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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1. 1. Az intézmény feladata

Az Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola feladata az alapitd okiratban
meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatdsok megvaldsitdsa az intézményi
dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelGen.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban és a Pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényekben
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény, réviditésben Puétv.

o A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtdasarol szolo
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr

o A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (1V.4.) BM rendelet

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas

rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfosadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, igazgatohelyettesi irodaban, a tanari szobaban
munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartidsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezeto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ-t és a Pedagogiai Programot, valamint a Hazirendet barki barmikor

megtekintheti az intézmény honlapjan. Eldzetes egyeztetés utan, az iskoldban személyesen is

lehet tajékoztatast kérni.




1.4. A szabalyzat hatalva

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, gyermekekre, tanulokra,
az intézmény teriiletén tartozkodo személyekre

Teriileti hatalya vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett kiilso
rendezvényekre.

1.5. Az intézménv nyilvanos dokumentumai

1.5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai €s nevelési program

a hazirend

Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagoégiai és nevelési program,

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyod nevelé-oktato munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai és nevelési programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagogiai és nevelési programot az igazgatéo a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és a
fenntart6 hagyja jova. Az intézmény pedagdgiai és nevelési programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

Hazirend

A hazirendet minden intézményiinkbe beiratkozott gyermek, vagy a sziil irasban megkapja a
beiratkozas alkalmaval. Megtalalhat6 az intézményi honlapon. A hazirend legfontosabb —valtozott-
pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsd sziiloi értekezleten, osztalyfonoki oran, tanorai
foglalkozason.

Kornyezet-és egészségnevelési program

A dokumentum az iskola tanari szobdjaban talalhato, ill. az intézmény honlapjan olvashato.
Megvalositasanak aktudlis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

Ugyeleti rend

Az iskola tigyeleti rendje a tanari szobaban és a folyoson keriil kifiiggesztésre.




Az intézmény éves munkaterve

A munkaterv tanulokra, gyermekekre, osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait a pedagodgusok,
osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az elsd sziildi értekezleten, a tanulokkal az elsé osztalyfonoki
oran, illetve beiratkozéaskor, els6 tanorai foglalkozason az alapfoku miivészetoktatasban. A teljes
munkaterv az igazgatoi irodaban, a tanari szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre.

2. Az intézmény legfontosabb jellemzd6i

2.1. Az intézmény alapadatai
A Magyar Piinkosdi Egyhaz, mint intézményfenntartd (székhelye: 1143 Budapest, Gizella u. 37.)
képviseletében mitkddik az Ordmhir Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoku Miivészeti Iskola.

Alapité okirat
2.1.1. INTEZMENY NEVE ES AZ ALAPITAS EVE:

Hivatalos neve:

Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoku Muivészeti Iskola

Rovid neve: Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Alapitas éve: 2014.

OM azonosito: 202932

Létesités napja: 2014. majus 20.

Nyilvantartasba vétel datuma: 2014. augusztus 21.

Adészam: 18618767-2-08

Pénzforgalmi szamlaszam: K&H Bank 10400401-00027871-00000007

2.1.2. INTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI

2.1.2.1. Székhelye: 9027 Gydr, Puskas Tivadar u. 37-39 C épiilet (HRSZ: 5781/10/C)

2.2.

Rovid neve: Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Telephelye: 9027 Gyér, Puskas Tivadar u. 37-39. D épiilet

Neve: Orémhir Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola D épiilet Telephely
Rovid neve: Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI D épiilet Telephely

Telephelye: 9025 Gy6r, Kossuth L. u. 24.

Neve: Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Kossuth utcai
Telephelye

Rovid neve: Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI Kossuth utcai Telephelye

2.1.3. FELADATELLATASI TERULETE:

Az Intézmény orszagos feladatot 14t el; mind a székhelyén, mind a székhelyén kiviil lako gyermekek
¢és tanulok nevelését, oktatasat is ellatja.

