tanar feladata koordinalni, folyamatosan figyelni,
a gyermek egészségének meglrzését mindenek el6tt tartva. A felmentések
feliilvizsgalatat belatasuk szerint barmelyik fél kezdeményezheti. Azt, hogy a tanuld
egészséges, a felmentés megsziintethetd, kizardlag orvos igazolhatja.

Az 1l-es tipusu diabetesszel, inzulinfiiggéssel ¢l6 gyermekek/tanulok ellatasa
iskolaorvos, vagy iskolavédénd, vagy specialis tovabbképzésen végzett pedagogus,

pedagogiai munkat kozvetleniil segité személy altal torténik.

1.4.2.1. Teenddok gyermekbalesetek bekiovetkeztekor

Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak és mas alkalmazottjainak haladéktalan feladatai a

tanulo- és gyermekbalesetek bekovetkeztekor:

A balesetet el6idéz6 okok megsziintetése.

A sériilt biztonsagba helyezése és ellatasa.

Sziikség esetén a mentdszolgalat értesitése (fejsériilés, eszméletvesztés).

A baleset sulyossaganak nem egyértelmii megallapithatosdga esetén a
mentdszolgalatot, ill. az iskolaorvost kotelezd értesiteni.

A harom napon tal gyogyuld sériiléseknél a kivizsgalas elOsegitése érdekében a

kivalté személyi, targyi és szervezési okok ellendrizhetdségének biztositasa.

1.4.2.2. Szervezési feladatok

A tanulo- és gyermekbaleseteket formanyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

A harom napon tal gydgyuld baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, azokrol
formanyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni,

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, at kell adni a
szlilének és irattarba kell helyezni;

Ha a kivizsgalds nem fejezhetd be az adatszolgaltatds idopontjaig, ezt a tényt a
jegyzékonyvben meg kell indokolni;

Stulyos balesetet (halal, jelentds érzékszervi karosodas, ¢letveszélyes sériilés,
egészségkarosodas, csonkulas, a beszédkészség elvesztése, feltling torzulés, bénulés,
elmezavar) telefonon, telexen, telefaxon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni

a rendelkezésre alld adatok kozlésével a fenntartonak;
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e Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni;

e Lehetové kell tenni az igazgatotanacs ¢és a diakonkormanyzat képviseldjének a
részvételét a balesetek kivizsgalasaban;

e Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonlo esetek megeldzésére;

e Minden pedagogus feladata és kotelessége, hogy a balesetet okozhatd koriilmények
¢észlelése alkalmaval azonnal intézkedjen, illetve a tapasztaltakat jelezze az iskola

karbantartojanak.

L.5. Intézményi védo, 6vo eléirasok, amelyeket az iskolaban tartozkodas soran meg kell

tartani a balesetek megelozése érdekében

1.5.1. Magatartdisi szabdlyok

A tanulok magatartasi szabalyait részletesen tartalmazza:
e Pedagogiai Program

e Hazirend

I.5.2. Szervezési szabdlyok

o Az iskola épiiletében gyermek tandri felligyelet nélkiil nem tartéozkodhat. Az
engedély nélkiil az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldt haza kell kiildeni.

o Az iskola hatsé udvara, sportpalydja, jatszotere (sport és jaték felszereléseivel) tanari
felligyelettel tanuloink szdmara a tanitasi, foglalkozasi 6rak utan is nyitva all.

e Iskolai berendezéssel, eszkozzel tanuld csak kozvetlen tanari feliigyelet mellett
dolgozhat.

e Az iskolaba a tanitdshoz megkdvetelt felszerelésen és anyagokon kiviil barmit hozni
csak kiilon tanari engedéllyel lehetséges, mellyel kapcsolatos részletes szabalyokat
az iskola Hazirendje tartalmazza. Ezeket az eldirasokat minden évben tanév elején
ismertetni, felelevenittetni kell a tanulokkal.

e Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolan kiviili foglalkozéasok eldtt a vonatkozo

rendszabalyokat, a tilos és az elvart magatartasformat ismertetni kell.
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1.5.3. Eljaras tiiz- és bombariado esetén

Az iskola tiizjelz6 berendezésének jelzésére a pedagdgusok utasitasait betartva a
tanuldk a kitiritési terv szerint elhagyjak az épiiletet és a gylilekezési helyre tavoznak.
Az iskola vezetdi, az iskolatitkar, illetve az észlelok haladéktalanul értesitik tiiz
esetén a tlizoltdosagot, bombariad6 esetén a renddrséget.

A pedagbdgusok feladata, hogy a rajuk bizott gyermekcsoport mellett tartézkodjanak,
megel6zzEek a panikhangulat kialakuldsat, megdrizzEk a rendet és fegyelmet.

Az ¢épiiletbe torténd bevonuldsra a tlizoltosag, illetve a rendorség jelen 1évo
parancsnoka adhat utasitast az iskola vezetdjének.

Az iskoldban tartozkod6 valamennyi személynek alapvetd feladata és kotelessége,
hogy a kozvetlen fenyegetettség elharitasat elésegitse és a megérkezd szakemberek

(tiizoltok, renddérok) munkéjat ne akadélyozza.

I1. Az iskola eszkozeinek, helyiségeinek, l1étesitményeinek hasznalati rendje

Az ¢épiilet lobogozasa a karbantarté feladata. Az iskola kozalkalmazottjanak,
nyugdijasanak, tanul6janak haldlakor fekete zasz16t kell kitlizni.

Az iskola pedagogusainak joga valamennyi helyiség, létesitmény és berendezés
rendeltetésszerli hasznalata. A haszndlatbavételhez a helyiségért, 1étesitményért és
berendezésért felelds engedélye sziikséges. A hasznalatba vevd koteles a felelds
személy altal ismertetett szokasrendet, hasznalati utasitast betartani. Az okozott kar
megtéritése kotelezo.

Eszkozoket otthoni hasznalatra csak a tagintézmény igazgatd engedélyével, irdsos
megallapodassal lehet kivinni az épiiletbdl, amennyiben ez nem akadalyozza az
iskolai munkat. Az eszkoz visszakeriilésekor az érte leltarilag felelds kotelessége
meggy0zddni annak megfeleld allapotardl. Ha a hianyossag a késdbbiekben dertil ki,
a feleldsség a leltarilag feleldst terheli.

Eszkozoket a tanuloknak csak a Hazirendben szabalyozott modon lehet hasznalni. Az

eszkOz visszavételéért, annak allapotaért a kiadd pedagogus felel.

I1.1. Az épiilet kulcsainak kezelése

A bejarati kulccsal rendelkeznek: a tagintézmény igazgato, iskolatitkar, karbantart6, takaritok.

Az épiilet helyiségeinek kulcsai a neveldi szobaban talalhatok.
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III. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

ITI.1 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegest koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informdcio
megszerzeset koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réven, valamint a tanulmdnyi rendszeren keresztiil és postai uton irdasban kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelotestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet ismertetni kell a neveldtestiilettel. A
Jjegyzokonyv ismertetését koveto kérdeésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat— mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben— a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény vezetojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardasban érintett
tanulonak és sziilojének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo

nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.
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o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval)

meg kell jelolni az irat, ezen beliili sorszamat.

IIL.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §- aban szerepld felhatalmazés alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

111.3.1 Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

o Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdards meginditasat megelozéen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetéségeérol.

o A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards lehetoségerol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

o Az egyezteto eljaras kezdeményezése az foigazgato kotelezettsége.

o A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni.

o Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljards
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irdasban értesiti az
érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az intézmény vezetdje az egyezteto eljdards lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljarads vezetojének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése

sziikséges.
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o A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyezteto eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeny vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyezteto eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

o Az egyezteto eljaras lezardasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

II1.4. Kartéritési felelosség

Karokozas esetén a tagintézmény igazgatdja megvizsgalja a koriilményeket, felméri az
okozott kar meértékét, és megallapitja a karokozo és a felligyeletet ellatd személyét és
feleldsségét. Ha a karokozd az intézmény tanuldja, tdjékoztatja a sziilét. A tajékoztatassal
egyidejlileg felszolitja a sziilét az Nkt. 59.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az

okozott kar megtéritésére.
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V. Pedagogusok teljesitményértékelése

IV.1. A minéségi munkavégzés

A mindségi munkavégzeés az intézményi célok és elvarasok szerint magas szinvonalu
tevékenység elérésének készsége és kiemelkedd teljesitmények felmutatdsa. E
teljesitmények az iskola folyamatos és sikeres kornyezeti alkalmazkoddsanak, az
intézményi siker és versenyelOny elérésének feltételei.

A mindségi munkavégzés Osztonzése céljabol a megeldzo tanév soran felmutatott
tobblet-munkavégzés ¢és az iskola egyéb teljesitményértékelési iranyelveit
figyelembe véve az iskola vezetése - az intézmény anyagi lehetdségéhez képest - a
dolgozok szamara jutalmat allapithat meg.

Figyelembe kell venni, ha a tobblet munkavégzés, feladatvallaldas a pedagogus
szabadidejét is igénybe veszi.

A jutalmazas soran kiemelt figyelmet kap az intézmény Pedagdgiai Programjéaval
Osszhangban 1évé feladatok koordindldsi, szervezdi, végrehajtasi tevékenysége.
Fontos a rendezvények szinvonalat emelé misorokhoz a tanulok felkészitésének
munk3dja, a tanulményi versenyek, az iskola jo hirnevének megdérzéséhez hozzéjaruld

tevékenységek.

A jutalmazésnak a tényekre tamaszkodva, személyre sz6l6an kell torténnie.

IV.2. A figyelembevett tevékenységi teriiletek kore és a teljesitmények sulyozasa

IV.2.1. Tevékenységi teriiletek kére:

Versenyekre felkészités, versenyeken részvétel, j6 versenyeredmények.
Képzémiivészeti kiallitdsokon, versenyeken valo sikeres bemutatkozas.

Rangos tanc- és eldado-miivészeti fesztivalokon, talalkozokon vald részvétel.
Kulturalis és sport programok szervezeése.

Miisorokra, tinnepségekre torténd felkészités, azokon részvétel, szinvonalas eléadas
Tanulok kisérése, feliigyelete, mely a pedagégus munkakori feladatai k6z¢é nem
tartozik.

Az iskola vezetése altal, a napi munkavégzés gordiilékenysége érdekében, eldirt
hataridék pontos betartéasa.

Az iskolai dokumentumainak pontos, preciz vezetése.
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e Els6 évfolyamon végzett osztalyfonoki és osztalytanitoi tevékenység.

o V¢égzds évfolyamon végzett osztalyfonoki tevékenység.

e Egyéb minden olyan tevékenység, mely az iskola, a tanulok, illetve a dolgozok javat
szolgalja, segiti az iskola alapitvanyanak, sziildi kozosségének a munka;jat.

e Egyéb minden olyan tevékenység, mely oregbiti az iskola jo hirnevét.

A teljesitmény értékelés alapdokumentumai:

o A Pedagogusok Tobbletmunka Kimutatasa, melyet a pedagogus tolt ki. A
dokumentum kitoltését a szakteriiletiikon a munkakozosségek vezetdi és a
tagintézmény igazgat6 ellendrzi

o Az Intézmény Tanuldink Eves Tanulméanyi- és Sportverseny Kimutatisa. A
dokumentum kitoltését az iskolatitkar végzi, kitoltését a szakteriiletiikon a

munkakozdsségek vezetdi €s a tagintézmény igazgatd ellendrzi.

Alapelv, hogy az intézmény 0sszes dolgozoja a maga szakteriiletén, feladatat
maradéktalanul, magas szinvonalon ellatja. Ezen alapelv megszegése nem a
jutalmazas, hanem a feleldsségre vonds fogalomkorébe tartozik. Ezért a
munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa, a pedagdgusok orai munkaja,
kotelezo, kiilon dijazas ala tartozé tevékenységei e dokumentumokban nem
keriilhetnek emlitésre. A dokumentumok nyilvanosak.

Az iskola vezetése a felsorolt tevékenységek alapjan, e dokumentumokat
figyelembe véve differencialja a pedagdgusok teljesitményét, és a tanév végi
neveldtestiileti értekezleten ismerteti azt.

A teljesitmény értékelésénél figyelembe kell venni az iskolai -a pedagdgusra,
technikai dolgozora, egyéb segitd munkatarsra vonatkozo- belsd, illetve kiilsd
ellendrzések eredményét.

Megfeleld szinvonalli munkavégzés esetén a jutalombdl a technikai dolgozdk
¢s egyeéb segitd munkatirsak is részesiilhetnek. A differencidlds az iskola

vezetésének a feladata.
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V. Az iskolai dokumentumok

V.1. Alapité Okirat

V.2. Pedagogiai Program

A Koznevelési torvény, a NAT, a pedagogia és tarstudomanyaira vonatkozo ismeretanyaga
szerinti dokumentum, amely az intézményben folyé pedagogiai tevékenység elméleti,

tartalmi, személyi és infrastrukturalis tényezoit foglalja rendszerbe.

V.3. Munkaterv

Az intézmény pedagdgiai programja ¢és a tanév rendjére vonatkozd rendelet alapjan
meghatarozott iitemterv. A pedagogiai feladatok sulypontozasat tartalmazod dokumentum,
amelyet a tanévnyitod értekezleten hozott neveldtestiileti dontés Iéptet életbe. Tartalmazza
tovabba a tantargyfelosztast, az iskolai Sportkor szakmai programjat, a tanitasi sziineteket, az
iinnepélyek és megemlékezések rendjét, a sziiloi értekezletek és fogaddorak idopontjat, az
iskolanapok programjat, az értekezletek idejét és programjat, az egyéb rendezvényeket,

megjeldli a feladatok feleldseit, a kiemelt ellendrzési teriileteket.

V.4. A tantargyfelosztas (Munkaterv melléklete)

Félévenként a foigazgatd, ill. helyettese késziti el, a Helyi Tanterv, érvényes oratervek, a
pedagdgusok kotelezd draszamai alapjan, a kovetkezd szempontok figyelembevételével:
e aranyos terhelés,

o folyamatossag.

V.5. Iskolai Sportkor szakmai programja (Munkaterv melléklete)

Az intézmény sportéletét Osszefogja, koordindlja, biztositja a mindennapi testedzés
lehetdségét. Sportrendezvényeket szervez, felkésziti és nevezi az intézmény csapatait a
meghirdetett korosztalyos versenyekre. Eldsegiti az iskola tanuldinak egészséges életmodjat,

minél tobb szinesebb sportolasi lehetdséggel, programmal.

V.6. Az ¢6rarend

Félévenként a figazgato, ill. helyettese késziti el. Osszedllitdsa a tantargyfelosztas alapjan

késziil a kovetkezd szempontok figyelembevételével:
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a tanulocsoportok heti optimalis terhelése,
napi egyenletes terhelés,
tombosités,

bontott csoportok terhelése.

V1. A nevelo - oktato munka ellenorzése

VI1.1. Belso ellenorzés

A belsO ellenOrzés szervezése

A Dbels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukddéséért az intézmény
féigazgatoja a felelOs.

Az intézmény minden vezetd és felelds beosztasu kdzalkalmazottja felelds a
munkakdri leirds szerinti teriileten.

Az ellendrzésekhez, mérésekhez terv késziil.

Az ellendrzések elore bejelentve vagy alkalomszertien torténhetnek.

A belsd ellendrzés altalanos kovetelményei

Segitse elé az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységek
mintaadd szinten torténd mivelését.

A kovetelményeknek (NAT, Pedagodgiai Program) megfeleld eredményeket
kérje szamon a pedagogustol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok megoldasat, a belsd rend, a
fegyelem megtartasat.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, a
hidnyossagokra €s elézze meg azok stilyosbodasat.

Segitse eld a pedagdgus-egyéniség fejlodését.

A belso ellendrzést végzok:

Tagintézmény igazgatd és a munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja a munkéjaval 6sszefiiggo teriileten.

A bels6 ellenorzés formai:

Hospitélas a tanitasi 6ran (vagy egyéb foglalkozéason).
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e Beszamoltatas szoban vagy irasban.

e FEredményvizsgalatok, felmérések: a megkapott informacidkat az érintettekkel
elemezni kell, a munka tovabbi menetére vonatkozo kovetkeztetéseket meg
kell beszélni, és irasba foglalni.

e Helyszini ellendrzések: az ellenérzést végzo koteles az ellendrzott személlyel
¢s kozvetlen vezetdjével a tapasztaltakat megbeszélni.

e Az iskolai dokumentumok attekintése: az elektronikus naplok, tanmenetek, az
iskolai levelezés irattara, a napkozis étkeztetés nyilvantartisa naprakész
allapotdt minden iddben ellendrizhetik a munkakori leirds szerint arra

jogosultak.

VI1.2. A Kkiils6 ellenorzés

A Koznevelési torvény ide vonatkozd eldirdsai szerint torténik.

VII. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

VIIL.1. Belso kapcsolatok

VII.1.1. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdas

Altalinos iskola

Az altalanos iskola kozvetlen vezetése /tagintézmény igazgatd, munkakozosség vezetok/ heti
legalabb egy alkalommal vezetdi megbeszélést tartanak.

A tagintézmény igazgatd napi rendszerességgel konzultal az iskolatitkarral.

A munkakozosség vezetdk havonta egyszer munkak6zosségi értekezletet szerveznek, melyen
jelen van a tagféigazgatd. Torekedni kell arra, hogy az egyéb, napi ligyekben a szervezeti
egysegek kozotti kapcesolattartas folyamatos legyen.

Miivészeti iskola

A miivészeti iskola tanarai folyamatos kapcsolatot tartanak a miivészeti intézményegység-
vezetdjével.

Intézmény

Az intézmény az intézményben dolgoz6 vezetdk, pedagdgusok, a pedagodgiai munkat segitok
részvételével évnyitd szakmai, félévi osztalyozo, félévi szakmai, évkozi szakmai /legalabb

félévenként egy/, év végi osztalyozo és tanévzaro szakmai értekezletet tart.
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A nevelési feladatok elvégzésének hatékonysaga érdekében az intézmény munkacsoportjai /
altalanos iskola munkakozosségei, miivészeti iskola tanszakai/ kozos allaspontot alakitanak ki
a kozosségeket érintd olyan nevelési és modszertani kérdésekrdl, amelyeknél célszeri
egyseégességre torekedni intézményi szinten. Az altalanos és a miivészetoktatasi iskola tanarai

kolcsondsen tajékozddnak egymas munkéjarol.

Az intézményben dolgozd technikai dolgozdk szamdéra év kozben két alkalommal szakmai
megbeszélést hiv Ossze a gazdasagi vezetd. Az alkalmakon jelen van az intézmény

foigazgatoja €s két helyettese is.

VII.1.2. Nevelotestiileti értekezletek, megbeszélések

Nevelési értekezlet.

e Az intézményt ¢érintd legfontosabb nevelési, modszertani kérdésekkel a
nevelOtestiileti értekezlet foglalkozik. Ezek témajat és eldterjesztését a Munkatervben
kell litemezni.

e Az iskola vezetése minden honapban legaldbb egyszer tantestiileti megbeszélést hiv

Ossze, az iskolat érintd aktudlis kérdésekkel kapcsolatosan.