2.1.4. AZ OKTATAS MUNKARENDJE:

nappali rendszerii

2.1.5. AZ INTEZMENY TiPUSA:

6voda, altalanos iskola, alapfokt miivészeti iskola
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tobbcélu intézmény: ko6zds igazgatasu kdznevelési intézmény

2.1.6. FELUGYELETI SZERV:

Az intézmény szakmai torvényességi felligyeletének gyakorloja: Magyar Plinkosdi Egyhaz
A fenntartdi tevékenység torvényességi feliigyelete: Gyér-Moson Sopron Megyei Korményhivatal

2.1.7. AZ INTEZMENY GAZDASAGI JOGALLASA:
Onalléan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd egyhazi fenntartasu koznevelési intézmény

2.1.8. AZ INTEZMENY ALAPFELADATANAK, SZAKFELADATANAK JOGSZABALY
SZERINTI MEGNEVEZESE:

2.1.8.1. alapfeladata székhelyen és telephelyeken:

a) 6vodai nevelés,

b) altalanos iskolai nevelés-oktatas,

¢) alapfokt miivészetoktatas,

d)a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

2.1.8.2.szakfeladatai székhelyen és telephelyeken:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasdval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatisanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

091240 Alapfoku miivészetoktatas

091250 Alapfokt miivészetoktatassal dsszefliggd miikddtetési feladatok

2.1.8.3.Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek székhelyen és telephelyeken:
095010 Hataron tili magyarok oktatasi tAmogatasai

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

098040 Nemzetkdzi oktatasi egyiittmiikdés

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmikodeés




086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

889108 Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa

889109 Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok
084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
miikddtetése

082091 Kozmiivelddés - kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozéasa
082093 Kozmiivelddés - egész €letre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tdmogatasa

081044 Fogyatékossaggal ¢l0k iskolai, didksport-tevékenysége és tdmogatasa
081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tdmogatasa
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
855400 Kotelezo szakmai tovabbképzés

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

2.1.8.4.Evfolyamok szama intézménytipusonként:

Ovodai nevelés: 4 csoport
Altalanos iskolai nevelés-oktatas: 8 (1-8 évfolyam)
Alapfoku muvészetoktatas: 8 (1-8 évfolyam)

2.1.8.5 Az intézmény intézményegységei:
e Iskolai Intézményegység, melybe beletartozik az altalanos iskola. Vezetdje az Igazgato.
e Ovodai Intézményegység. VezetSje az Ovodai Intézményegység vezetd
e Miivészeti Iskolai Intézményegység. Vezetdje a Miivészeti Iskola Intézményegység
Vezetd

Az intézmény gy6ri székhelyén miikodik:
Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miuvészeti Iskola altalanos iskoldja és alapfoku
miivészeti iskoldja

Név:

Orémhir Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Cime:. 9027 Gydr, Puskas Tivadar u. 37-39 C épiilet.
Vezetdje: az igazgatd

Az intézmény korbélyegzéjének lenyomata:




Az intézmény hosszu bélyegzéjének lenyomata:

A Kkorbélyegzé hasznalatara jogosultak: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, minden {ligyben, az
intézményegység vezetdk, a telephely vezetdk, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézé és az
iskolatitkadr a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Adészammal ellatott hossza bélyegzo hasznalatara jogosultak: az igazgato, az
igazgatohelyettes, minden iigyben, az intézményegység vezetdk, a telephely vezetdk, a gazdasagi
vezetd, a gazdasagi ligyintéz0 €és az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld tligyekben, az
osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitobe vald beirasakor.

Az intézmény képviseletére jogosultak: A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire, az
intézményegység vezetokre, telephely vezetdkre, a gazdasagi vezetore, iskolatitkarra atruhazhatja.