Osztalyozo értekezlet

A tantestiilet évente 2 értekezletet tart, félévkor €s tanév végén.

Témaja, feladata:

o Az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol.

e Tantargyi érdemjegyek megallapitasa, magatarts és szorgalom elbiralasa.

o Ev végén felsdbb osztalyba 1épés, javitovizsgara, évismétlésre kotelezés.

e A tanulo tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatardl a
tantargyat tanitd pedagdgus, magtartdsa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban
tanitd pedagogusok, osztalyfondk javaslata alapjan a neveldtestiilet dont.

A résztvevok kore:

e Az osztalyfénokok,

e az osztalyban tanité pedagogusok,
e amiivészi iskola pedagogusai,

o fOigazgato vagy a foigazgato-helyettes, munkak6zosség vezetok.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet, megbeszélések
Az intézménnyel, az intézmény mitkddésével kapcsolatos témakkal, feladatokkal foglalkozik.

Kezdeményezheti az iskola vezetése, illetve a neveldtestiilet tagjai.

Vezet6i megbeszélések

A fOigazgatd vagy az intézmény vezetdségének barmely tagja kezdeményezésére az iskolat
érintd témakban vezetéi megbeszélést tart.

Az intézmény féigazgatoja a foigazgatd-helyettessel, a milivészeti intézményegység-vezetdvel,
illetve a szakmai munkakozosségek vezetdivel minden héten egyszer szakmai egyeztetést,

megbesz¢lést tart.

VII.1.3. Kapcsolattartas a Diakénkormanyzattal

A Didkdnkorményzat és az intézmény vezetdi kozotti kapesolattartds a didkonkormanyzat
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata szerint, a DOK vezeté tanaron és az osztalyfénokokon

keresztiil torténik.
VI1.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

VII.2.1. Kapcsolattartds a fenntartoval

Az iskola és a fenntartd kozotti jo kapesolat az eredményes munka elengedhetetlen feltétele.
Fontos, hogy az intézmény, annak vezetése szoros kapcsolatot tartson a fenntartd

képviseldjével, hogy a fenntarto elképzelései és az intézmény céljai 6sszhangban legyenek.

VIIL.2.2. A sziilok tajékoztatisa

A sziilok jogos igénye, hogy tankoteles gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatdst és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a
tanév soran rendszeresen irdsban tajékoztatja a sziiléket gyermekiik elémenetelérdl, illetve
elére meghatdrozott, az 4ltalanos munkaidén tali id6pontban (évente legalabb két
alkalommal) fogadooraval egybekotott sziléi értekezletet, illetve a Munkatervben
meghatarozott idoben fogadoodrat tart. Az intézmény tanévenként legalabb kétszer nyilt napot
SZervez.

A tanuld félévi osztilyzatardl a sziilot a KRETA tanulményi rendszeren keresztiil és

papiralapt értesitében is tajékoztatjuk.
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irasos értesités

Az irésos értesitést az osztalyfonokok, illetve szaktanarok a KRETA tanulmanyi rendszerbe
jegyzik be. A tantestiiletnek a sziild fel¢ minden, a szorgalommal, magatartassal, tantargyi
eldmenetellel és egyéb a sziild és a tanuld szamara fontos kérdésekkel, eseményekkel

kapcsolatosan pontos, id6ben torténd tajékoztatast, elérejelzést kell adni.

Sziiloi értekezletek

e A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a tanév eleji sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast gyermekiik osztalyfonokétol.

e A leendd els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megeldz6 elsd (altalaban juniusi) sziildi értekezletrdl. A sziildi értekezletet a
leendd osztalyfonok és osztalytanito tartja.

o Az 10j osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfonok bemutatja
az osztalyban tanité valamennyi pedagogust.

e A nyolcadik évfolyam osztadlyfonoke a sziiléket a tovabbtanuldssal kapcsolatos
kérdések megbeszélésére, illetve az ezzel kapcsolatos adminisztracio segitésére,
elkészitésére legalabb egyszer kiilon dsszehivja.

e A tanév soran osztalyonként legalabb két sziil6i értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili
értekezletet hivhat 6ssze.

e A miivészeti iskolai vezetdje €s tanarai a miivészeti képzésben résztvevd tanuldk

sziileit év elején illetve év végén tajékoztatjak.

Fogadodora

Fogadoorat a Munkatervben meghatarozott idopontokban és minden sziiloi értekezlet utan
tartunk. Az osztalyfonokok a sziil6i értekezleten csak az osztalyt, a kozosséget érintd
kérdésekkel, illetve sajat tantargyukkal felmertilt kérdésekkel foglalkoznak. Igyekeznek
0sztondzni a sziildket, hogy a fogad6drdn minél tobb -az osztalyban tanito- szaktanart
felkeressenek, az iskola egészét érinté kérdésekben pedig a tagintézmény igazgatot. A
miivészeti képzésben részesiild tanuldk sziilei érdeklddésiikkel a fotargy tandrat, a miivészeti

intézményegység-vezetdt, vagy az intézmény féigazgatojat keressék fel.
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Nyilt nap
A nyilt nap célja, hogy a sziilok jobban betekintést nyerjenek az intézmény életébe, jobban
megismerhessék az alap és miivészeti iskolat, az ott folyd pedagdgiai munkat, és az intézmény

pedagogusait.

VI1.2.3. Egyiittmiikodési megdllapodads alapjdan nyugvo kapcsolatok

Intézménylink nevelési-oktatdsi céljainak megvaldsitasa érdekében egylittmiikddési
megallapodast kotott:
e Aranyhid Nevelési-Oktatasi Integracidés Kozponttal
e Vizmii SC.-vel,
e Vasi Mazeumfaluval,
e Szombathelyi Haladas VSE-vel,
e hagyoménydrzd egyesiiletekkel,
o az iskola munkajat segité intézményekkel, egyestiletekkel, személyekkel.
Az altalanos miiveltség megalapozasaban, a tarsadalmi nevelés folyamataban nélkiilozhetetlen
a miivészetek jelenléte. Ennek érdekében cél tovabbi egyiittmiikodési megallapodés kotése
e aszombathelyi Oladi Altalanos Miivel6dési Kézponttal
e az Agora Gyermekek Hazéaval
e a Wedres Sandor Szinhdzzal
e az orszag evangélikus miivészeti intézményeivel
e amivészeti oktatast segitd egyeb intézményekkel, egyesiiletekkel, személyekkel.
A kozo6sségi kulturalis életben a miivészeti tagozatos tanuldk részvétele elsddleges.
Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény tanuldjdnak minden iskolan kiviili nyilvanos

szereplése eldtt engedélyt kell kérni a fétargy tanaratol.

VII.2.4. Az intézmény egyéb kapcsolatai

e Az intézmény ifjisagvédelmi feleldse felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgalattal abban az esetben, ha a pedagéogusok a rendelkezésre all6 pedagodgiai
eszkozokkel - nevelési modszerek, pedagogus - gyermek - sziilé kozos megbeszélése
- nem tudjak megszintetni a tanulot (tanulokat) veszélyezteté okokat - a
gyermekbantalmazast, az anyagi veszélyeztetést, a szenvedélybetegségek

kialakulésat, az ismételt igazolatlan hidnyzast.
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e Az intézmény egylittmiikodik a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgélattal, kiilonds
tekintettel a tanév kdzbeni szakmai segitség igénybevételére €s a nyari tdboroztatas
koz0s szervezésére.

e Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval az intézmény
féigazgato-helyettese tart kapcsolatot. Osszehangolja a védénd, az iskolaorvos és az
iskolafogasz rendeld szolgaltatasi iddpontjait az intézmény altal leginkdbb kedvezo
lehetéségekkel. A tovabbtanulashoz sziikséges alkalmassagi vizsgalatot az
mindenkori nyolcadik évfolyam osztalyfonoke koordinalja. A sportold tanuldk
sportorvosi vizsgalatat a testneveld szervezi tanitasi idon kiviili alkalmakon.

e Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart az MEE oktatasi osztalyaval, az
evangélikus iskolak vezetdivel, egyhazunk gyiilekezettével, kozosségeivel (Johannita
segélyszolgalat, férfikor, stb.), helyi dnkormanyzattal, az igazgatétanaccsal, a sziil6i
munkak6zdsséggel, az intézményt tdmogatd alapitvany kuratdriumaval, illetve az
intézményt tdmogatd jogi és maganszemeélyekkel.

e Az intézmény kiilsé kapcsolatait a foigazgatd képviseli. A féigazgatod ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy

alland6 megbizas alapjan.

VIIl. Az alapfoki miivészeti iskola rendje

Az Alapfoku Miivészetoktatasi Intézményegység tevékenysége, cél- és feladatrendszere:

Az intézményegység a milvészeti nevelés lehetOségeivel ¢és eszkozeivel intenziv
személyiségfejlesztd iskola. Célja az altalanos miiveltség megalapozasa, fejlesztése, aktiv
humén érdeklédés kialakitasa, a legtehetségesebb tanulok miivészi palyara és kulturalis
szakmak felé irdnyitasa.

A nagyobb tobbség szamara a miivészetek szeretete, értékeinek megismertetése, amatdr szintii
miivelése a cél.

Az alapfokt miivészetoktatdsi intézmény specidlis iskola, amelyben el0képzd, hangszeres

eléképzo, alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatés.
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VIII.1. Tanitassal osszefiiggo feladatok

A tanarok az orarendjiiket maguk készitik.
Az orabeosztasnal elonyt élveznek a videki tanulok.
A heti 2 fotargyi és kotelezo targyi orakat parhuzamosan kell elosztani a hét napjain.

Barmilyen, a tanitdst érinto valtozast az féigazgato felé jeleznie kell a szaktandarnak

(6rarend, oraathelyezés).

Tanitasi oraknak szamit az évenkeénti 3 novendékhangverseny.

Megyei talalkozora, vagy barmilyen bemutatora a szaktanar javasolja a tanulot, az
ezzel jaro kéltség az iskolat terheli.

Barmilyen miivészeti rendezvény miatti tavolmaradast az altalanos iskolaba idoben
jelezni kell, hivatalosan ki kell kérni. A szaktanar minden esetben kételes elkisérni a
tanulot. Az ezzel felmeriilo koltséget a miivészeti iskola fedezi.

Kiemelkedo tehetségii, vagy miivészeti palydra késziilo tanulonak kiilon ora

beallithato.

VIIL2. A Neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

VIIL.2.1. Szempontok, iranyelvek

A tanar munkdjat pontosan és felkésziilten, a legjobb tuddsa szerint latja el.

A miivészetoktatasi intézmeényegységbe jaro tanulok oktatdsa és nevelése
eredményelze az eloirt ismeretek és készségek tartos elsajatitdsat.

A tanar alaposan ismerje meg névendéke személyiséget, képességet, tehetséget.

A fotargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak
az egy-egy idoszakban elvégzendo tantervi anyagot, a tudatositando, illetve az
elmélyitendo technikai és miivészeti feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

A tandrnak tudnia kell, hogy a miivészeti nevelés az dltalanos nevelés fontos része, de
azt is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai novendékek legnagyobb része
nem lesz hivatasos miivész, hanem - a jo nevelomunka eredményeként - a zenét, a
miivészeteket szereto, érto és miiveld ember.

Fontos feladatanak tekintse az altalanos miivészeti nevelést, kozosségszervezést.

Az iskolai munka sordn elsésorban meg kell kedveltetni a miivészeteket.

A szaktanarnak kiilonés gonddal kell foglalkozni a miivészeti palydara késziilo

tanulokkal.
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Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az illetékes miivészeti szakkozépiskola tandraival.

o A szakiranyu tovabbtanuldsra jelentkezo tanulok felvételi vizsgajahoz meg kell adni
minden szakmai segitséget, az egyeéb sziil6i tamogatdsok mellett.

o Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatisaiban— képességeitol és
koriilmeényeitol  fiiggoen—  egyenletesen  érvényesiilion —a  pedagogusok
munkamegosztasa.

o Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken
pedagogusaink, novendékeink részt vesznek. Pedagogiai eredményeirdl, kisérleteirdl
szamot adva segitse kollégdait, eloadasokkal, bemutato tanitasokkal és tandacsokkal.

o Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a vdros
kozmiivelddeési feladatainak elldatasaban, ezek utolagos dokumentaldsaban.

o Keressen megfelelo format a sziilokkel valo kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a

rabizott tanulo személyiségének alakuldsat és tanulmdnyi elomenetelét.

VIIL.2.2. Tantargyfelosztas
o A miivészetoktatasi intézmeény vezetoje az oktober 1- i tanulolétszamnak megfelelden
dllitja ossze.
o A tanulonak tanév kézben mas tandrhoz valo beosztasat az intézményegység-vezeto, a
sziilo irasban benyujtott kérésére, az indokok meghallgatisa utan — a pedagdgiai

szempontok figyelembevételével engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

IX. Az intézményi hagyomanyok apolasa

IX.1. Az intézmény névadojanak emlékére

Miden  év decemberében "Ddobrentei Gabor  vetélkedot" tartunk.
Székhelyintézménylink minden év oktoberében Reményik Napokat" tart, amely
tinnepség keretében miisorral emlékeznek meg Reményik Séandor haldlanak
évfordulojarol, tanuldink kulturalis és sportversenyeken mérik Ossze tudasukat és
ligyességiiket egymassal és meghivott vendégekkel. Ezen a rendezvényen iskolank is

részt vesz.
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IX.2. Intézmény jelvénye

Az intézmény tanuloi, dolgozoéi jogosultak a jelvény viselésére.
A jelvény szimbdlumai:
Luther rézsa / hit, evangélikus, keresztény értékek/
irotoll / az iskolai tanulas, tudas, az alkotas mint érték/

nemzeti szalag /a hazaszeretet, a nemzeti dsszetartozas értéke/

IX.3. Intézmény jelképei

e Luther Marton képe az iskola falan.

e Reményik Sandor képe az iskola falan.

o Iskolai zaszl6 az iskola és a magyar cimerrel, mely minden iinnepélyiinkon jelen van.
Ev végén a ballagok a zaszloradra emlékszalagot kotnek.

e Iskolai jelvény az iskola cimerével, melyet minden év évnyitd istentiszteletén,
tinnepélyes keretek kozott kitlizziik elsds tanuldink szive fol¢.

¢ Iskolai cimeres p6lo, melyben sportversenyeken képviselik tanuldink iskolankat.

o Allando jellegii faliujsag Reményik Sandor munkassagarol.

e Alland6 jellegii falitjsag a Reformaciorol.

e I[skolai cimeres oklevelek, dicséretek, melyet kozosségi és tanulményi és sport

munkaért kaphatnak tanuloink.

IX.4. Egyéb minden évben ismétlodé megemlékezéseink, rendezvényeink

e Tanévnyito istentisztelet

e Oktober 6-ai megemlékezés

e Oktoberi Oszi tira

e Oktober 23-ai megemlekezés

e Reményik Napok

e Reformacidé iinnepe

e Nemzeti Osszetartozas témanap
e Hataron tuli kirdndulds /7. osztaly, Felvidék/
e Szent Marton nap (Muzeumfalu)
o Egészségnap

o Oszi nyilt nap

e Mikulas linnepség
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Adventi csendesnap

Karacsonyi linnepség

Gazdag Erzsi vers és mesemondé verseny
Farsang gyerekeknek

Tavaszi nyilt nap

Ki mit tud

Marcius 15-ei linnepség

Iskolai tanulmanyi versenyek

Szent Gyorgy nap (Muzeumfalu)

Husvéti csendesnap

Ma kerékparral, holnap autoval KRESZ verseny
Iskolai jotékonysagi est

Részvétel a komaromszentpéteri Kossanyi Jozsef Alapiskola /testvériskolank/
Kossanyi Napok rendezvényén

Anyék napi iinnepség

Ev végi miivészeti gila

Tanulmanyi kirandulasok

Gyermek, DOK nap

Trianoni megemlékezés

Tanévzar¢ istentisztelet, ballagas

X. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott

dokumentumok kezelési rendje és kiadmanyozasi szabalyai

X.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga

elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
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hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat, az
oktober 1-jei KIRSTAT adatokat.

e Intézményiink tantargyfelosztasat digitalis adathordozon féigazgatdi és fenntartdi
alairassal, pecséttel hitelesitve kell tarolni.

e A Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszeren keresztiil elektronikus
formaban eldallitott dokumentumokat torvényi eldirasoknak megfeleléen nyomtatott
formaban is kell tarolni.

e Az egyéb eclektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
foigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és vezetdk) férhetnek

hozza.
A miuvészeti iskola mikodési rendje

I. A mivészeti iskola cél- és feladatrendszere

Az intézményegység a mivészeti nevelés lehetdségeivel ¢€s eszkozeivel intenziv
személyiségfejlesztd iskola. Célja az altalanos miiveltség megalapozéasa, fejlesztése, aktiv
human érdeklédés kialakitasa, a legtehetségesebb tanulok miivészi palyara és kulturalis
szakmak felé irdnyitasa.

A nagyobb tobbség szamara a miivészetek szeretete, értékeinek megismertetése, amatdr szintli
miivelése a cél.

Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény specialis iskola, amelyben el6képzd, hangszeres

eloképzd, alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatas.

I1. A miivészeti iskola szervezeti rendje

Az intézmény belsd szervezeti egységének, a meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleléen.

Az intézmény szervezeti vazrajza:
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FOIGAZGATO

!
MUVESZETI INTEZMENYEGYSEG VEZETO

!
TANSZAKVEZETOK

!
PEDAGOGUSOK

I11. A miivészeti iskola munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a féigazgatd és a
miivészeti  intézményegység-vezetd  allapitta ~meg, az  orarendi  lehetdségek

figyelembevételével.

IIL.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a nevelbtestiilet az oktatasért felelds miniszter rendeletének figyelembe
vételével az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmény vezetése a
tantestiileti zar6 értekezlet elé terjeszti a kdvetkez6 tanév helyi rendjét, melyet egyeztetések
utan a nyitoértekezlet fogad el.

Ez tartalmazza a tanév beosztdsat, a tanitas nélkiili munkanapok idejét és felhasznélasat, a
tanitasi sziinetek idejét, a beiratkozas, az iskolai rendezvények, tinnepélyek, a csendesnapok, a
neveldtestiileti értekezletek, a jegyek lezarasanak, a fogadonapoknak az idépontjat, valamint a
tanév kiemelkedd eseményeivel 6sszefliggd feladatokat és idépontokat.

A tanév a tanév rendjérdl sz616 rendelet szerinti iddpontban kezdddik, és fejezédik be.

A szorgalmi 1d6 az linnepélyes tanévnyité istentisztelettel kezdddik és a ballagasi linnepséggel
0sszekotott tanévzaro istentisztelettel fejezodik be.

A tanitas nélkiili munkanapok kitoltését a féigazgato, a neveldtestiilettel egyeztetve hatarozza
meg. Rendkiviili sziinetet indokolt esetben az Igazgatotanacs, a Sziildi Munkakdzosség
javaslatéara a fenntart6 beleegyezésével a féigazgato6 rendeli el.

A pedagogusok szorgalmi 1d6 eldtti (a tanév elOkészitése) és utani (a tanév befejezése)
munkarendjét a féigazgatd és a foigazgato-helyettes, illetve a miivészeti intézményegység-
vezetd hatarozzak meg.

A miivészeti iskolai tanév helyi rendjét a sziiloi kozosség a tanév kezdd és a félévi sziiloi

értekezleteken, valamint az intézmény éves Munkatervébdl ismerheti meg.
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IV. Az intézmény nyitva tartasa, a tanitasi napok, orakozi sziinetek rendje
e Az iskolai tanitasi id6 alatt 7 6ratol 19 oraig tart nyitva.
o A foglalkozds megkezdése el6tt 10 perccel a gyerekek érkeznek meg a
foglalkozas helyére.

o Gyermek az intézményben tanitasi idon kiviil lehetdleg ne tartdzkodjon.

A csoportos tanitasi orak iddtartama 45, az egyéni oraké 30 perc, az Orakozi

sziineteké 10 perc.

e A gyakorlati jellegli foglalkozasok két tanitasi 6rdja Osszevonhatd, ha az nem tal
kimeritd a tanulok szamdara. Tanul6i kérésre, ebben az esetben is legalabb 5 perc
sziinetet kell biztositani.

e Rendezvényt — kiilon foigazgatdi engedély hidnyaban — 19 oraig be kell fejezni.

e Altaldnos elv, hogy az iskolaban tartozkodd gyermek kozvetlen tanari feliigyelet
nélkiil nem hagyhato.

o A foglalkozasok latogatasara a foigazgatd adhat engedélyt, kelld idében tajékoztatva
errdl a meglatogatandé pedagdgust.

e A kotelezéen eldirt iskolaorvosi vizsgalatok idejére a tanitdsi Ora megtartasa

felfiiggeszthetd, amennyiben arr6l az orat tartd pedagogust idoben értesitették.

IV.1. Pedagogusok munkarendje

1V.1.1. A pedagogusok munkakori feladatai altalaban
A pedagogus munkakorben ellatandd feladatokat — a vonatkozd jogszabalyokon tul — az
intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzata szabalyozza altaldnossdgban, de mindenkor
tekintettel a tanév rendjéhez igazodd éves munkatervre, a tantargyfelosztasra €s az orarendre.
Szakmai-pedagogiai munkaja soran a pedagogus onalldéan dont, de mindig figyelembe veszi a
vonatkoz6 torvényi eldirdsokat, az iskola belsd munkarendjét és a tanulok jogait.
A pedagdgus kotelessége
o Az altala vezetett foglalkozas kezdete eldtt tiz perccel az intézményben
tartozkodni.
o A foglalkozdsokon - a napkozis udvari feliigyeletet is beleértve - koteles
személyesen a feliigyeletére bizott gyermekek korében tartozkodni és

pedagogiai feladatait végezni.
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Az altala tartott foglakozasokrél naplét vezet a KRETA tanulmanyi
rendszerben,

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni,
a sziilot figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

kapcsolattartads az intézmény vezetésével az intézményben felmeriilt technikai
kérdések megoldésara,

értekezleteken valo részvétel,

a gyerekek fejlodésének figyelemmel kovetése, megbeszélése az
osztalyfonokkel,

a gyerekek fejlodésének értékelése tanszaki megbeszéléseken

az iinnepélyek elokészitése, részvétel az iinnepélyeken,

tigyelet a készenléti orakban, hogy sziikség szerint a fbigazgatd és a
foigazgato-helyettes, illetve a miivészeti intézményegység-vezetd utasitasa
szerint el tudja latni a hianyz6 kollégak helyettesitését,

kiilfoldi csereprogramok (vendéglatas és utazas) szervezése,

palyazatok irésa.

1V.1.2. A miivészeti oktatdassal osszefiiggd feladatok

A tanarok az 6rarendjiiket maguk készitik.

A heti 2 f6targyi és kotelezo targyi orakat parhuzamosan kell elosztani a hét napjain.
Barmilyen, a tanitast érintd valtozast az féigazgato felé jeleznie kell a szaktandrnak
Tanitasi 6raknak szamit az évenkénti 3 novendékhangverseny.

Megyei taldlkozora, vagy barmilyen bemutatéra a szaktanar javasolja a tanuldt, az
ezzel jaro koltség az iskolat terheli.

Barmilyen miivészeti rendezvény miatti tdvolmaradast az altalanos iskolaba idében
jelezni kell, hivatalosan ki kell kérni. A szaktanar minden esetben koteles elkisérni a
tanulot. Az ezzel felmertild koltséget az iskola fedezi.

Kiemelkedd tehetségli, vagy mivészeti palyara késziild tanulonak kiilon ora

beallithato.
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1V.1.3.

1V.1.4.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A tanar munkdjat pontosan és felkésziilten, a legjobb tudasa szerint latja el.

A miuvészetoktatasi intézményegységbe jard tanuldk oktatdsa ¢és nevelése
eredményezze az eloirt ismeretek és készségek tartds elsajatitasat.

A tanar alaposan ismerje meg novendéke személyiségét, képességét, tehetségét.

A fotargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak az
egy-egy iddszakban elvégzendd tantervi anyagot, a tudatositando, illetve az
elmélyitendo technikai és miivészeti feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

A tanarnak tudnia kell, hogy a miivészeti nevelés az altalanos nevelés fontos része, de
azt is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai novendékek legnagyobb része
nem lesz hivatasos miivész, hanem - a jo neveldmunka eredményeként - a zenét, a
mivészeteket szeretd, értd és miivel6 ember.

Fontos feladatanak tekintse az altalanos miivészeti nevelést, kozdsségszervezést.

Az iskolai munka soran elsésorban meg kell kedveltetni a miivészeteket.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziild
tanulokkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az illetékes mulvészeti
szakkozépiskola tanaraival.

A szakirdnyt tovabbtanuldsra jelentkezd tanulok felvételi vizsgajahoz meg kell adni
minden szakmai segitséget, az egyéb sziildi tdamogatasok mellett.

Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken
pedagogusaink, novendékeink részt vesznek. Pedagdgiai eredményeirdl, kisérleteirdl
szamot adva segitse kollégait, el6adasokkal, bemutat6 tanitdsokkal és tanacsokkal.
Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a varos
kozmiivelddési feladatainak ellatdsaban, ezek utdlagos dokumentalasaban.

Keressen megfeleld format a sziilokkel valo kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a

rabizott tanulo személyiségének alakulasat és tanulményi eldémenetelét.

Tantargyfelosztas

A mivészetoktatasi intézmény vezetdje az oktober 1- i tanuldlétszdmnak megfeleléen
allitja Gssze.

A tanuldnak tanév kdzben més tandrhoz vald beosztasat az intézményegység-vezetod, a
sziild irasban benyujtott kérésére, az indokok meghallgatasa utan — a pedagogiai

szempontok figyelembevételével engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.
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1V.2. Az intézményben tartézkodas

1V.2.1. A vezetok intézményben tartozkoddasanak rendje

Az intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat ¢és beosztdsat, az intézményben
tartozkodasat a tanérak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

A foigazgato-helyettes, a miivészeti intézményegység-vezetd és munkakozdsség vezetdk
intézményben tartdzkodasanak rendje altaldnossdgban megegyezik a pedagdgusok

intézményben tartozkodasanak rendjével.

1V.2.2. A pedagdogusok intézményben tartozkoddasanak rendje
Kotott munkaidejét (32 ora/hét) az intézmény vezetése altal meghatarozott feladatok
elvégzésével, az intézményben tolti. A kotott munkaidobe beszamithatd intézményen kiviili
tartozkodassal ellatott feladatok:
e pedagogus tovabbképzésen valo részvétel, ha az szerepel a tovabbképzési tervben
e tanari konferencidkon valo részvétel, amelyet eldzbleg a vezetdséggel egyeztettek
o didkok kisérése versenyekre, versenyfeliigyeletek, amelyet el6zdleg a vezetdséggel
egyeztettek
o részvétel és feliigyelet kotelezd méréseken
e Dbalesetet szenvedett gyermek ellatdsa, sziikség esetén orvoshoz kisérése, ha azt mas
pedagdgus nem tudja megtenni
A pedagdgus az altala vezetett foglalkozas kezdete eldtt tizendt perccel az intézményben
tartozkodik. Az intézményben tartdzkodasrol, a kotott munkaiddben végzett tevékenységekrdl
a pedagogus ,Pedagbgus munkaid6 nyilvantartas” kitoltésével szamol el, heti

rendszerességgel.
1V.2.3. Tavolmaradds a munkahelyrél

e Szabadsagolas

A pedagogusok szabadsagolasi tervét a foigazgato-helyettes €s a féigazgatod hagyja jova.
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e Rendkiviili tAvolmaradas

Az okot és a tavolmaradas tényét lehetdleg el6z6 nap, rendkiviili esetben munkanapon

12.00 ¢6raig koteles jelenteni a kozalkalmazott a féigazgatonalk, ill. helyettesének.

A munkahelyrdl valé tdvolmaradas csak a Munka Torvénykonyve ide vonatkozo eldirdsai
alapjan lehetséges. A (lehetdleg szakszerli) helyettesités anyagi fedezetét és személyét
biztositani kell.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését a foigazgato,
illetve a miivészeti intézményegység-vezetd engedélyezi.

A munkabol tavolmaradé pedagdgus koteles a tanitandd tananyagot a helyettesitd

pedagogusnak, vagy a féigazgato-helyettesnek eljuttatni.

V. A tanulodi jogviszony létesités és megsziintetés rendje a mivészeti
iskolaban
Iskolank miivészeti tagozatai nyitottak minden, az adott miivészeti ag irant érdeklddd 6-18

¢ves fiatal eldtt, fiiggetlentil attdl, hogy iskolankban, vagy mdas intézményben folytatjak-e

alapszintli tanulmanyaikat.

Tuljelentkezés esetén azonban eldnyt élveznek iskolank tanuléi, valamint azok a novendékek,

akik el6z6 tanévben mar valamelyik miivészeti tanszakunkon tanultak.

Minden tanévre be kell iratkozni. Ennek idépontja altalaban az el6z6 tanév végén kijelolt

né¢hany nap. Potbeiratkozast az adott tanév szeptemberében kell tartani.

Egyes tanszakokon el6fordulhat, hogy a korlatozott szamu fér6hely miatt nem lehet minden

érdeklddének biztositani a képzést.
Javaslat, hogy a zenei képzést csak az alapiskola 2. osztalyatol vegyék igénybe!

Beiratkozni kizéarolag a sziilo (gondviselo) dltal lehet az intézmény a titkarsagan, vagy mas
arra kijelolt helyiségben. Régi novendékek a Jelentkezési lapokat a fotargytanaruktol kapjak

meg, vagy a honlaprol letolthetd. A Jelentkezési lapot pontosan és hianytalanul ki kell tdlteni.

Sziikséges nyilatkozni a hatranyos helyzet meglétérdl is. A kitoltott és alairt Jelentkezési lapot
regisztraltatni kell a tanév végén meghirdetett beiratkozasi idOpontban. A beiratkozas a

téritési dij/tandij befizetésével valik befejezetté. A téritési dijat, ill. tandijat két részletben kell
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befizetni. Az els6 félév befizetésének oktober 31-ig, a masodik félévének marcius 31-ig meg

kell torténnie.
Egy tanul6 két tanszaknal tobbet nem valaszthat!

A tanuld a zenei tanszakokon egyéni oktatdsban részesiil. Emellett kotelezd targyként

csoportos szolfézs, ill. kamarazenei oktatason kell részt vennie.
Minden mads tanszakon csoportos oktatas zajlik.

Ha a ndvendék rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, akkor az arr6l szolo
jogerds hatarozat bemutatdsa mellett mentesiil a téritési dij fizetése aldl.

Lehetdség van tovabba — a kérés alapos irdsbeli megindokoladsa mellett— mentességet kérni,
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dont a fotargytanar és az osztalyfonok javaslata alapjan.

Megsziinik a tanulo6i jogviszony,
o ha a tanul6t masik iskola atvette, az 4tvétel napjan,
o ha a sziild irasban jelzi, és megfeleléen indokolja a tanuld kimaradasi szandékat
o a miivészeti iskola utolsé tovabbképzo évfolyamanak elvégzésérdl szold bizonyitvany

kiallitdsanak napjan.
V.1. A tanuldk jogai és kotelességei

A tanulok jogait és kotelezettségeit részletesen tartalmazza:
e Pedagogiai Program

e Hazirend

V1. Szervezési szabalyok

e Az iskola épiiletében gyermek tandri felligyelet nélkill nem tartéozkodhat. Az
engedély nélkiil az iskola épiiletében tartozkodo tanulot haza kell kiildeni.

e Az iskola hats6 udvara, sportpalydja, jatszotere (sport €s jaték felszereléseivel) tanari
feliigyelettel tanuldink szdméra a tanitési, foglalkozasi 6rék utan is nyitva all.

e Iskolai berendezéssel, eszkozzel, az iskola tulajdonat képezd hangszerrel a tanulo
csak kozvetlen tanari feliigyelet mellett dolgozhat.

e Az iskolaba a tanitashoz megkdvetelt felszerelésen €s anyagokon kiviil barmit hozni

csak kiilon tanari engedéllyel lehetséges, mellyel kapcsolatos részletes szabalyokat
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az iskola Hazirendje tartalmazza. Ezeket az eldirdsokat minden évben tanév elején
ismertetni, felelevenittetni kell a tanulokkal.

e Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolan kiviili rendezvények latogatasa, azokon
valo részvétel el6tt a vonatkozd rendszabalyokat, a tilos ¢és az elvart

magatartasformat ismertetni kell.

V1.1. Eljaras tiiz- és bombariado esetén

e Az iskola tlizjelz6 berendezésének jelzésére a pedagdgusok utasitasait betartva a
tanulok a kitiritési terv szerint elhagyjak az épiiletet és a gylilekezési helyre tavoznak.

e Az iskola vezetOi, az iskolatitkar, illetve az észlelok haladéktalanul értesitik tliz
esetén a tlizoltdsagot, bombariadd esetén a renddrséget.

e A pedagbdgusok feladata, hogy a rajuk bizott gyermekcsoport mellett tartozkodjanak,
megeldzzEk a panikhangulat kialakuldsat, megdrizzék a rendet €s fegyelmet.

o Az ¢piiletbe torténd bevonuldsra a tlizoltosag, illetve a renddrség jelen 1évo
parancsnoka adhat utasitast az iskola vezetdjének.

e Az iskoldban tartézkodd valamennyi személynek alapvetd feladata és kotelessége,
hogy a kozvetlen fenyegetettség elharitasat elésegitse és a megérkezd szakemberek

(tlizoltok, rend6rok) munkdjat ne akadalyozza.

VIIl. Az iskola eszkozeinek, helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati

rendje

e Az iskola pedagdgusainak joga valamennyi helyiség, létesitmény és berendezés
rendeltetésszerli hasznalata. A hasznalatbavételhez a helyiségért, 1étesitményért és
berendezésért felelds engedélye sziikséges. A hasznalatba vevd koteles a felelds
személy altal ismertetett szokdsrendet, hasznalati utasitast betartani. Az okozott kar
megtéritése kotelezo.

o Eszkozoket, hangszereket otthoni hasznélatra csak a féigazgatd engedélyével, irdsos
megallapodassal lehet kivinni az épiiletbdl, amennyiben ez nem akadalyozza az
iskolai munkat. Az eszkdz visszakeriilésekor az érte leltarilag felelds kotelessége
meggy6zddni annak megfeleld allapotarol. Ha a hidnyossag a késébbiekben deriil ki,

a feleldsség a leltarilag feleldst terheli.
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Hangszereket és egyéb eszkozoket a tanuloknak csak a Hazirendben szabalyozott
modon lehet haszndlni. Az eszkdz visszavételéért, annak allapotaért a kiado

pedagbgus felel.

VIII. A pedagégusok teljesitményértékelése

VIIII.1. A minéségi munkavégzés

A mindségi munkavégzeés az intézményi célok €s elvarasok szerint magas szinvonalu
tevékenység elérésének készsége és kiemelkedd teljesitmények felmutatdsa. E
teljesitmények az iskola folyamatos és sikeres kornyezeti alkalmazkodéasanak, az
intézményi siker és versenyelOny elérésének feltételei.

A mindségi munkavégzés 0sztonzése céljabol a megeldéz6 tanév soran felmutatott
tobblet-munkavégzés ¢és az iskola egyéb teljesitményértékelési irdnyelveit
figyelembe véve az iskola vezetése - az intézmény anyagi lehetéségéhez képest - a
dolgozok szamara jutalmat allapithat meg.

Figyelembe kell venni, ha a tobblet munkavégzés, feladatvallalas a pedagdgus
szabadidejét is igénybe veszi.

A jutalmazas sordn kiemelt figyelmet kap az intézmény Pedagdgiai Programjaval
Osszhangban 1évé feladatok koordindldsi, szervezdi, végrehajtasi tevékenysége.
Fontos a rendezvények szinvonaldt emelé miisorokhoz a tanuldk felkészitésének
munkdja, a tanulmanyi versenyek, az iskola jo hirnevének megdrzéséhez hozzajaruld

tevékenyseégek.

A jutalmazésnak a tényekre tamaszkodva, személyre sz6l6an kell torténnie.

VIIIL.2. A figyelembevett tevékenységi teriiletek kore és a teljesitmények silyozasa

VIIIL2.1. Tevékenységi teriiletek kore:

Versenyekre felkészités, versenyeken részvétel, j6 versenyeredmények.
Képzémiivészeti kiallitdsokon, versenyeken valo sikeres bemutatkozas.

Rangos tanc-, szinjatszo és egyéb eldado-miivészeti fesztivalokon, talalkozokon vald
részvétel.

Kulturalis programok szervezése.

Misorokra, iinnepségekre torténd felkészités, azokon részvétel, szinvonalas eldadas
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Tanulok kisérése, feliigyelete, mely a pedagégus munkakori feladatai k6z¢é nem
tartozik.

Az iskola vezetése altal, a napi munkavégzés gordiilékenysége érdekében, eldirt
hataridok pontos betartéasa.

Az iskolai dokumentumainak pontos, preciz vezetése.

Egyéb minden olyan tevékenység, mely az iskola, a tanuldk, illetve a dolgozdk javat
szolgalja, segiti az iskola alapitvanyanak, sziil6i kozosségének a munkajat.

Egyéb minden olyan miivészeti tevékenység, mely Oregbiti az iskola jo hirnevét.

VIII.2.2. A teljesitmények sulyozasa

Alapelv, hogy az intézmény 0Osszes dolgozdja a maga szakteriiletén, feladatat
maradéktalanul, magas szinvonalon ellatja. Ezen alapelv megszegése nem a
jutalmazas, hanem a felel6sségre vonas fogalomkorébe tartozik. Ezért a munkakori
leirasban szerepld feladatok ellatdsa, a pedagdgusok 6rai munkdja, kotelezd, kiilon
dijazas ala tartoz6 tevékenységei e dokumentumokban nem keriilhetnek emlitésre. A
dokumentumok nyilvanosak.