Telephelyek:

1.
. Név: )
Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoku Miivészeti Iskola D épiilet telephely

Az 6voda cime: 9027 Gyor, Puskas Tivadar u. 37-39. D épiilet telephely
Vezetdje:

iskolai rész: iskolaigazgat6

ovodai rész: 6vodai intézményegység vezetd

2.
_ Neév: )
Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola, és Alapfoku Miivészeti Iskola Kossuth utcai telephelye

Az 6voda cime: 9025 Gydr, Kossuth Lajos u. 24.
Vezetdje: a Kossuth utcai telephely vezetd

2.2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: onalloan gazdalkodo koltségvetési
szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint. Az intézmény koltségvetését a fenntart6 allapitja meg.
A koltségvetés felhasznalasa:

A fenntart6 rendelkezésének megfeleléen 6nalléan miikddo és gazdalkodo. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia a pedagodgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszk6zokrol.
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Koltségvetési végrehajtas kiilonleges eldirasai:

A kiadasi fécsoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositast intézményi javaslat alapjan a fenntarto
hagyja jova. A jovahagyott bevételi eldiranyzatan feliili tobbletbevételbdl eldiranyzat modositast
hajthat végre sajat hataskorben.

AFA alanyisag: az intézmény AFA korbe tartozik.
A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere

A torvényi szintli szabalyozas szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjan, az igazgato
utasitasara. Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalas irasban torténik. A
kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamlak érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre
keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy atutalassal torténik a
jogszabalyokban elbirtak szerint. A koltségvetési eldiranyzatok teljesitésérdl az iskola beszamol
felligyeleti szervének.

3. Az intézmény kozosségei

3.1. Az intézmény vezetoi

3.1.1.Az igazgato az intézmény vezetdje, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerli miikodéséért.
Az igazgatd dont az intézmény miikodésével, a dolgozok alkalmazasaval és jogviszonyaval
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a neveldtestiilet vezetése, az
intézményi dontések elokészitése, végrehajtasanak ellenérzése, a neveld €s oktaté munka iranyitasa
¢s ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, betartdsa, az intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése.
1. Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban.
A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi éves nevelési tanulasi iitemtervet a keretéves nevelési
tanulasi litemtervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz igazitja.
A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli.
Egyiittmiikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a
tanulasi eredményekre vonatkozo6 deklaralt céljait.
2. Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitasa soran elsdsorban a gyermeki fejlédés eredmények
javitasara helyezi a hangsulyt.
Az intézményi mikodést befolydsold azonositott, 0sszegylijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi
¢s jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulds és tanitas szervezésében ¢&s
iranyitasaban.
A kollégéakkal megosztja a tanulasi eredményességrol sz6l6 informaciokat, a kézponti mérési
eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.
Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott megfigyelésén
vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények 0sszehasonlitasarol, valtozasarol és elvarja, hogy
a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek fejlesztése érdekében.
3. Iranyitdsaval az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozos alapelveit és
kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.
Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagodgiai kultaraba.
A fejleszto célu értékelés megjelenik a vezetd sajat ertékelési gyakorlataban is.
Iranyitasaval kialakitjak a gyermekek motivalasanak elveit. A Motivacid beépiil az intézmény

crer

alkalmazasat.

11




10.

11.

12.

13.

Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv €s az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetévé tegyék a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi
gyermek szamara.
Mikodteti a tanulasi-tanitasi, modszerek bevaldsdnak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatdsi modszereket €s eljarasokat, kollégait biztatja azok
tanulasi-tanitasi folyamatba val6 bevezetésére.
Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves tervezés
egy¢éb dokumentumainak a kidolgozasat €s Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetévé tegyék a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi
gyermek szamara.
Miikodteti a tanulasi-tanitasi, mdodszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégdit biztatja azok
tanulasi-tanitasi folyamatba valo bevezetésére.
A jovOkép megfogalmazésa sordn figyelembe veszi az intézmény kiilsé és belsé kornyezetét,
a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat.
Szervezi ¢€s iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.
Az intézményi jOovOkép, €és a pedagodgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazatdban megfogalmazott jovOképpel fejlesztd Osszhangban vannak. A jovOkép
megfogalmazasa soran a keresztény értékrendet szdmon tartja.
Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és belsd valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri
a valtoztatasok sziikségességének okait.
A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok elkeriilési
modjat megosztja kollégaival, a felmeriild kérdésekre valaszt ad.
Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat.
Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket),
ehhez felhasznalja a belso és a kiilsé intézményértékelés eredményét.
Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasat és 6sszehangolasat, biztositja
azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.
A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatarozasok pontosak, érthetéek, a
feladatok végrehajthatok.
A feladatok tervezése soran a nevelGtestillet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a
sziikséges 1épéseket meghatarozza.
Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznélja az eredményeit.
Vezetdi munkajaval kapcsolatban szamit a kollegak véleményére.
Tudatos sajat vezetési stilusdnak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait. Onértékelése
realis, erOsségeivel jol €l, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli.
Onértékelésében a keresztény értékeket veszi alapul.
Az onreflexié soran feliilvizsgélja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
madszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.
Vezet6i hate¢konysagat onreflexioja, a kiilsé értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.
A pedagogus szakma és intézményvezetés teriiletein keresi az 1) szakmai informéaciokat, és
elsajatitja azokat.
Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit. Hiteles és etikus
magatartdst tanusit. Magatartdsa a keresztény normaknak megfelel.
A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.
Ha a kortilmények valtozasa indokolja a vezetdi palydzat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vilagossa teszi a nevelOtestiilet és valamennyi érintett szdmara.
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14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

. A munkatarsak felel0sségét, jogkorét ¢&s hatdskorét egyértelmilen meghatdrozza,
felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetdtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- €s hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitdsaban (az orszdgos Onértékelési rendszer intézményi adaptaldsaban) és
miikodtetésében;

Részt vallal az pedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében.

Az pedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erosségeire fokuszal.

Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

Osztonzi a tantestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az egyének erdsségeire épit. Lehetséget ad kollégainak keresztény hitiik
kozvetitésére.

Aktivan mikodteti a munkakozosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport példaul
intézményi Onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte fontossaganak tiikkrében részt vesz a
team munkaban.

Kezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket.

A megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsadd csoportot miitkddtet (torzskar, tadgabb kori
vezetés — példaul munkakozosség-vezetok, egyéb kozépvezetdk, sziildéi képviselok stb.
bevonasaval).

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.
A tovabbképzési programot, beiskoldzasi tervet ugy allitja dssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonbozo formait.

Rendelkezik humaner6forras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi eréforras stratégiat
alakit ki.

Valtozasok alkalmaval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézményi
folyamatok, valtozdsok alakitasaban, irdnyitdsdban. A munkaerd kivalasztasanal és
valtoztatasanal figyelembe veszi a keresztény életmod megvaldsitasat.

Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa soran megjelend dontésekbe, dontések
elékészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait €s partnereit.

A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel.

Maisok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, és
valaszt ad kérdéseikre.

Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi kulturajat a
tanuldsi folyamatot tdmogatd rend jellemzi (példaul mindenki &ltal ismert és betartott
szabalyok betartatasa).

Tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az jszerii Stleteket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény milkodését befolyasold jogi szabalyozok
valtozésait.

A pedagogusokat az Oket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol
folyamatosan t4jékoztatja.

Az érintettek tajékoztatdsara tobbféle kommunikacids eszkozt, csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus, kozdsségi média stb.) miikodtet.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikécion alapul.
Hatékony idd- és emberi er6forrds felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés
elkeriilés, stb.).
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25.

26.

27.

Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény mint l1étesitmény, és a hasznalt eszkdzok
biztonsdgos  mikodtetésének  megszervezése  (példaul udvar, kert, jatszokert,
sportlétesitmények eszkozei, fejlesztd eszkozok).

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.

A pozitiv kép kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikéacios
eszkozoket, csatornakat mukodtet.

Szabalyozéssal biztositja a folyamatok nyomonkovethetdségét, ellendrizhetdségét.

Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Személyesen kozremiikddik az intézmény partneri korének azonositasaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseld szervezetekkel
(p¢ldaul SZMK, iskolaszék) torténd kapcsolattartasban.