Az iskola vezetése a felsorolt tevékenységek alapjan, e dokumentumokat figyelembe
véve differencidlja a pedagogusok teljesitményét, és a tanév végi nevelbtestiileti
értekezleten ismerteti azt.

A teljesitmény értékelésénél figyelembe kell venni a belsd, illetve kiilsé ellendrzések
eredményét.

A differencialas az iskola vezetésének a feladata.

IX. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmények minden dolgozdjanak feladata, hogy biztositsa a gyermekeknek az
intézményben, intézményi programok, rendezvények helyszinén a balesetmentes
tartozkodast.

Barmely dolgozo, aki baleseti veszélyt, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetet
vél felfedezni, haladéktalanul kotelezett a tanuldkat, gyermekeket a baleseti veszély
helyszinérdl elvinni, ill. errdl értesiteni az intézmény vezetdjét.

Minden pedagégus kotelezett a foglalkozas, rendezvény eldtt az 10j baleseti
veszélyekre felhivni a tanulok, gyermekek figyelmét, ismertetve az 6vo, védo

eldirasokat, szabalyokat.
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Minden tanév inditasakor az elsd tanitasi napon a tanuldkkal, ismertetni kell a baleset-
¢s tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok tartalmat. Sziikség esetén a tdjékoztatast
év kozben meg kell ismételni.

Minden tanév inditasa elott a dolgozok részére munkavédelmi oktatast kell tartani.
Ezen a tanulokat érintd 6vo, védo szabalyokat is ismertetni kell a dolgozokkal.

Beteg, balesetet szenvedett tanulo ellatasat a feliigyelettel megbizott vagy a balesetet
észleld pedagdgus kotelezett biztositani. E tényrdl az fOigazgatot és a sziilot
haladéktalanul értesiteni kell. A baleset sulyatol fiiggben orvost, vagy ment6t kell
hivni. A tanul6t orvoshoz, koérhazba pedagogus kotelezett elkisérni. A tanulot ellatasa
utan haza kell kisérni.

A beteg, lazas gyermekrdl értesiteni kell a sziil6t, hogy gyermeke beteg, meg kell

kérni, hogy ellatasa érdekében j6jjon érte.

IX.1. A fétargy orakra, csoportos foglalkozasokra vonatkozé kiilon szabalyok:

A tanuld6 a tanitdsi idon kiviil tanteremben, tancteremben csak pedagogus
feliigyeletével tartozkodhat, az fdigazgatd egyedi elbiralas alapjan engedélyezheti a
termek hasznalatat. (pl. gyakorlas, vagy proba igénybevételére)

A tancoérdkon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhdzat helyett — a tancoktatdsnak
megfeleld 6ltozékben kell megjelenniiik, (pl. tornaruha, balettcipd, tdncnak megfeleld
szoknya, karaktercipd. stb.)

A tancmiivészeti 4g tanszakainak csoportfoglalkozasain balesetvédelmi szempontbdl a
tanulok nem viselhetnek karérat, gytirit, nyaklancot, logé fiilbevalot, tovabba

kotelesek osszefogott hajjal megjelenni.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az intézményi hagyominyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, oregbitése az iskola kozosségének joga és kotelessége.

A rendezvények id6pontjat, a szervezési €s lebonyolitési feladatok feleldseit, hataridejét az

¢ves munkaterv hatdrozza meg.
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A bobai 6voda miikodési rendje

I. A bobai 6voda tagintézmény munkarendje
Az 6vodapedagogusok illetve neveldmunkat segité alkalmazottak munkarend;jét a

mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

I.1. A nevelési év helyi rendje

Ovoddban a nevelési év szeptember ho 1. napjatdl a kovetkezd év
augusztus ho 31-ig tart. Két f6 részbdl all, szeptember 1 — majus 31-ig tart a
szorgalmi 1d6, junius 1 — augusztus 31-ig nyari életrend szerint mikodik.

A nevelési év helyi rendjét, a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢s rogziti a
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével. A
nevelési év helyi rendjét, valamint az 6voda rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az 6vodapedagdgusok az elsé honapban ismertetik a
gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. Az éves munkaterv
tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény miikodésével kapcsolatos

legfontosabb eseményeket és idépontokat:

= Az O6vodai nevelés nélkiilli munkanap a jogszabalyban
meghatarozottak szerint a nevelési évben 5 nap. A foigazgatdt, a
szUl6t a nevelési szlinnap el6tt 7 nappalirasban kell tajékoztatni. A
nevelés nélkiili munkanapokon — sziikség esetén — gondoskodni

kell a gyermekek feliigyeletérol.

= A sziinetek id6tartamat minden év februar 15-ig a nyari és a téli
zaras idOtartamat és idpontjat, melyrdl a Fenntarté dont. A nyari
iddszakban kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitasat.
Az 6voda téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az
igényeknek ¢és gazdasdgossagnak figyelembe vételével tart nyitva,
fenntartéi utasitds szerint. A sziiléket a zaras eldtt legalabb 30

nappal tajékoztatni kell.
= Az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat, modjat,
= az eldre tervezett csendes napok, neveldtestiileti értekezlet idépontjat,

» a sziiléi értekezleteknek és a fogadonapoknak az idOpontjat,

valamint a nevelési év kiemelkedd eseményeivel Osszefiiggd
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feladatokat €s idopontokat.

Rendkiviili szilinetet indokolt esetben az Igazgatotanacs, a Sziiloi

Szervezet javaslatara a foigazgatd rendeli el.

1.2. Az 6voda nyitva tartasa
Az 6voda a nevelési évben: 7 oratol — 16,30 oraig tart nyitva, 5 napos

(hétfotdl péntekig) munkarenddel tizemel.

A gyermekek szakszerl feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartés
iddtartama alatt a tagintézmény-igazgatd gondoskodik. A gyermekek napirend;jét
a csoportnaploban kell rogziteni. A gyerekek fogadasa a nevelési programnak
megfeleléen, az 6vodapedagoégusok altal szervezetten torténik, a gyermekek
fogadasanak id6pontjatdl az elviteliikig. A gyermekek hazavitele a gyermeket a
szuilé, vagy a szilé irdsos nyilatkozata alapjan torténik. A vidékrdl érkezo
gyermekek szallitasa Ovodabusszal torténik, kiséré személy biztositasaval. A
vidéki gyermekeket is a sziilotdl vessziik at, és az ataddsukra is az intézményi
szabalyok vonatkoznak, miszerint a sziild az ilizend fiizetben nyilatkozik a
gyermek mas személynek valo atadasarol.

A csoportokban a tevékenységek (foglalkozasok) latogatdsira a
tagintézmény-igazgatd eldzetes engedélyével keriilhet sor, kell6 idében
tajékoztatva errél a meglatogatando pedagogust.

1.3. Az 6voda dolgozoinak munkarendje
1.3.1. Ovodapedagégusok munkarendje

A koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  4ll6  dvodapedagdgus
kotelezettségeit a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol 67.§

alapjan a munkakori leirdsban hatarozzuk meg.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, az 6voda zavartalan miukodése és az

ovodapedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok munkarendje az éves
munkatervben talalhaté az oO6vodaban. Az Ovodapedagdégusok munkarendje
valtozhat szorgalmi id6ben munkanap athelyezésekor, illetve a nyari
szabadsagolas ideje alatt. Az 6vodapedagogus munkarendjét befolyasolhatjak
sziléi igények, vagy a gyermekek, ovodai dolgozok hidnyzésai, illetve a
tovabbképzésen valo részvétel, tovabbtanulas.

Az intézményiinkben részben kotetlen -munkarendben foglalkoztatott
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ovodapedagdgusok munkaideje kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidére és a kotott munkaid6 fennmaradd részére,
valamint szabad felhasznalasi munkaidére oszlik. A pedagogus a kotott
munkaidejét a tagintézmény-igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni (heti 32 ora). A kotott munkaidon beliil: az 6vodapedagdgus neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidében a gyermekekkel valod kozvetlen foglalkozassal
Osszefiiggd feladatokat lat el. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili
részében a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajarol
szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol rendeletben meghatarozott tovabbi
feladatok rendelhetdk el.
A munkaido feladatok szerinti felosztasa
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott 6vodapedagogus
munkakorben, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében:

1. foglalkozasok elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd

hasznos eltoltésének megszervezése,

4. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek

felligyelete,

5. a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

6. a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

7. eseti helyettesités,

8. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

9. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

10. a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogadoorara

torténd felkésziilés és annak megtartasa, részvétel megbeszéléseken

11. gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

12. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado

része,

13. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd

részvétel,

14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

15. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
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16. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

17. 6vodai eszko6z és hangszerkarbantartds megszervezése,

18. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat
ellatasa,

19. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

20. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

Szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni.

A munkaltatd felhatalmazasaval a tagintézmény-igazgaté hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok helyben, amelyeket az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaiddben, az 6vodaban, és melyek azok a feladatok, amelyeket ezen kiviil
lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalast munkaid6 tekintetében 1is eldirhatja az &vodaban torténd

munkavégzést.

A munkaidg és a pihen6idd nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden 6vodai dolgozo

koteles folyamatosan, naprakészen vezetni. A pihendidérdl és egyéb ok miatt
kivett idérdl naponta minden alkalmazott koteles vezetni a kiadott nyilvantartast,
melyet honap végén, €s alkalmankénti ellendrzéskor at kell adni az ellendrzést

végzo részére.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

= Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak tartalmat ismeri,
annak elveit munkaja soran betartja.

= Az Ovodapedagbgiai Program ¢és az éves munkaterv
elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a
neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

* A SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szlileivel.

= Az 6voda altal meghatarozott mindségi munka megvalositasaban
¢s fejlesztésében aktivan részt vesz.

= Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a
megjulds, a miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében
folyamatosan képezze magat.
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= Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

= Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi
naplot.

» Az igazolatlan hianyzasr6l, mulasztasarol haladéktalanul
tajékoztatja a szilét, a gyermekvédelmi felelést, majd a
tagintézmény-iazgatot.

= Hat6sagi irdsos megkeresésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a
pedagogiai szakszolgalat, a szakértdi vagy rehabilitacios bizottsag,
csaladsegité-¢s  gyermekjoléti  szolgalat, birésag szadmara;
gyermekelhelyezés ligyében).

= Segitséget nyujt a védono szlirdvizsgalatainak elvégzéséhez.

= Az (¢rintettekkel (neveldtars, sziilo, tagintézmény-igazgato,
fejlesztépedagdgus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.)
tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

» Naprakészen vezeti az Ovoda Kkotelez6 dokumentumait,
ellendrzésre, hatariddre atadja az ellendrzést végzé személynek.

» A gyermekekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatait webes
feliileten is elvégzi ovi KRETA).

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok
* Nem alkalmazhat olyan fegyelmezési modot, amellyel korlatozza
vagy sérti a gyermek emberi méltésaganak jogat. A gyerek
személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a
testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport
elétti megszégyenités), étel elfogyasztdsadra valo kényszerités,

levegdztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabol valo
kikiildés, elkiilonités, a jatékidé leroviditése biintetésbol vagy
rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,

varakoztatas).

= A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara,
illetve mas, 18 évnél iddsebb személyre bizni Oket csak rovid
idore, csak indokolt esetben, a tagintézmény-igazgatd
engedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaidé alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen személy, sziild, ilyen

esetben nem vonhat6 feleldsségre.

Az 6vodapedagogus a nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a
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jogokat ¢és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara -el6éirnak,

biztositanak.
Az 6vodapedagogus hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve megbizas szerint.

Az Ovodapedagogus jogai: A nevelbtestillet tagjaként dontési

véleményezési jogkorrel rendelkezik a torvényi eldirds szerint.
Az 6vodapedagogus feleldssége:

Személyekért: Az Ovoda alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és
részese a jO munkahelyi légkérnek. Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai
dolgozobival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitdsara. Szervezi, irdnyitja a gyermekek egészséges testi €s
mentélhigiénés kornyezetének alakitasat. A gyermekek ovodai munkdjarol a

szliloknek tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyonért: Felelds az intézményben 1évé berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezésért: Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azokat
hataridére atadja, illetve megvalosulasukat rogziti. A tervezésben maximalisan

biztositott a pedagdgus modszertani szabadsaga.

Technikai dontésekért: Betartja és betartatja a tliz- munka ¢és
balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Megtartja és meg0rzi az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket.

Bizalmas informaciokért: Az dvoda belsd életére vonatkozé értesiiléseit
koteles hivatali titokként megdrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és
adatvédelem alé es6 informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az

adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.
1.3.2. Nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazott (dajka) munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 neveldmunkat segitd
alkalmazott kotelezettségeit a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
életpalydjarol 67.§ alapjan a munkakori leirdsban hatarozzuk meg. 2020. 09. 01-
tol reggel 8.00 ora eldtti vagy a délutani idészakban (nem fejlesztd, iskola-

elokészité vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozason) a gyermekek
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feliigyeletét is ellathatja.
Munkaideje kotott, heti 40 ora, a munkatervben meghatarozott beosztasban. A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allok munkaidejét a munkaltato felhatalmazasaval a tagintézmény-igazgatd osztja

be.

A dajka 6vodaban végzett feladatai jogan kozfeladatot ellatd személy.
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész

napos ovodai ellatasdhoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.

A dajka feleldssége:

e Személyekért: Az ovoda alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és
részese a jO munkahelyi légkdrnek. Az O6voda nevelGtestiiletével
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének alakitdsdban. A dajka segitd jelenlétével
Osztonzi a kisgyermeket az 6ndllosdgra, idot adva a probalkozasainak, a
tévedés, a tévesztés lehetdségének is, €s ami a o, a tévedés, a tévesztés
kijavitasanak is. A dajka segitd jelenlétével azt kozvetitse a kisgyermek
felé, hogy a tévedés, a tévesztés természetes. Szabad hibdzni, szabad
tévedni.

e Vagyon: Felelés az oOvodadban 1évé berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

e Technikai dontések: Betartja és betartatja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi
eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja €s

megorzi az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket.

e Bizalmas informaciok: A hivatali titoktartads kotelezd. Az 6voda belsd
¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni. A
személyiségi jogokat ¢érintd, iratkezelés ¢és adatvédelem ald esé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,

adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.
A tisztasag megorzéséve kapesolatos teenddk

= A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta
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elvégzi a csoportszoba ¢és a hozza tartoz6 Olt6z6, mosdd
takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségiigyi
eloirasoknak megfeleléen. Az o6voda egyébteriileteit (bejarat,

el6tér, iroda, folyoso, stb.) egyeztetés szerint tisztan tartja.
A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1dészakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-SzZOr
(augusztusban, decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal
végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (pl. ajtdbmosas vagy jarvany idején fertStlenités)

gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (pl.

fliggdnyok, kopenyek, toriilkozok, teriték, babaruhik).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le-
¢s felhuzasarol. Jarvanyos idészakban, tetlivel vald fertézottség

idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel

arra, hogy minden gyerek kizarélag a sajat 4gyaba fekiidjon.
Az agyakat bepiszkolodasuk esetén fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az
ovoda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat,
télen a ho eltakaritdsat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést,
valamint azokat az id@szakos feladatokat, amelyekkel a

tagintézmény-igazgatd megbizza.

Altalénos szabdlyok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért
szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztasara

valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a
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gyermekeket felndtt felligyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az

0ltozore és a mosdora is.

» A gyermekekre a tagintézmény-igazgatd engedélyével vigyazhat.

= A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megoOrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az oOvoda miikodésével Osszefiiggd belsd
problémék, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak,

szakmai vagy munkatigyi vitak.

= A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem
tajékoztathatja, nem informdlhatja. Amennyiben a szild
érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek dvodapedagoégusahoz

vagy a tagintézmény-igazgatohoz.

1.3.3. A hitoktatds rendje

A gyermekek hit- és vallasoktatasat az intézményi lelkész végzi. A hitoktatas az
6voda nevelési programjanak szerves részét alkotja, és beépiil munkarendjébe. A
hitoktatds az oOvodaba felvett gyermekek részére kotelez6. A hitoktatés
csoportonként, felekezeti bontds nélkiil torténik, figyelembe véve az oOvodas
gyermekek életkori sajatossdgait. Az 6vodai csoportok az egyhazi iinnepek koré
szervezett alkalmakon is egylitt vesznek részt. Az 6vodaba felvett gyermekekt6l a
keresztelési igazolas mésolatat beiratkozaskor elkérjiik, de nem feltétele az

6vodaba val¢ jelentkezésnek, vagy felvételnek.

Az intézményben tartozkodds

A tagintézmény-igazgatd intézményben tartozkodasanak rendje:

o Kotott oraszama: jogszabalyban meghatarozottak szerint.

o Kotott éraszamat az éves munkatervben rogzitett gyermekcsoportban és
id6ben latja el. Munkarendjét nevelési évenként a munkaterv tartalmazza.

e Tagintézmény-igazgatoi feladatait a kotott ordjan feliil latja el, sziikség
szerinti heti munkaidékeretben.

e Az 6voda hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni ezért a tagintézmény-igazgatd helyettesitéssel megbizott
személyt jelol ki, és gondoskodik a helyettesitési rendjérél. A

helyettesitéssel megbizott személy intézkedési jogkdre az &voda
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mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 0Osszefliggo,
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A pedagdgusok intézménvyben tartdozkodasanak rendje:

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval — a tagintézmény-igazgaté allapitja meg. A
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara a tagintézmény-igazgaté tesz javaslatot. Az
alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az o6voda
zokkenOmentes feladatellatasat.

A neveldmunkat segité alkalmazottak intézményben tartdzkodasanak rendje:

e A dajka munkaidejét (40 ora/hét) az intézményben tolti.
e Munkéja megkezdése el6tt tizendt perccel az intézményben tartozkodik.
e Kizarolag felettesei utasitasara tigyintézés, beszerzés, stb. céljabol
hagyhatja el az intézmény teriiletét.
e Az intézményben tartozkodasrdl, ,,Jelenléti iv” kitoltésével
szamol el, heti rendszerességgel.

Szil6k (és gyermeket kisérok) intézményben tartdzkodasanak rendje:

e A gyermekeket kisérok a Hazirendben meghatarozottak szerint
hasznalhatjak az épiiletet.

e A sziil§ az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza
gyermekét. Egyéb hozzatartozok benntartdzkoddsanak mdodjat,
lehetdségeit az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza, a
héazirendje szabalyozza.

e A sziil6k napkdzben a benntartézkodassal a munkarend
zavarasa nélkiil lehetnek jelen.

e Sziil6 az 6vodaban a gyermek beadasa és hazavitelén til az
alabbiakban felsorolt feltételekkel tartézkodhat:

— atagintézmény-igazgatoval egyeztetve a csoport
napi tevékenységét nem zavarva,

— az ovondk altal a nevelési év elején meghirdetett
tinnepségeken, csaladi programokon,
munkadélutanokon, a sziilok szamara szervezett

forumokon részt vehet,
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— hivatalos tigyek intézése céljabol,

— hivatali id6ben a tagintézmény-igazgatoval, illetve a gyermek
fejlodésérol, nevelési problémakrol az
ovodapedagdgussal, idopontot egyeztetve.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem
allo személyek az 6t fogadd alkalmazottnak vagy az 6vodavezetdjének jelentik
be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kdvetden a
csengetésre kaput nyité dajka a belépdket a vezetéhdz kiséri. A latogatod
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. Idegen egyediil
nem tartézkodhat az épiiletben. A fenntartéi, képviseloi, szakértdi, szaktanacsadoi
¢s egy¢b hivatalos latogatas a tagintézmény-igazgatonak, vagy tavolléte esetén az
erre kijelolt személlyel torténd eldzetes egyeztetés utan torténik.