Az intézmény vezetése hatdskorének megfelelden hatékonyan egylittmiikddik a fenntartoval
az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgat6 (intézményvezetd) kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi
igyek

a koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa

az intézmény egészEt érintd dontés személyi €s targyi feltételekrdl

a belsd ellendrzés €s iranyitas

tanulok felvétele

magantanul6i jogviszony, egyéni tanrend szerint torténd tanulodi jogviszony
engedélyezése

e az intézményre vonatkozo szerzdédések megkotése

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

3.1.2 IntézményvezetO helyettes:

Vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett latja el. Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbesz¢lést tart az igazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairol. Az igazgato tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesit. Az egész
intézményre nézve latja el a feladatokat.

3.1.3 Ovodai intézményegység vezetd:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd és az intézményvezetd helyettes irdnyitdsa mellett latja el. Az
ovoda zokkendmentes miikodéséért felel. Az igazgatd altal rabizott feladatokat latja el. Részletes
jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az
igazgatoval, beszamol az elvégzett feladatairdl.

3.1.3.1 Ovodai telephely vezetd:
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A két o6vodai telephely két ovodai telephely vezetdje vezetdi munkajukat az igazgatd és az
intézményvezetd helyettes, valamint az 6vodai intézményegység vezetd iranyitasa alatt latjak el.
Feladatuk a telephely helyi miikddésének biztositdsa. Részletes jogaikat és kotelezettségeiket a
munkakdri leirasuk tartalmazza. Hetenkénti munkamegbesz¢lést tartanak az 6vodai intézményegység
vezetdvel

3.1.4 Muvészeti iskolai intézményegység vezetO:

A miivészetoktatasi tanszakok szakszeri miikodéséért felelds. Az igazgat6 altal rabizott feladatokat
latja el. Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenként
munkamegbeszélést tart az igazgatdval, beszamol elvégzett feladatairdl.

Atadott hataskorok:

- miivészetoktatassal Osszefiiggésben a szobeli képviseleti jog

- miivészetoktatasi taneszk6zok, nyomtatvanyok rendelésénél alairési jog

3.1.5 Iskolamenedzser, keresztény lelki vezeté (Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola, és
Alapfokii Miivészeti Iskola székhely, Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Kossuth utcai telephely)

Az igazgat6 bizza meg. Feladata az igazgato jogszabalyban meghatarozott feladatainak lelki, hitéleti
tdmogatasa a tantestiiletben, a didkok és a sziilok korében.

A didkok intézménybe torténd felvételekor aktivan részt vesz a csalddok meglatogatdsaban, €s a
tapasztaltak kapcsan a felvételt véleményezi.

Uj munkavallalé alkalmazasakor a felvételt hitéleti szempontbol véleményezi.

Feltigyeli az intézményben a keresztény hitelvek érvényesiilését, 6rkodik a tantestiilet lelkiségén.

Az intézmény stratégiai és operativ dontéseit keresztény szemszogbdl véleményezi.

Segiti az igazgatot az infrastrukturalis miikodés kiépitésében és mitkddésében. Beruhazasokat,
projekteket készit eld és vezényel le. Képviseli az intézményt a keresztény lelkiség tekintetében és a
hataskorébe atadott intézkedések erejéig. A hitéleti és egyéb partnerekkel segit a kapcsolattartasban.

3.1.6 Az igazgatOtanacs

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységét) a
vezet6k segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézményi igazgatotanacs tagjai:

az igazgatd (intézményvezeto),
intézményvezetd helyettes

az intézményegység vezetok

a gazdasagi vezeto,
iskolamenedzser/lelki vezetd

Az intézmény vezetOsége, mint testiillet konzultativ, véleményezdé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetGsége egy évben tObbszor vezetdségi értekezletet tart,
Osszehivasaért az igazgato felelds. A vezetdségi értekezletre az elzetes program alapjan meghivast
kapnak az érintett teriiletek képviselOi. Az értekezletek hatarozatait, utasitasait az igazgatd hozza az
érintettek tudomadsara, illetve hozza nyilvanossagra.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi

munkak6zosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak
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érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A tagintézmények ¢€s intézményegységek altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara intézményegységek vezetdi jogosultak Az
intézményegységek cégszeri aldirdsa az intézményegység vezetok aldirasaval €s az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.1.7 Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartasa
alatt tartozkodjon az ¢épiiletben felelés vezetd, vagy mas felelés megbizott. A vezetok
benntartozkodasi rendjérdl egész évre szolod beosztas késziil, amely a kifliggesztésre keriil. Az
igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezeték munkajogi ¢és
személyligyi kérdések kivételével dontenek aktudlis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az intézmény
igazgatojat munkéba allasakor.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 188. § (1) alapjan, az intézményvezetd tartos tavolléte (négy
hétnél hosszabb ideig tartd) esetén, az intézményvezetd a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon
irasban ad felhatalmazast.

A intézményegység vezetdt altalanos esetben az altala megbizott telephely vezetd vagy pedagogus
helyettesiti, tartos tavolléte (négy hétnél hosszabb ideig tartd) esetén a helyettesitot az intézmény
vezetdje jeloli ki.

3.1.1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irasban
barmely dolgozonak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni az igazgatd jovahagyasaval lehet.
Az 1gazgat6 akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak szobeli, vagy
irasbeli megbizas alapjan.
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Sarga szin: igazgat6 tanacs
Lila szin: intézményegység vezetdi poziciok

3.2.A nevelotestiilet

Az intézmény legmagasabb szintli dontést hozo szervezete, melynek tagjai:

¢ 3z alkalmazasban all6 pedagogusok,

e az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd fels6fokt végzettségli alkalmazottak.

NevelGtestiileti  értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idOpontban. Az
értekezleteken valo részvétel a neveldtestiilet tagjai szamara kotelezo.

A nevel6testiilet az értekezletek keretein beliill megosztja szakmai tapasztalatat a tanulokkal, a
kiilonleges banasmaddot igényld tanuldkkal kapcsolatos problémakrol.

A gybgypedagogusok informdljak az érintett kollégakat a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
tanulasi mentességérol, a tanuldsi méltanyossagokrol.

3.3.Gyermek- tanulé kozosségek

A gyermekek kozossége az 6vodaban

A gyermekek az 6vodaban elt6ltott évek alatt ugyanabba a gyermekkozosségbe, vegyes életkoru
csoportokba jarnak. A csoportok 1étszama torvényileg szabalyozott, maximum 25 f6 lehet. Ett6]
eltérni a fenntartd engedélyével lehet.

Osztalyk6zosségek az altalanos iskolaban
Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanulok osztalyba soroldsa
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfelelden.

Miivészeti oktatasban tanuldk kézossége
A pedagogusok az altaluk oktatott tanulok, illetve csoportok vezetdi. A tanuldok csoportba soroldsa a
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfelelden. A
tanuloknak lehetdségilk van tobb tanszakon, tobb mivészeti agban a helyi tanterv
figyelembevételével, a jogszabalyban meghatarozott téritési- tandij fizetése mellett részt venni.

3.4. Szakalkalmazottak kozossége
A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az intézmény technikai dolgozoi: takaritok, karbantarto.
Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos milkodésének biztositasa. A szakalkalmazottak a
gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4llnak, munkakdri feladataikat részletesen munkakori
leirdsaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat érintd megbeszéléseken,
értekezleteken. Munkdjukat a gazdasagi vezetd rendszeresen, naponta ellendrzi, havonta kozos
megbeszélésen értékeli.

3.5. Didkonkormanyzat

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola
diakonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érintd kérdésben.

Iranyitoi az Iskolai Diakbizottsag tagjai —osztdlyonként 1-1 tanuld —, illetve az altaluk vélasztott
vezetdk. A didkbizottsag munkajat patronald tanar segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal —sziikség esetén didkbizottsagi iilést szervez — melynek témairdl, problémairdl
tajékoztatja az igazgatdt és a pedagdégusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt feladata a
megkiilonboztetés tilalmara vonatkoz6 rendelkezések iskolai betartasa.
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A didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi szervezeti és mitkddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok apolasara
vonatkoz6 kérdésekben, a héazirend elfogadéasakor és moddositasakor, a tanuldi szocidlis juttatdsok
elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok
felhasznalasakor, a tankdnyvterjesztési szabalyzatrol, benne a tankonyvtamogatas rendjérdl, a téritési
dijrél és a tandijrol, dont 1 tanitas nélkiili munkanap programjarél, sajat mikodési korébe tartozo
iigyekrol.