A tagintézmény-igazgatd engedélyezheti az oOvoda irant érdeklédok
latogatasat, a fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos szerv
latogatasat, a foiskolai, hallgatok latogatdsat, az 6vodas gyermekekkel torténd
vizsgalatot.

Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartézkodasa lehet véletlenszeri,
spontan vagy sziikségszerli. A benntartozkodora is érvényesek az Ovodéaban
megallapitott szabalyok, szokéasok. A benntartdzkodas a munkarend megzavarasa
nélkiil, egyeztetve torténjen.

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatok, akik rendszeresen,
vagy alkalomszeriien tartozkodnak az 6vodéban, a tagintézmény-igazgatdval
torténd egyeztetés Uitjan a munkarend zavarasa nélkiil tehetik ezt.

A fenntartd képviseldi a megbizott szakértdk, barmikor ellendrizhetik az
6voda torvényes miikodését. Az egyeztetett idOpont esetén a tagintézmény-
igazgato, varatlan ellendrzés vagy latogatas esetén, ha a vezetd nincs az
¢épiiletben, akkor az SZMSZ szabdlyozasa szerinti helyettesitési rend szerint
torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor a tagintézmény-igazgatd mieldbbi

tajékoztatasa sziikséges.

1.3.4. Tavolmaradds a munkahelyrol
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1.3.5.1. Szabadsagolas

Az  6vodapedagogusok és a neveldmunkat kozvetlenil segitd
dolgozdk szabadsagolasi tervét a tagintézmény-igazgatd késziti el. Az 50 nap
alapszabadsagbo6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol). A szabadsag kiadasa
természetben  torténik. A szabadsagot- a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utan-a munkaltaté évodaban jalius 1-
tol augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki. A munkaltatdé évi 7 munkanap
szabadsagot-a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom honapjat
kivéve-legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
legalabb 5 munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles

kiadni. A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

1.3.5.2. A munkavégzési és rendelkezésre dllasi kotelezettség aloli mentesiilés

A 2023.évi LII. torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol 71.§ tartalmazza a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mentesiilését a rendelkezésre

allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

1.4. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1.4.1. A gyermekek felvételének dtvételének eljardsi rendje, az dvodai jogviszony
A torvényi szabalyozasnak megfeleléen az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

e Az ¢6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
felvételi korzetben talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyéaban tartozkodasi hellyel rendelkezé hadroméves és annal iddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

o Kotelezé felvételt biztositd ovodank felvételi korzete: Boba - (teljes
telepiilés), Borgata - (teljes telepiilés), Egyhazashetye - (teljes teleptilés),
Kemenespalfa - (teljes telepiilés).

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik

¢életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban
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ovodai foglalkozason vesz részt.

o A szlld — targyév aprilis 15. napjdig benyujtott — kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds
méltanylast érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik
¢letévének betdltését megeldzden mar kérelmezte, tigy ijabb — kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az Otodik életévét betolti a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal
felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha
a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Amennyiben
az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak a tagintézmény-igazgato,
vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében
az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatdsban, vagy az
Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartdos gyodgykezelés alatt alld gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Az
eljarasi hataridé 6tven nap.

e Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilo
gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.

e Az 6vodaba felvehetd az a gyermek — az el6zdekben emlitett kivétellel —
aki a harmadik életévét betoltotte.

o A felvételrdl, atvételrdl a tagintézmény-igazgatd dont.

Megszilinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel
napjan, vagy a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a
gyermek o6vodabol torténd kimaradasara. Tovabba megsziinik az dvodai
elhelyezés, ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan, de
akkor is, amikor az dvodaba jarasi kotelezettsegét kiilfoldon teljesitd gyermek

eléri a tankoteles kort.

1.4.2. A gyermekek mulasztasdaval kapcsolatos szabalyok — A Hazirend szabdlyozza
A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd oOvodapedagdgusok a
felelosek. A gyermek hianyzéasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be,
honap végén Osszesiti, csatolja a hidnyzas igazolasat bizonyitd orvosi igazolast,
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az lizeno fiizetet szigndzza. Amikor a gyermek az 6vodai foglalkoztatas aldl tavol

marad, mulasztasat igazolni kell.

A hazirendben vannak szabalyozva a  gyermekek  mulasztisanak
tavolmaradasanak igazoldsara vonatkoz6 rendelkezések. Ha a gyermek
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Mar az elsé alkalommal
torténd mulasztaskor koteles a csoportvezetd Ovodapedagdgus a sziildt

tajékoztatni a mulasztasrol.

Az oOvodaztatasi Kkotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazandé

jogkovetkezmények:

A 3. ¢letévét betoltott gyermek beiratasdnak elmulasztdsat a szabélysértések, a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szo6ld

2012.évi I1. tv. 247.§- a szerint:
Az a szilil6 vagy torvényes képviseld

a) aki a sziiloi feliigyelete vagy gyamsaga alatt allo6 gyermeket kell6 idében az

6vodaba, illetve az iskoldaba nem iratja be,

b) aki nem biztositja, hogy stiilyos és halmozottan fogyatékos gyermeke a

fejlodését biztositd nevelésben, nevelés-oktatdsban vegyen részt,

c) akinek a sziiléi felligyelete vagy gyamsaga — kivéve a gyermekvédelmi
gyamsaga — alatt all6 gyermeke ugyanabban az 6vodai nevelési évben az iskolai
¢letmodra felkészité foglalkozasokrol vagy ugyanabban a tanévben az iskolai
kotelezo tanitasi orardl, illetve foglalkozasokrol igazolatlanul a jogszabalyban

meghatarozott mértéket vagy annal tobbet mulaszt, szabalysértést kovet el.

Ha az 6vodakoteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet
mulaszt, a tagintézmény-igazgatd €rtesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek

esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

1.4.3. Az ovodai védd — 6vo eldirdsok, eljarasok rendje

1.4.3.1. A rendszeres egészségiigyi elldtds formadi, rendje

A gyermekek egészségiigyi ellatdsa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény

szerint torténik.
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e Védooltas, gyogyszer adasa a Hazirendben felsorolt kivételek
figyelembevételével nem megengedett.

e Betegségre gyanus, ldzas gyermek nem latogathatja az dvodat.
Napkdzbeni megbetegedés esetén a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
sziikségnek megfeleléen a beteg gyermeket el kell kiiloniteni. Az
6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilbnek az értesitéstol
szamitott, legrovidebb idén belil haza kell vinnie. Az
6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
a laz csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes
gyogyuldsig nem latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi
igazolassal johet ismét 6vodaba.

e Fert6z0 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
tisztasagra, fertdtlenitésre.

e A nevelési évben esedékes orvosi vizsgalatokat a véddndvel és az
orvosokkal egyeztetve szervezziik meg.

e Az 1l-es tipust diabetesszel, inzulinfiiggéssel él6 gyermekek/tanuldk
ellatasa iskolaorvos, vagy iskolavédond, vagy specialis tovabbképzésen
végzett pedagogus, pedagogiai munkat kozvetleniil segité személy altal
torténik.

A felndttek egészségiigyi vizsgélatardl a hatalyos rendelkezések szerint kell

eljarni. Az 6voda miikddtetése soran az Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont altal
meghatarozott szabalyok betartasa szigortian kotelez6 minden dolgozonak és
szolgaltatast igénybe vevonek. Az dvodan beliil szeszesital fogyasztasa szigorian
tilos! Az 6voda minden dolgozoja kdoteles alkalmazas eldtt teljes korli munka
alkalmassagi-, azt kdvetden évente idészakos és sziikség szerint sor kiviill munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a

munkaltaté altal megnevezett orvossal igazoltatni.

1.4.3.2. Balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

Az oOvodapedagdgus koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges

ismereteket ¢€letkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek elsajatitasarol
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meggy6z6djék. Az 6vodai munkavédelem szolgalja az alkalmazottak és a
gyermekek  biztonsagos munkafeltételeit, a  veszélyek, artalmak
megsziintetését, a baleset-megeldzést. E feladatokat az o6voda érvényes,
elfogadott Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza. A megjelolt feladatok
végrehajtasaért elsddleges feleldsséggel a tagintézmény-igazgatd tartozik.
Kiilonosen kiemelt feladata, hogy az épiiletben €s az udvaron biztositott legyen a
balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsanak megtartasa.

Az 6voda épiiletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartod

koteles gondoskodni az épiilet karbantartdsardl. Az 6voda csak mindségi jellel
ellatott jatékot vasarolhat. A jatékok rendeltetésszerli hasznalatara tigyelni kell. A
jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosigat a
csoportos dajka, 6vodapedagégus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes
eszkozoket, allapotot koteles jelezni az 6voda vezetdjének, és a veszélyforras
megszliinéséig a berendezés, eszkdz haszndlatat megtiltani. Baleset megtorténte
esetén azonnal gondoskodnak a kisgyermek ellatasarél (mentOhivas, kotozés,
hazavitel, elkisérés) és jelentik a torténteket a tagintézmény-igazgatonak. Az
6vodapedagogus feladata a sziilék értesitése is.

Az bdvodapedagdgus altal foglalkozasokra készitett €s hasznalt pedagdgiai eszkdzei

csak a védo- 6vo elbirasok betartasaval vihetok be a csoportba.

A dajkdk tegyenek meg mindent a biztonsagos, egészséges kornyezet
megteremtésében, megdvasaban. Baleset esetén felligyeletet lat el a csoport tobbi
gyermekét illetéen, gondoskodik a gyermek elkiilonitésérol, vagy a sziilot értesiti.
Abban az esetben, ha a csoportban egy évodapedagogus van, 6 kiséri el mentdvel
a gyermeket.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben

minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen — ismertetni
kell egészséglik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkoz6 eldirasokat,
veszélyforrasokat és elvarhatd magatartasformat. Amikor az 6vodat elhagyjak a
gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust biztositani. Kozlekedési
eszk6zokon vald utazas alkalmdval donthet az 6vodapedagdgus ugy, hogy dajkat
¢s/vagy sziil6t visz magdval. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az
ovondk a gyermekeket balesetmegel6z0 oktatdsban részesitik. A nevelési
tervilnkben évszakonként rogzitjiik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek

betartdsa kotelezd6 az oOvoda ¢épiiletében, jatszoudvaron, sétak soran,
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kirandulasokon, utazaskor, rendezvényeken. Az elvart viselkedési szabalyokat az

ovodapedagdgiai program, hazirend részletesen tartalmazza. A hdazirendet a

szlilok beiratkozaskor kézhez kapjak. A sziilok szamdra javasoljuk a gyermekek

balesetbiztositdsanak minél nagyobb szamu megkotését.

1.4.3.3. Teenddk baleset bekovetkeztekor

Baleset esetén — mérlegelve az eset sulyossagat — a tagintézmény-igazgatod

azonnal értesiti a mentOket, rendOrséget, vagy a tlizoltokat, s azonnal intézkedik a

baleset okainak megsziintetése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége

a helybeni elsdsegélynyujtas, az azonnali intézkedés, a sziil6 tajékoztatasa,
a veszélyforréasra pedig, a tagintézmény-igazgat6 figyelmét haladéktalanul
felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését a tagintézmény-igazgatd ellendrzi. Gyermekbaleseteket a
torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
kozrehajlo személyi, targyi és szervezési okokat. Amennyiben a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben azt meg kell
indokolni. A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet
képviselGje részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld balesetek megeldzésére.

A stlyos gyermekbalesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell
jelenteni az intézmény foigazgatdjanak. Gyermekbaleset esetén az
ovodapedagdgusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

Feln6tt balesetet az azt észlelé dolgozo koteles jelenteni a tagintézmény-

igazgatonak ¢és koteles részt venni a sériilt ellatasdban. A felndtt
balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, és a tovabbiakban a Munkavédelmi

szabalyzat utasitasai szerint sziikséges eljarni.

1.4.3.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események kezelésére

Rendkiviili eseménynek mindsitjiikk azt az esetet, amikor a megszokottol
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eltérd, élet és/vagy balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtédik pl.
bombariad6,  tlizriadd, gazomlés-  szivargds, elektromos  vezetékek
meghibasodasa, kozlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése, hodakadaly
egyéb természeti esemény.

Bombariad6 vagy tiizjelzés tudomasul vétele utdn Az épiilet kiiiritése a

tlizriado terv szerint torténik a menekiilési Gtvonal irdnydban. A foglalkoztatok
kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése a legfontosabb és elsédleges feladat.
A vonatkozé tlzvédelmi feladatokat az érvényes Tilizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza. A gyerckeket fegyelmezett, zart oszlopban kell levezetni oly modon,
hogy a csoporthoz tartozd felndtt vezeti és zarja a sort. A gyors kilirités
érdekében minden bejaratot ki kell nyitni. A kiiiritésben minden dolgozé koteles
részt venni. Az 6voda bejaratanak kulcsa van a tagintézmény-igazgatonal, nyitos-
zards dolgozoknal. Utolsoként feln6tt hagyhatja el az épiiletet! Kiiirités utan az
¢éptletben senki nem tartozkodhat! A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl a
tagintézmény-igazgatd azonnal telefonon, vagy rendkiviili jelentésben értesiti a
féigazgatot.

Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén, rendkivili

iddjaras esetén is kinyit az O6voda és fogadja a gyermekeket, és a fenntartd
utasitdsanak megfelelden jar el a tagintézmény-igazgatd. Az ligyeletet elsdsorban
a kozelben lako dolgozok berendelésével oldjuk meg. A gyermeklétszam
csoportonkénti csokkenése esetén Osszevont csoportokkal miikodiink.

Gyermekbantalmazas esetén, (ha a gyermeken lathatdé nyomai vannak) a

sziilével meg kell beszélni az esetet, majd a tovabbiakban az 6vodapedagogus és
gyermekvédelmi felelds folyamatosan megfigyeli a gyermeket, és a sulyossagnak
megfelelden mérlegelik a helyzetet. A kdvetkezd bantalmazéasnal a tagintézmény-

igazgato a Gyermekjoléti Szolgalatot értesiti levélben, és intézkedést kér.

1.4.3.5. Az évoddaban folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az 6vodéban kizardlag a tagintézmeény-igazgatd altal ellatott fejbélyegzd és
szigno jelével ellatva helyezhetd Ki plakat olyan témaban, ami a gyermeknek szol,
vagy az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti,
valamint kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze, azt népszerlsiti gyermeknek és

sziilének egyarant.
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Il. Az 6voda létesitményeinek hasznalati rendje

11.1. Az 6voda egész teriiletére vonatkozo szabalyok
Az ¢épiilet fobejarata mellett cimert kell elhelyezni. Az épiiletet lobogoval kell
ellatni. Az éplilet lobogdzasa a karbantartd feladata. Az ovoda teriiletén, az
épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
— akozosségi tulajdont védeni,
— aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
— az o6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
e az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
— atliz— és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,
— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

— abejarati ajtot kulcsra zarni a hazirend szerint

nyitva tartasi id6 alatt az tiresen hagyott csoportszobakat zarni.

11.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az alkalmazottak az 6voda helyiségeit, létesitményeit nyitva tartdsi, — ¢&s
munkaidében rendeltetésszerlien hasznalhatjdk olyan moddon, hogy ne
veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az dvoda egyéb feladatainak
ellatasat. Amikor az alkalmazottak nyitva tartdsi idén tilmenden igénybe
kivanjak venni az dvoda helyiségeit, ezt a tagintézmény-igazgatotdl irasban kell
kérvényezniiik a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

e A hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik.

o A gyerekek az dvoda helyiségeit €s ezek berendezéseit csak pedagdgus

vagy dajka feliigyeletével hasznalhatjdk — a hazirend betartasaval.

A szamitastechnikai és egyéb IKT eszk6zok haszndlatdnak rendje: A pedagogust

munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalhassa a
munkajdhoz sziikséges, informatikai eszkozoket. Az informatikai eszkozok
hasznélatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok betartdsa, a gépek
kiméletes, szakszeri hasznalata. Eszkozoket otthoni hasznalatra csak a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet kivinni az épiiletbdl, amennyiben ez
nem akadéalyozza az 6vodai munkat. Miikddési zavar esetén a hasznald koteles
azonnal értesiteni a tagintézmény-igazgatot.

Biztonsagi  rendszabdlyok: A  bejarati  kulccsal  rendelkeznek  az
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ovodapedagdgusok, neveldmunkat segitd alkalmazottak. Az 6vodai és személyi
vagyonvédelem miatt a bejarati ajtét az illetékes dajka, koteles zarva tartani.
Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyilvantartasi id6 alatt is
iresen hagyott egyéb helyiségeket. A dajkak feladata, hogy az udvar kapuja
zarva legyen. Az épiiletet nyitd és zard dolgozd az dvoda kulcsaért megdrzési
felelosséggel tartozik. A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket
munkavégzés befejezése utan kotelesek aramtalanitani.

Karbantartds és kartérités az ovodaban: A csoportszobdk és mas helyiségek

balesetmentes hasznalhatosagaért ¢és az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartdsdért a tagintézmény-igazgatd felel. A meghibasodott eszkozoket,
berendezéseket a hibat észrevevd koteles azonnal jelenteni a tagintézmény-
igazgatonak, aki a hibas eszkozok karbantartasarol intézkedik. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az 6voda
teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a

karokozonak meg kell téritenie.

I11. Pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagoégusok teljesitményértékelését a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a
pedagdgusok teljesitményértékelésérdl rendelet alapjan szervezziikk meg, és
végezziik el. A munkaltatd a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek
teljesitményét e rendelet szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében

meghatéarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.

1V. Az 6vodai dokumentumok

IV.1. Alapité Okirat
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. (nyilvanos dokumentum)

IV.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jelen Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzat az iskola, annak tagintézményei, igy az 6voda
miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza. (nyilvanos
dokumentum)

IV-3- Ovodapedagogiai Program
A Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka

Miivészeti Iskola Bobai Ovoda tagintézménye szakmai miitkodését meghatarozo
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pedagogiai program az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil. (nyilvanos
dokumentum)

IV.4. Munkaterv

Az iskola Munkatervének része a tagintézmények munkaterve. Az aktualis
nevelési évre tervezett hivatalos feladatsora az Ovodanak, amely az
tagintézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, az idépontok és a
hataridék kitlizésével, felelésok megjelolésével. A munkatervet a

neveldtestiilet a tanévzaro/tanévnyitod értekezleten véglegesiti, fogadja el.