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanulokat az iskolaszék iilésein.

A diakok tajékoztatasi formai: hirdetmenyek, osztalyfén6kokon, pedagogusokon keresztiil, honlapon,
DOK, iskolagytilésen.

3.6._Sziil6i kozosségek az egész intézményben
Az intézmény sziil6i kozosségei a csoport, ill. osztaly-sziiléi munkak6zosségek. A sziil6i
munkak6zdsség jogositvanyai: egyetértési jog a kiranduldsok megszervezésében, minden, a sziilokre
anyagi terhet jelent6 feladat el6készitésében.
A Sziiléi Kozosség véleményezi az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Fenntartéi dontés meghozatala eldtt a Nkt. altal biztositott tigyekben véleményezési
jogaval ¢€lhet.

3.6.1._A sziilékkel val6 kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel az intézményvezetés részEérdl az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot.
Az 6vodai, ill. osztaly- sziiléi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat
kozvetleniil, vagy az 6vodapedagdgusokon, osztalyfonokokon, vagy a sziildi szervezet intézményi
vezet6jén Keresztiil juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatdsa gyermekiik intézményi
tevékenységérol, eredményeir6l. A sziiloket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége,
igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatdst dokumentalni kell. A tanév
kezdetekor sziil6i értekezletet tartunk, melyen ismertetjik az intézményi alapdokumentumok
szllbket, tanulokat érintd fejezeteit. Fogadoorakat félévente egy alkalommal tartunk, de
alkalmazkodunk a sziilék elfoglaltsdgdhoz is, egyéni megbeszélt iddpontokban is felkereshetik a
pedagogusokat.

3.7. Az intézménnyel egyuttmiikodo tarsadalmi szervezetek

A tarsadalmi szervezetekkel kolcsonds eldnydk alapjan, a tanuld érdekében egyiittmiikddési
megallapodasokat kotiink.
Az intézményt kiils6 kapcsolatokban az igazgato, az intézményegység vezetok, az igazgato altal
megbizott pedagdgus, valamint az iskolamenedzser/lelki vezet6 képviselik.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- fenntart6 egyhaz vezetdségével

- az orszagban miikodd mas keresztény iskolakkal, 6vodakkal,

- kapcsolatokat épit mas orszagok keresztény iskolaival

- milvészetoktatasi intézményekkel

- koznevelési intézményekkel

- mas keresztény szervezetekkel

- gyogypedagodgiai intézetekkel

- aMegyei Pedagdgiai Intézettel

- Nevelési Tanacsadoval

- Szakértoi Bizottsaggal

- kozmiivelddési intézményekkel
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Az intézmény szervezeti rendszere

4.1. Az intézmény munkarendje

4.1.1. Az o6voda
Az 6vodak heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol a Koznevelési torvény ¢€s a Puétv
szerint a fenntartd dont.
A Gy6rben miik6dé ovodak teljesen 6sszehangolva miikkddnek az iskolaval, 1évén, hogy javarészt
olyan sziilok jaratjak ide gyermekeiket, akiknek nagyobb gyermekiik intézményiink iskola részébe
jar.
Tehat az 6voda nyitva tartasa szorgalmi idében: 7.00- 17:00-ig.

4.1.2. Altalanos iskola Gy6r

Az intézmény nyitvatartasi ideje munkanapokon 7.00 — 18:00-ig tart az iskola dolgozoi szamara. A
tanulok az iskolat 7.00 — 18:00-ig hasznalhatjak pedagdgus vagy pedagogiai asszisztensi feliigyelet
mellett. A fentiektdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet. A kdznevelési torvény 55.§ (1) szerint
a szilil6 kérelmére a tanul6 felmenthetd a 16:00 ora el6tt szervezett egyéb foglalkozasok alol.