1V.5. Hazirend

A sziil6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasat tartalmazza. A
hazirendet a tagintézmény-igazgatd késziti el, a nevel6testiilet fogadja el, és a
szll6i szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartasa az o6vodapedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt a tagintézmény valamennyi gyermekére
¢s az Ovodaban tartozkodd személyekre nézve kotelez6. (nyilvanos

dokumentum)

V. A pedagégiai munka ellenérzése

V.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzés

A belsd ellendrzés soran altalanos kovetelmény, hogy segitse eld, sziikség esetén
tdmogassa az Ovodapedagogiai program, az aktualis munkaterv megvalosuléasat,
az ovodapedagogusok ehhez kapcsolodd tevékenységét. Az ellendrzés a neveld
munka tartalméat €s szinvonalat viszonyitsa a kovetelményekhez a tevékenységek
latogatasaban, a csoportnaplok, felvételi és mulasztdsi naplok folyamatos
vezetésének ellendrzésével. Indokolt a rendszeres és eseti beszamoltatds a
feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol. A neveld-oktaté munkat
segitd dolgozdk munkajanak ellendrzése, a gyermekvédelmi munka e is része a
pedagdgiai munka ellendrzésének. Tamogassa a helyes kezdeményezéseket,
mutasson ra a tévedésekre, a hidnyossadgokra és eldzze meg azok sulyosbodasat.

Segitse el a pedagogus- egyéniség fejlodését.
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A belso ellenOrzés {0 teruletei:

= aszakmali, pedagogiai tevékenység ellenérzése,
* az adminisztracios munka ellendrzése,
= anevel6-oktaté munkat segitOk munkéjanak

ellendrzése. Az ellendrzés fajtai:

= tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
= spontan, alkalomszeri

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

= napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés, értekelés modja:

= Hospitalés.

= Beszamoltatas szoban vagy irasban.

= Helyszini ellendrzések.

= Dokumentumellendrzés.

= egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban,

Osszegzo értékelés irasban,

= kisebb k6zosség munkajanak értékelése az ellenérzott tevékenység utan,

= altalanos tapasztalatok értékelése, értelmezése a nevel6testiilet el6tt.
V.2. A Kkiilsé ellenérzés
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) rendszerének
milkodtetését. A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az Nkt. mellett
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet) adja. A kiilsé szakmai ellendrzés és értékelés elsddleges célja a
fejlesztés, a szakmai fejlodés tamogatasa, mely a pedagdgus, az intézményvezetd

¢s az intézmény ellendrzésén és értekelésén keresztiil valosul meg.

V1. Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje
V1.1. Bels6 kapcsolattartas

V1.1.1. Nevelétestiilet az ovodaban

Az 6vodai nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége. A neveldtestiilet

tagja minden 6vodapedagogus?.

A neveldtestiilet kitelességei €s jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata az

1A pedagodgus az 6vodai nevelémunka ellatasa soran a gyermekkel 6sszefliggd tevékenységgel kapcsolatban
kozfeladatot ellatdo személy, biintetdjogi védelem szempontjabol.
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ovodapedagdgiai program létrehozasa ¢és egységes megvaldsitdsa. Ennek a
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az oOvodat érintd igyben. A nevelOtestiilet tagjainak
munkdajaval, a gyermekek elbiralasaval kapcsolatos adatok, az értekezletek,
megbeszélések anyagai, a hivatali titok fogalomkoérébe tartoznak. A hivatali titok

megorzése fegyelmi feleldsség kotelezi az 6vodai neveldtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

= apedagdgiai program és modositasanak elfogadésa;

= aSzervezeti és Mikodési Szabalyzat,

» aHézirend elfogadasa;

= anevelési év munkatervének elfogadasa;

= atfogd elemzések, értékelések €s beszamolok elfogadasa;

* az 6vodai nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
= tovabbképzési program elfogadasa

= ¢sajogszabalyokban meghatdrozott mas tigyek.
A neveldtestiilet dontései ¢s hatdrozatai altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzdkonyvet a
tagintézmény-igazgato, a jegyzokonyvvezeté? hitelesiti. A dontések® az ovoda

belsé anyagokat tartalmaz¢ iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet egvittmiikodésének, kapcsolattartdsanak rendje: A neveldtestiilet

feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelezé értekezletek rendjét az oOvoda éves munkaterve rogziti. Rendkiviili
értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a
tagintézmény-igazgatd sziikségesnek latja. Az Ovodai sziiléi Szervezet is
kezdeményezheti a nevelGtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol
azonban a nevelGtestiilet dont. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjai
kétharmada jelen van. A nevelési év tervezett értekezletei a tanévzard/tanévnyito
értekezlet, és 2-3 nevelési értekezlet, melyek témajat az éves munkaterv

tartalmazza.

2 A nevel6testiiletbdl e feladattal megbizott kolléga.

3 A jegyz6konyv a dokumentuma az elfogadast, véleményezést tartalmazé hatarozatnak, dontésnek.
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VI1.1.2. Alkalmazotti kozdsség az ovodaban

Az 6voda feladatellatasi helyen munkaviszonyban foglalkoztatottak Osszessége.
A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Mt. mellett az
Nkt. szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozbsség kotelességei és jogai: Részvételi jog illeti meg az

6voda minden dolgozojat kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog, egyetértési jog illeti meg a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A kapcsolattartds formai: Ertekezletek, megbeszélések, forumok, 4hitatok,

intézményi Osszejovetelek. A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, mely az irodaban talalhatdo. Az 6vodai feladatellatasi
helyen az alkalmazotti kozosség gytilését a tagintézmény-igazgatd akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kézosség értekezleteirdl jegyzO6konyvet

kell vezetni.

V1.1.3. Sziiloi kézosség az ovodaban
A Nkt. alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére az 6vodaban sziilo1 kozosseéget hoztak létre.

Az 6vodankban miikodd Sziildi Szervezet felépitése: Mindkét csoportbol 4 6

kertil a Sziiléi Szervezetbe, 6k képviselik az adott csoportot, és maguk koziil
megvalasztjadk az elndkot. Az évente megtartandd iilésekrdl a tagintézmény-
igazgatd gondoskodik. A tagintézmény-igazgatd minden sziildk altal szervezett
ilésen részt vesz. A Sziiléi Szervezet 6vodaval kapcsolatos véleményét,
javaslatait a csoportokban megvalasztott sziildk képviseldi juttatjdk el a

tagintézmény-igazgatohoz.

Az sziil6i kozosség kotelességei és jogai: Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok

érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja a neveldtestiiletet. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a tagintézmény-igazgatotol, az e korbe tartozo

ligyek targyalasan tanacskozasi joggal részt vehet.
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A sziilék jogait és kotelességeit a Nkt. hatarozza meg, és a hazirendhez

keriilt csatolésra.

A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Véleményezési jog:

Ovodapedagogiai program
Véleményezési, javaslattételi jog:
» az SZMSZ elfogadasakor,
* ahazirend elfogadasakor,
= amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A kapcsolattartds rendje és formai: A Szuloi Szervezet elndke kozvetlen

kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval. A sziiléi kozosség oOvodaval
kapcsolatos véleményét, javaslatait a valasztott elnok juttatja el a tagintézmény-
igazgatobhoz. A Sziil6i Szervezetet a tagintézmény-igazgatd a munkatervben
rogzitett idOpontokban nevelési évenként legalabb egyszer hivja Gssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a
szUl6i kozosség véleményét és javaslatait.

A csoportok sziiléi kozossége szamara az Ovodapedagdgiai programunkban
meghatarozottak alapjan tartjuk a sziiléi értekezletet, a fogadd orakat/nyilt
napokat. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ssze a tagintézmény-igazgatd, a
csoportvezetd oOvodapedagogus ¢és a sziildi szervezet képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriilé probléméak megoldasara. Az 6voda pedagdgusai
a sziloi fogadd ordkon/nyilt napokon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl
a szllok szamara. A fogad6 orak/nyilt napok iddpontjat elére egyezetik a
sziildvel. A sziil6 is kérheti a fogad6 ora/nyilt nap megtartasat.

Egy csoport sziiloi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd ovodapedagdgus
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa a faliijsagokon,
videkiek szamara az lizend flizetben torténik. A csoportvezetd dvodapedagogus a
gyermekek fejlddésérdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatds lehet csoportos ¢és egyéni. A  sziilék csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziil61 értekezlet, az egyéni t4jékoztatds a fogadd
orakon/nyilt napokon torténik. Az 6vodapedagogus és a sziilok kapcsolattartasi

formait az 6vodapedagdgiai program hatdrozza meg.
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VI.1.4. Gyermekkoziosség

Az ovoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az dvodaba felvehetd
gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott. A csoportok
vezetéséért a csoportban dolgozd 6vondk egyiittesen felelnek. A gyerekek

csoportba valo beosztasat a Hazirend, illetve

az Ovodapedagogiai Program alapjan hatdrozzuk meg. Az intézménybe felvehetd
gyermekek maximalis Osszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapito Okirat
tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maximalis 1étszamat a Nkt. hatarozza
meg. Az ¢év kozbeni gyermeklétszam (atvétel miatti) eltérést nem kell
engedélyeztetni a Fenntartoval.

Az dvoda csoportjainak kapcsolattartasi rendje: Az 6voda csoportjai kapcsolatban

allnak egymassal. A kozds programok, témahetek lezarasa, élményszerzések,
kozos udvari jatéktevékenységek soran szorosabba valik a csoportok kozotti

kapcsolat.

V1.2. Kiils6é kapcsolattartas

Kapcsolattartds a fenntartéval: Az 6voda, mint tagintézmény, az anyaiskola és a

fenntartd kozotti jo kapcsolat az eredményes munka elengedhetetlen feltétele.
Fontos, hogy a fenntartd elképzelései és az intézmény céljai Osszhangban

legyenek.

A sziil6k tdjékoztatasa: Az 6vodaban szoban tdjékoztatjuk a sziildket gyermekiik

fejlédésérdl, elémenetelérél. Ovodaban a tajékoztatds formdja, ideje az
Ovodapedagogiai Programban van rogzitve. Amennyiben az 6vodapedagdgus a
gyermek iskolaba lépéséhez sziikséges fejlettség elérése érdekében sziikségesnek
tartja, tdjékoztatja a sziilot kotelességeirdl és jogairdl. A tankotelezettséget a Nkt.
hatarozza meg. Ovodaban a sziilsk irasbeli tajékoztatasa a falijsagokon,

vidékiek szamara az Uzeno fliizetben torténik.

Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb {iigyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel:

= Az igazgatotanaccsal,
= az 6vodat tamogaté alapitvany kuratériumaval,

= agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
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egészségligyi szolgaltatokkal,

a gyermekvédelmi hatésagokkal,

¢lelmezést ellato vallalkozdval

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,
kozmiivelddési intézményekkel,

az egyhazak szervezeteivel,

egyhazunk gytilekezetével, kozosségeivel

MEE oktatasi osztalyaval,

az evangélikus 6vodak igazgatoival,

az intézmény gazdalkodasi feladatait ellaté hivatallal,

a tagintézményt timogat6 alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,
Pedagogiai Szakmai Szolgalattal,

kovetkez6 oktatasi szinten 1évo, helyi oktatasi intézménnyel,
helyi 6nkormanyzattal,

az intézményt tamogatod jogi és maganszemélyekkel.

A Kkapcsolattartas formai, rendje: Kiilonbozo értekezletek, forumok, iilések,

rendezvények. A kapcsolattartok nevét és konkrét idopontjait az intézmény éves

munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja. A

partnerekkel vald kapcsolattartas szabélya, hogy kiilonb6zdé dontési forumokra,

neveldGtestiileti- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz

véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az tagintézmény a torvényi

eléirasoknak megfelelden a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart

az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, az altalanos munkaidén tuli

idépontokban.

V1I. A hagyomanyok apolasa, iinnepeink az 6vodaban

Tanévnyito, 6vodaban nevelési évet nyito Istentisztelet:
Reformacid linnepe

Mihaly nap az 6vodéban

Betakaritasi Halaadas iinnepe

Reformacio

Egészségnap, Egészséghét

Adventi gyertyagyujtas
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e Mikulasvaras

e Karacsonyi linnepség
e Farsang
e Marcius 15.

e Husvét

e Koltészetnapi mesemondo verseny

e Anydk napi tinnepség

e Gyermeknap

e Nevelési évet zaro Istentisztelet-Ballagas
e Kirandulas

e Evangélikus jotékonysagi bal

o

VIII. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott dokumentumok
kezelési rendje és kiadmanyozasi szabalyai

VIIL.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

KIR: Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az 6vodai KIR adatok
igykezeldje az anyaiskola. A hozzaférést felhasznalonév é€s jelszo megadésaval az anyaiskola

adhatja meg, engedélyezheti a hozzaférés jogosultsagat.

Az elektronikus iratokat e-mailben tovabbitunk, valamint fogadunk. Elektronikus iratok
kiildése, fogadasa az ovodai e-mail hasznalataval torténik, erre elsdsorban az 6vodavezetd
jogosult. A felhaszndlonév és jelszo megadasa mellett bizonyos meghatarozott feladatok
ellatasahoz az dvodavezetd engedélyezheti az 6vodai e-mail hasznélatat azzal a megkdotéssel,
hogy az e-mail alairasaban a felhatalmazott személy koteles sajat nevét és feladatkorét
szerepeltetni az ligyek intézésekor. A betekintést nyerd személy koteles a feladataival
Osszefiiggd leveleket megvalaszolni, azokban intézkedni sajat hatdskorében, azonban nem
tekinthet bele az dévodanak sz0l6 mas levelek tartalmdba. Amennyiben ez akaratan kiviil

mégis megtorténik, akkor azt szolgalati titokként kell kezelnie.
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Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezd
elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett volna. Lehetdség
szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az
érkezés idopontjat, illetve a sorszdm eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell Orizni. A dokumentumot az 6vodavezetd aldirasaval, az

6vodai bélyegzdvel ellatott, hitelesitett forméaban kell tarolni.

127



Az irat- és adatkezelés szabalyozasa

335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl 3.§ (3)
Iratkezelés szervezeti rendje

Az ligyintézés szabdlyai
l.. Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellenérzése

Az tigyintézes fogalma: Az ligyintézés az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkezd
iigyek ellatasa.
Az ligyintéz0 az ligyet érdemben megoldo alkalmazott, aki az tigyet el6késziti a dontésre. Az
ligyintézot az foigazgatd vagy helyettese jeloli ki.
Az iigyirat fogalma: Az intézmény miitkodése €s az ligyintézés soran keletkezd irat.
Az iskolai nyomtatvanyok — az évvégi bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazaséval elektronikus iton késziilnek el.
A f6igazgato6 szignalasa, ligyintézok kijeldlése
Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szigndldsara jogosult vezetdnek bemutatni, aki
kijeloli az ligyintézot.
Tajékoztatas az ligyekben, és az ligyiratok védelme
Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az ligyben eljaro
illetékes iigyintézd, vagy az intézmény vezetdje €s helyettesei adhatnak.
Tanulonak és sziiléjének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba vald betekintést ugy kell
biztositani, hogy masok személyiségi jogait ne sértse. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan, féigazgatdi engedéllyel lehet rendelkezésre
bocsatani.
Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni,
munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelés vezet6i
engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai

. A hivatali ligyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.

. Az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartésa.
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. A kiildemények atvétele.

. Az iratok iktatésa.

. A hataridds tigyek nyilvantartasa.

. Az iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz.

. Kiadvany tovabbitasa, postai feladas. A kiildemények

bérmentesitése (ellatmanyok kezelése).

. Az tigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

. Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.

. Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
. Az irattari iratselejtezés.

A tagintézménvi iratkezelés feladatai

e Szigoru elszamolés alé tartozo iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasa
(torzslap, bizonyitvany) elhelyezése, megdrzése.

o Aziigyvitel és az iratkezelés felligyelete.

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az féigazgatd

(foigazgato) iranyitja, és ellatja annak felligyeletét is.

Il.. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az tigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény milkddése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez
tartozo tligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatas céljara
olyan iktatokdnyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozéasa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az tigyek hataridejének betartasaért a kijeldlt igyintézo felel. A nevelési-oktatasi tigyekben a

leghosszabb elintézési hataridd, ha az féigazgaté mas hataridét nem hataroz meg 30 nap.

Az intézmeényi bélyegzok nyilvantartasa
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Az fdigazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkdrnak kell
nyilvantartasba venni.

Az intézményi bélyegz6 nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

* bélyegz6 lenyomatat, kiadasanak datumat,

* a szervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat, a bélyegzd Orzéséért

felels dolgozonevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzé megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl, valamint a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzd eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatdsarol, illetve
érvénytelenitésérol.
A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkéval

kapcsolatos, rendeltetésszeri és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés fogalma

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
miikodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozd, stb.),
barmilyen alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétol

figgetleniil. (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tdjékoztatd, tervezet, stb.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

- az iratok készitését és szakszerli nyilvantartasat,

- az lgykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

- amellékletekkel, sszefiiggd iratokkal valo ellatast,

- az lgyintézOk részére hasznalatra bocsatast, kiadvanyozas utani tovabbitast,

- szakszer(i és biztonsagos megdrzést az irattarakban, az iratselejtezést, illetve levéltarba
adast.
Az iigyiratok mdasolatainak és masodlatainak kiaddsa
A mésolat valamely eredeti iratrol, a keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg ¢és formahil), egyszerli (nem hitelesitett), €és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)

iratmasolat lehet.
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A masodlat a tobb példanyban (egyidejiileg, vagy eltéré idoben) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon lévével azonos pecsét €s alairds hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkdr csak vezet6éi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,

oklevelek, stb.), azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

Iratok érkeztetése, és az iktatas

A kiilldemények atvétele

Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat atvételére azok az alkalmazottak jogosultak, akiknek erre
munkakori leirasuk felhatalmazast ad. A kiildemény érkezésének maddjatol (postai, hivatali
kézbesités, futarszolgalat stb.) fliggetleniil kotelesek elldtni az atvétellel kapcsolatos

teendOket.

Kiildemények atvétele, és az atvétel igazolasa

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni: a kézbesitd okmany és a kiildemény
azonositasi jelének egyezdségét, a boriték, illetve a csomagolés sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval, és az atvétel datumaval ismerje el az

atvételt

A kiildemények érkeztetése €s egyeztetése

A kiildemények felbontasa

Az intézmény részére €érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiilldeményeket a vezetd, vagy a
feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegii. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett

névre szO6l6 cimzés talalhatd, de a kiildemény hivatalos jellegii.

A kiildemények egyeztetése

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltlintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Az esetlegesen felmeriild irathiany
okat a kiildd szervvel tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kel
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Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a Sziil6éi Szervezetnek, Didkonkormanyzatnak, Kozalkalmazotti
Tandcsnak érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre
sz616 iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza

kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az iktatas rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontés utani fazisa.

A kozponti iktatdsndl az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, ¢és egy iktatokdnyvben
torténik az iktatds. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb mésnapjan iktatja
be. Az iktatokdnyvet az év végén, az utolsd iktatasi szamot kdvetden alahuzassal, keltezéssel,

alairassal €s a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatoszamtdl, megszakitds nélkiil, folyamatosan halad,
évente az egyes sorszdmmal kezdddik.

Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

. az iktatas sorszamat (iktatoszamot),
. a pontos beérkezési 1dot,

. a kiildo nevét,

. az irat témajat.

Irattarozas és iratselejtezés

Az irattari és a levéltari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre iligyviteli szempontbodl

még sziikség van.
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Levéltari anyag
Levéltari anyag olyan iratdllomany, amelyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miszaki, kulturalis,

oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentdsége miatt.

A kézi és az intézményi irattar
A kézi irattar az iratkezeld és az ligyintézok rendelkezésére allo iratok tarolo helye. A 3 évnél
ujabb tigyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és Orizni az évek és iktatdoszamok sorrendjében,

jol zéarhato helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

Iratselejtezés
Az iratselejtezést a foigazgato rendeli el és ellendrzi. A foigazgato altal megbizott selejtezési
bizottsdg 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amit iktatds utdn szintén az

irattarban kell elhelyezni. Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 50, 75 év.

Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbdl nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem

selejtezhetdk.

I11.. Taniigyi nyilvantartasok

1. Elektronikus naplok, torzslapok, tanuld nyilvantartas

A beirasi és foglalkozasi naplo

Az intézménybe felvett gyermekek (tanulok) nyilvantartdsdra beirdsi naplot és tanuld
nyilvantartd konyvet kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkar vezet. Gyermeket, didkot
akkor lehet a tanul6 nyilvantarté konyvbdl tordlni, ha az elhelyezés, vagy a tanuldi jogviszony
megszint. A torlést a megfeleld zaradek bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagogiai foglalkozasokrol a feladatokat ellaté pedagdogus a KRETA tanulmanyi
rendszerben a haladasi -és értékelési (osztaly, vagy csoport) napld megfeleld rovatanak
kitoltésével igazolja a nevel6-oktatd munka elvégzését. Az osztalyfonok vezeti az haladasi -és
értekelési naplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt. A fOigazgatd madasképp nem

rendelkezik, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.
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Torzslapok
Az iskola a KRETA tanulmanyi rendszer segitségével a tanulokrél nyilvantartasi lapot,
torzslapot allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot,

valamint a teljes tanulmanyi idére:

. a tanul6 tanév végi osztalyzatait,
. tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,
. a tovabbtanuladsra vonatkozé bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyféonok ¢és a fOigazgatd altal kijelolt 2 0Osszeolvasé pedagogus a felelds. A
megsemmisiilt, vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok alapjan —

pottorzslapot kell kiéllitani.

A tanuloi nyilvantartasok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eldirasnak megfelelden az alabbi adatok

tarthatok nyilvan:
. a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga,
. allando és ideiglenes lakascime és telefonszama,
. kiilfoldi allampolgar esetén a tartdzkodas jogeime, a jogositod okirat

megnevezEése, szama,

. szll6 neve, allando és ideiglenes lakésanak cime, telefonszdma,
. az esetleges balesetre vonatkozo adatok,
. a didkigazolvany szama, a tanul6azonositd szdma, a TAJ szdma.

Az adatok tovéabbithatok a fenntartd, birdsag, renddrség, {ligyészség, Onkormdanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi ¢s pedagogiai szolgalat részére.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és a személyi azonositasra alkalmatlan modon
atadhatok.

A taniigyi nyilvantartadsokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell javitani Ggy, hogy a
bejegyzés olvashaté maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel €s

az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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Bizonyitvanvyok, jegyzokonyvek

Bizonyitvanyok

* A tanuld elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a torzslap alapjan
ugyanabba a bizonyitvanyba kell bevezetni fiiggetleniill az iskola vagy
iskolatipus valtastol. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot. Az
lires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak a féigazgat6 és megbizottja
férjen hozza. A rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

* Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre masodlat allithaté ki,
melyért illetéket kell leroni.

* Torzslap hianyaban, a nyilvantartasok alapjan, kérelemre potbizonyitvany
allithat6 ki, mely azt tantsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte
el. Ha minden nyilvantartdas megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a
személy az iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt tanuld irasban
nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrol, és csatolja volt tandranak, vagy két

évfolyamtarsanak igazolasat.)

Jegyzokonyvek
Az intézményben jegyzdkonyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:
* ha a jogszabaly eldirja, vagy az féigazgatd elrendeli, ha a nevelGtestiilet
hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol), ha rendkiviili esemény

indokolja.

A jegyzokonyv tartalma
1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévik névsora.
2. A napirendi téma, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasok, nyilatkozatok,

dontések, hatarozatok.

Alairasok (jegyzOkonyv vezetdje, végig jelenlévo alkalmazott, foigazgato).

IV. Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a kdznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok kezelését.
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IV.1. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében eloirt adatokat szolgéltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgus-igazolvanydnak szamat, a jogviszonya id6tartamat ¢&s heti
munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodési helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziiléje, torvényes képviseléje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

C) atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

» felvételivel kapcsolatos adatok,

» az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
* tanulod mulasztasaval kapcsolatos adatok,

» kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,

* atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

* atanulo6 oktatasi azonositd szama,

* mérési azonosito,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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* amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

* atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s
mindsitése, vizsgaadatok,

* atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

 atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

» atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

» ¢vfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

* atanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,

* az orszagos mérés-értékelés adatai.

IV.2. Adatok tovabbitasa

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

. a fenntartonak,

. a kifizet6helynek,

. a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

. a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo

kozigazgatasi szervnek,
. a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje,

a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

2. A tanulo adatai koziil
a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve,
a torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
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magantanuloi jogalldsa, mulasztisainak szdma a tartozkoddsanak megallapitasa
c€ljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben
a fenntartd, biroésag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢&s telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségligyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,
d) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai

az igénybe vehetd allami tamogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
A tanul6
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,

magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgéalat
intézményei €s a nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1j

iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében

kozremikodok részére tovabbithato.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

V. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld €és oktatd munkét kozvetlenil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és
csaladdjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a

tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi

fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuldé — mas vagy
sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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V1. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési 1d6
végéig nyilvan kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

VI1I. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, ¢és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzOd kozigazgatdsi szerv €s az e tdrvényben
meghatarozott feladatok  végrehajtasaban  kozremiikodd intézményfenntartok ¢és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanuloi jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakdorben alkalmaznak,

c) akit nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

C) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,
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f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e,

I) tankoteles jogviszony, sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

m) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

n) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

0) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

p) nevelésének, oktatasanak helyét,

gq) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat tartalmazza.
6. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat-¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idtartamat.

8. Oraad6 esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas c€ljabol a személyiadat-és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukodtetéjének. A személyi adat- €és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at.
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12. A tarsadalombiztositdsi azonositdé jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Z.aro rendelkezések

o Az SZMSZ elfogadasa, jovahagydsa

A Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
szervezeti felépitésére ¢€s miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
elOterjesztése utan a neveldtestiilet az alabbi médon fogadta el:

Elfogadaésa eldtt véleményezték/egyetértésiiket fejezték ki:

- fenntarto,

- a szlloi szervezet,

- Igazgatotanacs,

- a didkonkormanyzat.

o Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyeb belso szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvénytiek.

Az SZMSZ az féigazgatd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglaltakat be kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 kiilsd

személyeknek is.

e A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat modositdsa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, az igazgatotanacs véleményezésével, a Didkonkormanyzat didkokat
érintd kérdésekben tortént véleménynyilvanitasaval és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

o Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hozzaférheté az intézmény kényvtaraban, rola
informaciot a foigazgatotol, vagy helyetteseitdl lehet kérni, eldzetesen egyeztetett

idépontban.
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MUNKAKORI LEIRAS

tanitd

Név:
OM:

Munkahelye: Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Szombathely, Szent Laszlo6 kiraly u 7-11.

Munkdltatdja: az intézmény féigazgatdja
Munkakdre: tanito

Heti munkai(lé': 40 6ra

Heti kotelezd oraszama: 24 6ra

Munkaideje: a kotelezd orabol, valamint a nevel6-, illetve neveld és oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellataséhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus kotelezd Ordjat a gyermekekkel, tanuldkkal valo
kozvetlen foglalkozasra, illetdleg a tandrai foglalkozés keretében valo nevelésre, oktatasra koteles
forditani. A heti munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként — e
dokumentum, ill. a munkaltaté utasitdsa alapjan - ellatja a neveld és oktaté munkaval Gsszefliggd
egyéb feladatokat, igy killsnosen: felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi 6rdkra, elokésziti azokat,
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagoégiai tevékenységéhez kapcsolodo
tigyviteli tevékenységet, részt vesz a nevelbtestiilet munkéjaban, a hatranyos helyzetii tanulok ¢€s a
tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében, az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé
hasznos eltsltésének megszervezésében, az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak
keretében meg nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban, a gyermekek,
tanulok feliigyeleténck ellatasaban, a didkonkormanyzat segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek
megelézésével, a gyermek- és ifjlisagvédelemmel Osszefiiggé feladatok végrehajtasaban, az
intézményi dokumentumok készitésében. A pedagbégus az Orakdzi sziinetekben a tanuldk
feliigyeletével, a kovetkezd tanora eldkészitésével dsszefiiggd feladatokat latja el.

Munkaidd beosztdsa: 6rarend és munkaterv szerint részben rugalmas

Munkaviszonyt kozvetleniil érintd szabdlyok:

> 1993, LXXIX. torvény a kozoktatasrol

> 2023.évi LIL térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
> SZMSZ

» Pedagbgiai Program

» Hazirend

Kozvetlen felettese: az intézmény f6igazgatdja

Kovetelmények:
Iskolai végzettség: f6iskola/egyetem
Szakképzettség: tanitd pedagogus



Kotelességek:
A feladatkor részletes leirdsa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési
igényti tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatd munk4ja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol],
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden tle elvéarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemet,
szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikseg szerint
egyiittmitkddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzet( gyermek, tanulé felzarkdzasat elésegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat €s
készitse fel a tanulmanyi versenyekre,

o elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egylittmikddes magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o cgymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére,
egyiittm{ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

o asziilSt (torvényes képviselst) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

o agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatéarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

e iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerfien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenysegét,

e aziskoldban, a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatérozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a

. tanuldk munkdjat,

o Osszedllitja a vizsgafeladatokat, és lebonyolitja a szaktargyahoz fiiz6d6 vizsgaztatast,

o részt vegyen a szaméra eléirt pedag6gus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

o apedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban
eldirt pedagbgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse, kiilonds tekintettel az érdemjegyek
beirasara a KRETA naploba, a haladasi naplo vezetése, a hianyzasok regisztralasa. Tanév
elején elkésziti az egyes tanuldcsoportok fejlesztését szolgald tanmeneteket,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
{innepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o hataridore megszerezze a kitelezd mindsitést,

o megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomdséra juto titkot,

e hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,



e ismerje és napi munkdja soran markansan képviselje az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott értékeket, mely a magyar kulturalis és pedagégiai 6rokség gyokereibdl
taplalkozik, annak hagyomanyaira épiil, kiilonos tekintettel az abban megfogalmazott Isten,
haza, csalad harmasénak irdnymutatasara,

e kovetkezetesen betartatja a tanuldkkal a Hazirend, ill. az SZMSZ, és egy¢b iskolai
dokumentumokba foglalt, a gyerekeket érinté magatartési, viselkedési el6irasokat,

e agyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és més intézményekkel,

o az 6rakozi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek megfeleléen
ellatja a tanulok feliigyeletét,

e iigyeletesi teendbit e dokumentum 1. sz. melléklete alapjan latja el,

e tantargyahoz, tantdrgyaihoz kapcsolddd eszkdzoket, berendezéseket leltdr szerint gondozza,
azok eltinését, rongalédasat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének.

Tovabbd:

e a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

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

e munk4jit személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

¢ amunkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

e munkatarsaival egyiittmkddni,

o a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egytittmiikodésre torekedni.

Koteles a felettese altal meghatarozott munkakoréhez tartozo, szakmai felkésziiltségéhez kapesolodé fent
nem felsorolt feladatot elvégezni, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap.

Szombathely, 2024. janudr 1.

Satory Karoly
foigazgato

Mellékletek:
1. sz. melléklet ,,Az tigyeletes nevelOk feladatai”

2. sz. melléklet ,,A tan6ran kiviili szervezett foglalkozast vezetd pedagogus feladatai ,,

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Szombathely, 2024. januar......
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Munkahelye: Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Szombathely, Szent Laszlo kiraly u 7-11.
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Munkakdére: szaktanar

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kitelezd oraszdama: 24 Ora

Munkaideje: a kotelezd 6rabdl, valamint a neveld-, illetve neveld és oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiigg6 feladatok
ellatasahoz sziikséges idébdl all. A pedagogus kotelezd orgjat a gyermekekkel, tanulokkal valo
kozvetlen foglalkozasra, illetdleg a tanorai foglalkozas keretében valé nevelésre, oktatasra koteles
forditani. A heti munkaidd tanitasi 6rakkal le nem kotott részében munkakori feladatként — e
dokumentum, ill. a munkéltatd utasitasa alapjan - elldtja a neveld és oktaté munkaval Osszefiliggd
egyéb feladatokat, igy kiilonosen: felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat,
értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo
tigyviteli tevékenységet, részt vesz a nevelbtestiilet munkéjaban, a hatranyos helyzetii tanulok ¢s a
tehetséges tanulék felkésziilésének segitésében, az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid6
hasznos eltdltésének megszervezésében, az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rak
keretében meg nem valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozdsok megtartisaban, a gyermekek,
tanulok feliigyeletének ellatasaban, a didkonkormdanyzat segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggé feladatok végrehajtasaban, az
intézményi dokumentumok készitésében. A pedagbgus az Orakozi sziinetekben a tanuldk
feligyeletével, a kovetkezd tanora elkészitésével osszefiiggd feladatokat latja el.

Munkaidd beosztdsa: drarend és munkaterv szerint részben rugalmas

Munkaviszonyt kozvetleniil érintd szabdlyok:

> 1993, LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

> 2023.évi LIL térvény a pedagogusok 0j életpalyajarol
» SZMSZ

» Pedagogiai Program

» Hazirend

Kozvetlen felettese: az intézmény féigazgatéija

Kivetelmények: _
Iskolai végzettség: foiskola/egyetem
Szakképzettség: szaktanar



Kotelességek:
A feladatkor részletes lefrdsa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, Ovodéban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kételessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédeésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemet,

~ szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat elosegitse,

e scgitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanuldkat és
készitse fel a tanulmanyi versenyekre,

e elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismeréscre és megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

e asziilét (torvényes képviselst) rendszeresen téjékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémadkrdl, az iskola déntéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa €rdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil — és szitkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek, a tanuldk és a sziill8k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

o iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

o aziskoléban, a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatérozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a

. tanulék munkdjéat, ,

o Osszedllitja a vizsgafeladatokat, és lebonyolitja a szaktargydhoz fiz6d6 vizsgaztatast,

o részt vegyen a szamara eléirt pedag6gus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e tanitvanyai palyaorientaciéjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

o apedag6giai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban
el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse, kiilonos tekintettel az érdemjegyek
beirasara a KRETA napldba, a haladasi naplé vezetése, a hidnyzasok regisztralasa. Tanév
elején elkésziti az egyes tanuldcsoportok fejlesztését szolgalo tanmeneteket,

¢ pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

e megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,

e hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,



e ismerje és napi munkaja sordn markénsan képviselje az intézmény pedagégiai programjaban
megfogalmazott értékeket, mely a magyar kulturalis és pedagogiai 6rokség gydkereibél
taplalkozik, annak hagyomdanyaira épiil, kiillonds tekintettel az abban megfogalmazott Isten,
haza, csaldd harmasanak iranymutatasara,

o kovetkezetesen betartatja a tanulokkal a Hazirend, ill. az SZMSZ, és egy¢€b iskolai
dokumentumokba foglalt, a gyerekeket érinté magatartasi, viselkedési eldirasokat,

e agyermek, tanulé érdekében mitk6djon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

e az 6rakdzi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek megfeleléen
ellatja a tanuldk felugyeletét,

s iigyeletesi teendbit e dokumentum 1. sz. melléklete alapjan latja el,
o tantargyshoz, tantargyaihoz kapcsolodo eszkdzoket, berendezéseket leltar szerint gondozza,
azok eltiinését, rongalédasat haladéktalanul jelenti az intézmény vezet6jének.

Tovabbad:

o amunkaltaté altal eldirt helyen és idében munkéra képes llapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

o munkéjat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

e amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,

¢ munkatarsaival egytittmiikédni,

e agyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviselSivel egytittmikodésre torekedni.

Koteles a felettese altal meghatérozott munkakoréhez tartozd, szakmai felkésziiltségéhez kapcsolodd fent
nem felsorolt feladatot elvégezni, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap.

Szombathely, 2024. januar 1.

Satory Karoly
féigazgato

Mellékletek: |
1. sz. melléklet ,,Az iigyeletes nevelk feladatai”

2. sz. melléklet ,.A tandran kiviili szervezett foglalkozast vezeté pedagogus feladatai”

Z4radék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Szombathely, 2024. januar. .

szaktanar



MUNKAKORI LEIRAS
tanar az alapfoka miivészetoktatiasban

Név:
OM:

Munkahelye: Reményivk Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Szombathely, Szent LaszIo kiraly u 7-11.

Munkdltatdja: az intézmény féigazgatdja

Munkakore: tanar az alapfoku miivészetoktatasban

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelezd oraszama: 24 6ra

Szakmai iranyitasat és ellendérzését az intézményegység-vezetd végzi.
Altalanos utasitasi jogkorrel az foigazgato és az foigazgato-helyettes rendelkeznek.

Munkaid& beosztdsa: 6rarend és munkaterv szerint részben rugalmas

Munkaviszonyt kozvetleniil érintd szabdlyok:

1993. LXXIX. torvény a kézoktatasrol

2023.évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol
SZMSZ

Pedagogiai Program

Hézirend

YVVVVYY

A munkakor célja, tevékenységek osszefoglalasa:

A valasztott miivészeti 4gon és tanszakon beliil nytjtson specidlis ismereteket.

e Az alkotd munkaval egyiitt jaré pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a harmonikus,
érzelmileg gazdag, kreativ személyiség kialakitasahoz.

e Alakitson ki a tanulokban a nemzeti és egyetemes kultura irdnti nyitottsagot, esztétikai
érz¢kenységet.

o Neveljen a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére.

o Sajatos eszkozeivel 9szt6ndzzon a tarsadalmi kapcesolatteremtésben, egytittmiikodésben &s

kommunikacidéban a tolerdns magatartasra.

Kotelességek:
A feladatkor részletes leirdsa:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok

nevelése, oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitiasanak ellendrzése, sajatos nevelési



igényli tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak fi gyelembevételével. Ezzel sszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl,
tehetségének kibontakoztatasarsl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmitkodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkézasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat
és készitse fel a tanulmanyi versenyekre, és lehetdséget biztositson szereplésekre.
elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kozosségi egytittmikddés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésere ¢s megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai tel] esitményérol,
magatartésarol, az ezzel kapcesolatban észlelt problémakrl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megovasa érdekében tegyen meg minden
Jehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a szl — és szilkség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét,

az iskoldban, a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat, :

osszedllitia a vizsgafeladatokat, €s lebonyolitja a szaktargydhoz fliz6d6 vizsgaztatast,

részt vegyen a szaméra eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai-palyaorientaciéjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

a pedagdgiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzataban
elsirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse, kiilonds tekintettel az érdemyj egyek
beirasara a KRETA naploba, a haladasi napld vezetése, a hianyzasok regisziralasa. Tanév
elején elkésziti az egyes tanuldcsoportok fejlesztését szolgalod tanmeneteket,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerezze a kdtelezd mindsitést,

megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

ismerje és napi munkaja soran markdnsan képviselje az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott értékeket, mely a magyar kulturélis és pedagégiai orokség gyokereibdl
taplalkozik, annak hagyomanyaira épiil, kiilonds tekintette] az abban megfogalmazott Isten,
haza, csaldd harmasanak iranymutatésara,

kovetkezetesen betartatja a tanuldkkal a Hézirend, ill. az SZMSZ, és egy€b iskolai
dokumentumokba foglalt, a gyerekeket érintd magatartasi, viselkedési eléirasokat,



a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egytitt munkatarsaival és mas intézményekkel,
az 6rakozi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek megfelelden

~ ellatja a tanulok feliigyeletét,

tigyeletesi teend6it e dokumentum 1. sz. melléklete alapjan latja el,
tantargyahoz, tantargyaihoz kapcsolddé eszkozoket, berendezéseket leltar szerint gondozza,
azok eltiinését, rongalodasat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének.

Tovdabba:

a munkaltaté altal elsirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje-alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az 4ltaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, tdrvényes képviselivel egyiittmiikodésre térekedni.

Koteles a felettese 4ltal meghatérozott munkakoréhez tartozo, szakmai felkésziiltségéhez kapesolodo
fent nem felsorolt feladatot elvégezni, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast

kap.

Szombathely, 2024. januér 1.

Satory Karoly
féigazgato

Melléklet: 1.sz. melléklet ,,Az tigyeletes neveldk feladatai”

A munkakoéri lefrasba foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezden elismerem.

alairas



Név:

OM:

MUNKAKORI LEIRAS

intézményi titkar

Munkahelye: Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Munkaltatéja: az intézmény féigazgatdja

Munkakare: intézményi titkar

Munkaviszonyt kozvetleniil érinté szabalyok:

Y YV VY

1993. LXXIX. térvény a kozoktatasrol

2023.évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
SZMSZ

Pedagdgiai Program

Hazirend

Kozvetlen felettese: az intézmény foigazgatdja

Altalanos utasitasi jogkorrel a féigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetd is rendelkeznek.

A feladatkdr részletes leirasa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveté feladata a réabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatisa, évodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellen6rzése, sajtos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddéserol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének  iitemeét,
szociokulturalis helyzetét,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egytlittmiikodes magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecstilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
Jehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziil6 — és szitkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulék és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,



a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s mikddési szabalyzataban
eldirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
{innepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
megoérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanasitson,

ismerje és napi munkéja soran markansan képviselje az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott értékeket, mely a magyar kulturdlis és pedagégiai 6rokség gydkereibol
taplalkozik, annak hagyoményaira épiil, kiilonds tekintettel az abban megfogalmazott Isten,
haza, csaldd harmasanak irdnymutatasara,

kovetkezetesen betartatja a tanuldkkal a Hazirend, ill. az SZMSZ, és egyéb iskolai
dokumentumokba foglalt, a gyerekeket érinté magatartasi, viselkedési el6irasokat,

a gyermek, tanuld érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

munkéjahoz kapcsolodd eszkozoket, berendezéseket leltar szerint gondozza, azok eltiinését,
rongalodasat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének.

Tovabba:

a munkaltaté altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

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

munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyiittmiikodni,

s a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviseloivel egyiittmitkodésre torekedni.
Feladatai:

Iktatés, irattdrozas, postazas.

Hazipénztar kezelése: anyagi ‘és erkolesi  feleldsség mellett végzi a kifizetéseket, a
pénztarbizonylatok kiallitasat, intézi a hazipénztar ki- és bevételét.

Feladata a pénztarjelentés elkészitése

A fogyodeszkdzok, szemléltetd eszkozok (iskola, napkozi), irodai eszkozok készleten tartasa,
szlikség szerinti beszerzése.

EtkezOk napi nyilvantartsa és jelentése a szolgaltatd felé.

Etkezési dijak naprakész vezetése, szamldk készitése, dijak beszedése készpénzes befizetés
esetén. |

KIR személyi nyilvantarto és adatmodositd rendszer naprakész vezetése (tanuld).



o Iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa.

o Elsosegélynyujtas, elsosegély szekrény tartalmanak figyelemmel kisérése, szikség esetén
potlasa. |

o Diabéteszes tanulok szamara segitség nyujtas sziikség esetén (csak sziil6i hozzdjarulassal).

o Egyéb mindennemii, neveléssel, oktatdssal Osszefliggd adminisztrativ munka (beirasi naplo,
torzslapok nyilvantartdsanak naprakész vezetése, nyomtatvanyrendelés, szigori szamozast
nyomtatvanyok nyilvantartasa).

o Ellatja az érkezd és tavozd tanulok hivatalos adminisztraciojat, tovabbitja és nyilvantartja az
igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

e Koordindlja az iskolaorvossal, védéndvel a védoltasok, szlirévizsgalatok ¢és fogaszati

kezelések beosztasat.

Koteles a felettese altal meghatarozott munkakdréhez tartozo, szakmai felkésziiltségéhez kapesolodo fent
nem felsorolt feladatot elvégezni, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezet8i utasitast kap.

Szombathely, 2024. januar 1.

foigazgatod

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Szombathely, 2024. januar......

intézményi titkar



MUNKAKORI LEIRAS

Név:
OM:

Munkahelye: Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola
Szombathely, Szent Laszlo kirdly u. 7-11.

Kozvetlen felettese: f6igazgato
foigazgato-helyettes

Beosztas (munkakor megnevezése): pedagogiai asszisztens
Heti kotelez6 oraszama: 40 ora
A feladatkor részletes leirdsa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatdsa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényil tanuld esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefiiggésben kotelessége kiilonosen,

hogy

e neveld és oktat6 munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédéserdl,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét,

e cldmozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil — és szitkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e apedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban eloirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

e megbrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,

e hivatasdhoz méltd, az Etikai K6dex szerinti magatartast tanusitson,

e ismerje és napi munkaja soran markansan képviselje az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott értékeket, mely a magyar kulturalis és pedagégiai orokség gydkereibdl taplalkozik,
annak hagyomanyaira épiil, kiilonos tekintettel az abban megfogalmazott Isten, haza, csalad
harmasanak iranymutatésara,

o kovetkezetesen betartatja a tanuldkkal a Hazirend, ill. az SZMSZ, és egyéb iskolai
dokumentumokba foglalt, a gyerekeket érintd magatartasi, viselkedési el6irasokat,

e agyermek, tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatérsaival és mas intézményekkel,



o az 6rakézi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek megtelelden ellatja a
tanulok feliigyeletét,

e iigyeletesi teendéit e dokumentum 1. sz. melléklete alapjan latja el,

o munkajahoz kapcsolodd eszkdzoket, berendezéseket Jeltar szerint gondozza, azok eltiinését,
rongalédasat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének.

Tovabba:

e amunkaltaté altal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —a munkaltat6 rendelkezésére
allni,

o munkajat személyesen, az dltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jara

vonatkozo szabélyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

munkatarsaival egylittmiikodni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselSivel egyiittmiikddésre torekedni,

elésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat,

biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot,

viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet o1t be,

kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban,

részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében,

segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban,

kozremitkodik a tanuldt fejlesztd, korrekeios tevékenységben, egyénileg segit a tanulot a tandrai €s

tanéran kiviili foglalkozasokon, '

e kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

o agyermek testi és mentalis egészségét megbvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
6ket azok megoldasaban,

e gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit,

e ellendrzi a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigdlja a tanulo
higiénés és Onkiszolgalasi tevékenys€get,

e felismeri az alapvetd elsésegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, evéeszkdzdk hasznalata stb.)

e ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat,

e lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet,

o szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

e csetenként (pl. tigyeleti iddben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol,

o kozremiiksdik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem berendezése,
eszkdz8k, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rdbizott tanulokat, vigyaz a
tanulok testi épségére,



o feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanoérai
foglalkozasokhoz sziikséges teendéket, el6késziti a tandrai foglalkozasok sordn sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban

e 1észt vesz a gyermekek dnkiszolgaldé munkdjanak irdnyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban,

e segiti a tanuldk étkeztetését,

e berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egytittmiikddik a pedagogussal
a tanorakon az altalanos jellegl oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

o segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- s egészségiigyi események
lebonyolitasaban,

e igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el,

e intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei
iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t,

e gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasdban (személyes élettér, k6z6s élettér tisztasaga, rendje

stb.).
Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

o részt vesz, illetve nalléan is tevékenykedik a gyermekek fogaddséban a tanitasi id6 utan, valamint
gyiilekezési 1d6 alatt,

e tanitasi 6rak sziinetében, napkdzis foglalkozisok befejeztével segiti a pedagogust, illetve Snalldan
latja el az tigyeleti tevékenységet, .
e intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
e kozremilkodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus munkéjaban,

o segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Kételes elvégezni mindazon feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az ltala kijeldlt vezeto megbizza.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Szombathely, 2024.01.01

foigazgato
Melléklet: 1. sz. melléklet ,,Az ligyeletes nevel6k feladatai”

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettség vallalok.

munkavallalé



Név:
OM:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavégzés helye: Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Mivészeti Iskola épiiletei

Munkakor: rendszergazda

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatéja: az intézmény féigazgatdja

Munkaviszonyt kozvetleniil érintd szabdlyok:

YV VVYY

1993. LXXIX. térvény a kozoktatdsrol

2023.évi LII. térvény a pedagogusok 0j életpalyajarol
SZMSZ

Pedagogiai Program

Héazirend

A munkakér 16 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitéstechnikai eszkdzok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa.

A feladatkor részletes leirasa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rébizott gyermekek,
tanulék nevelése, oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eléirt torzsanyag Aatadasa, elsajatitasanak
ellenbrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 8sszefliggésben kételessége killondsen, hogy

neveld és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

egymés szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi eléirasok
betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitdsaval, a sziil6
— és szitkség esetén mas szakemberek — bevondsaval,



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

a pedagbgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban eloirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorékon, az
intézményi {innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kételezd mindsitést,

megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartést tanasitson,

ismerje és napi munkdja sordn markéansan képviselje az intézmény pedagdgiai
programjaban megfogalmazott értékeket, mely a magyar kulturdlis és pedagogiai
orokség gyokereibél taplalkozik, annak hagyomaényaira épiil, kiilonds tekintettel az
abban megfogalmazott Isten, haza, csalad hdrmasédnak irdnymutatasara,
kovetkezetesen betartatja a tanulokkal a Hazirend, ill. az SZMSZ, és egyéb iskolai
dokumentumokba foglalt, a gyerekeket érint6 magatartasi, viselkedési eléirasokat,

a gyermek, tanulé érdekében miik6djon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,
munkajahoz kapesolddo eszkdzoket, berendezéseket leltdr szerint gondozza, azok
eltiinését, rongalddasat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének.

Tovabba:

a munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajara vonatkozo szabélyok, eldirasok, utasitisok ¢€s az Etikai Kédex szerint
végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tanusitani,
munkatarsaival egylittmiikddni,

a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képvisel6ivel egytittmikodésre torekedni.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetoség szerint be€piti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az é4llandé milkod6képesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szdmitdstechnika termekbe bejutds lehetésége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is. :

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok



helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Hardver

Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsd szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlés)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oéran beliil gondoskodik a hiba elharitdasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgaténak a kéarokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kéartéritésre.

Rendszeres  id6kozonként koteles beszamolni az  igazgatéonak vagy az
igazgatohelyettesnek a szamitéstechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
miksdését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegydijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy més, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installélja, elinditasukat €s
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonss figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimdlis struktirajat, a késbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Uj halézati azonositkat ad ki, a halézati felhasznélokat, a felhasznaléi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonséagi beallitasaira.
A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilongsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.



Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, mérések pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feligyeletérdl ezekben az idoszakokban.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kialakitadsénak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas. ’

o Aziskolai rendezvények audiovizudlis igényeinek biztositasa — hangosités, vetités, hang
¢s video felvételek készitése.

e Javaslattétel a technikai eszkozdk beszerzésére, gondoskodds azok tarolasardl,
nyilvantartasarol.

e Az oktatastechnikai berendezések karbantartasi, javitasi munkainak megszervezése.

e Koteles minden munkakoréhez tartozo, fent nem felsorolt feladatot elvégezni, ha
annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap.

A munkavallalo alairdsaval igazolja, hogy a munkakéri leirds tartalmat elozetesen megismerte,
a leirtakat magara nézve kotelezOnek tartja.

Kelt: Szombathely, 2024.01.01

Séatory Karoly
féigazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Szombathely, 2024. januar......

rendszergazda
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkahelye: Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola

Szombathely, Szent Laszl6 kiraly u. 7-11.

Kozvetlen felettese: foigazgato

foigazgatd-helyettes

Munkakdére: laborans

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaviszonyt kozvetleniil érint6 szabalyok:
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1993, LXXIX. térvény a kozoktatasrol

2023.¢évi LIL térvény a pedagdgusok vj életpalyajarol
SZMSZ

Pedagogiai Program

Hazirend

A feladatkor részletes leirdsa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatésa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenorzése, sajatos nevelési
igény(i tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

nevelé és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédeserdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

eldmozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kozosségi egylittmikddes magatartasi
szabalyainak elsajétitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartaséval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatérsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a pedagogiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, '



hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

meg6rizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomdsdra juto titkot,

hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

ismerje és napi munkéja soran markansan képviselje az intézmény pedagogial programjaban

megfogalmazott értékeket, mely a magyar kulturalis és pedagégiai Orokség gyokereibdl

taplalkozik, annak hagyoményaira épiil, kiilsnos tekintettel az abban megfogalmazott Isten,

haza, csalad harmasanak irdnymutatasara,

o kovetkezetesen betartatja a tanulokkal a Hazirend, ill. az SZMSZ, és egyéb iskolai
dokumentumokba foglalt, a gyerekeket érintd magatartasi, viselkedési eldirasokat,

e agyermek, tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és més intézményekkel,

e az 6rakdzi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek megfelelden
ellatja a tanuldk feliigyeletét,

e iigyeletesi teenddit e dokumentum 1. sz. melléklete alapjan latja el,

e munké4jéhoz kapcsolddd eszkozoket, berendezéseket leltar szerint gondozza, azok eltiinését,

rongal6dasat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének.

Tovabbd:

e amunkaltato altal eléirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

o munk4jat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabélyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

o a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egytittmiikddni,

e agyermek, tanuld sziileivel, torvényes képvisel8ivel egyiittmiikodésre térekedni.

1 .

e A laborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti.

e A tanérakra, a szakkorokre, a verseny eldkészitékre vald kiilonbozé eszkozok beszerzését €s
elokészitését ellatja.

o A taneszkozok elballitasaban, tandri és tanuld kisérletekben a szaktanar segitségére van. A
veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat 14t el a teremben.

o Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok egy
részének felligyelete.

o A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket €s
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

e A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozd szabalyok szerint kezeli.

o A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszkdzok, muszerek, vegyszerek tisztan
tartasara feliigyel, szakszerli megtisztitasukat esetleges Gjra feliratozasat a torvényi hattér
figyelembe-vételével elvégzi, iigyel a megfelelé ergonomia koriilmények kialakitasara és
fenntartasara.

e A beérkezd alapanyagokat ellendrzi mindségileg és mennyiségileg is, fizikai, kémia és
érzékszervi szempontbol.

e A szaktanarok 4ltal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentélja is.

e A meglév és beérkezd anyagokrol, eszkozokr6l és muszerekrél nyilvantartast vezet,
(mennyiségi és szavatossagi id6 feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrol is.

o Segit a szaktaniroknak barmilyen 6rai kisegité anyag elokészitésében, legyen szé akar
digitalis tananyag kidolgozasarol, akar eszkozok és miiszerek bekészitésérdl, adminisztrativ
feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.

e Segit a szakirodalom megrendelésében és rendben tartasaban.



e A didkoknak az elvégzendd kisérletekrél és egyéb gyakorlati feladatokrol tdjékoztatast nyujt,
informacioatadé szereppel is bir.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel a f6igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Szombathely, 2024.01.01

foigazgato
Melléklet: 1. sz. melléklet Az tigyeletes neveldk feladatai”

Zaradék:

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezének elismerem.

.............................

_ munkavallald



Reményik Sdndor Evangélikus Ovoda,
Altalinos Iskola és Alapfoki Mifvészeti Iskola
9700 Szombathely, Szent Liszlo Rirdly u. 7-11.

Tel: 94/505 913
E-mail; remenyik@lutheran. hu
Honlap: remenyik-iskola. hu

Targy: SZMSZ modositasanak véleményeztetése

A Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola neveldtestiilete az SZMSZ modositasat
attanulmanyozta, megvitatta, a valtozasok elfogadasarol egyontettien
dontést hozott.

Szombathely, 2024. februar 22.
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Reményik Sdndor Evangélikus Ovoda, Altalidnos Iskola
és Alapfokii Mifvészeti Iskola
9700 Szombathely, Szent Ldszlo Kirdly u. 7-9.

Tel: 94/505 913
E-mail: remenyik@lutheran. fu
Honlap: remenyik-iskola. hu

Téargy: SZMSZ mdédositasanak véleményeztetése

A Sziil6i Munkakozosség ¢s a Didkonkormanyzat attanulményozta
és véleményezte a Reményik Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola fOigazgatoja altal mddositott
SZMSZ-t.

A Sziil6i Munkakozosség és a Didkonkormanyzat az iskola
SZMSZ-ben megfogalmazott modositasokat elfogadja.

Szombathely, 2024. februar 23.
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Reményik Sdndor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola
és Alapfokii Mifvészeti Iskola
9700 Szombathely, Szent Laszlo Rirdly u. 7-9.

Tel: 94/505 913
E-mail: remenyik@lutheran. fiu
Honlap: remenyik-iskola. hu

Targy: SZMSZ modositasanak véleményeztetése |

Az lgazgatétanacs attanulmanyozta és véleményezte a Reményik
Sandor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola figazgatodja altal mddositott SZMSZ-t.

Az Igazgatétanidcs az iskola SZMSZ-ben megfogalmazott
modositasokat elfogadja.

Szombathely, 2024. februar 26.

igazgatéi‘a/nzcs



JegyzOkonyvi kivonat

A Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma 2024. februdr 27-én hozott

hatarozatarol

A Szombathelyi Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma, mint a Reményik Sandor
Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola fenntarto
testiilete az iskola SZMSZ moddositasat egyhanguilag elfogadja. (??/2024.
presbitériumi hatarozat (11.27.))

Szombathely, 2024. februér 27.
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