Csengetési rend:

also tagozat felso tagozat
0.6ra 7%°- 8% 0.6ra 7%- 8%
ahitat gl g% gls_ 8%
1.6ra 89— 9% l.6ra 8%— 9%
tizorai sziinet 915 _ 925 915 _ 925
2.6ra 9%°-10% 2.6ra 9%-10%
3. 6ra 10® - 11%° 3.6ra 10®-11%
4. 6ra 1129-12% 4. 6ra 11%9-12%
5. 6ra 121° - 13% 5.6ra 12'° - 13%
ebédsziinet 13%0 _13% 6. 6ra 13% —13%
6. 6ra 13°° — 1440 ebéd: 1350 — 1440
tanuldszoba: 144 — 15% 1445 — 15%
szabad jaték: 15%0 — 16% 15%0 — 16%
feliigyelet: 16% — 16% 16% — 16%°

4.1.3. Alapfoki miivészetoktatas

Alapfoku miivészetoktatasban a tanitasi 6rak a délutani foglalkozasok ideje alatt keriilnek
megszervezésre, a helyi tantervben foglaltak alapjan.

A tanuldkra, gyermekekre vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartasa

minden tanuld, gyermek szdmara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagogusok feleldsek.

A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitdsi oOrdkat csak
igazgatoi engedéllyel lehet Gsszevonni. Tandra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért az
igazgatohelyettes felelds. A tanorakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a
tanulok felligyeletét. A mar elkezdett tandrara bemenni semmiféle indokkal nem lehet.
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4.1.4 Az altalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szamara 7.30.-16.00-ig
tart. Ebbdl 30 perc ebédidd. Az intézmény vezetdje ettdl eltéré munkaidd beosztast is
megallapithat az intézmény folyamatos miikodésének érdekében a  torvényes
munkaiddkereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.

4.2.Az intézménvyen beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek: vezetéi értekezletek, nevelGtestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, sziiloi
szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.
A kapcsolattartas eszkozei:, hirdet6tabla, korlevél, e-mail, honlap, facebook.

VezetOk kozotti kapesolattartds

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetot is érintd, azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kdtelezd az azonnali tajékoztatas, véleménykérés. Sziikség szerint
vezetdségi értekezletet tartanak az igazgatoi irodédban. A vezetOk az értekezletre felkésziilnek sajat
teriiletiik aktualis eseményeibdl. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az iskolat.

Vezetok és beosztottak kozotti kapesolattartas

A vezetOk €s beosztottak kozotti kapesolattartas alapvetd kdlesonds formaja a szobeli tajékoztatas. A
kozérdekli kérdések megbeszélése a neveldtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen javasolt
napirend alapjan. Az értekezlet jegyzokonyvét, a dontéseket a tanari szobaban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a
dolgozokat. A vezetdk a dolgozok munkéjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
taldlkoznak, a tanari szobdban levd ,iizend falat” haszndlhatjdk, e-mailt irhatnak egymésnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet €s a kdlcsonds megbecsiilés, nem tiirt az intrika, egymas
lejaratasa.

Nem pedagdeus dolgozdk

Az oktaté-neveld munkéat segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban dallnak a
gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Téliik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés és
tisztelet, egymas munkajanak segitése. Utasitast az intézmény vezet6it6l fogadhatnak el. A vezetés
dontéseir6l a gazdasagi vezeté ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezet6hoz fordulhatnak.

A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tajékoztatast az igazgatdhelyettes
ellendrzi. A tdjékoztatds formai: szdbeli tajékoztatds iskolagytlilésen, osztalyfonoki orakon,
foglalkozasokon. rasbeli tajékoztatas: az auldban elhelyezett hirdetStablan, faligjsagokon, az iskola
honlapjan, e-mail-en, levélben, szordlapon (kirandulasok programjai).
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4.3 A dolgozék munkarendje

4.3.1.Vezet6k munkarendje, feladatmegosztasa

Ha az igazgat6 munkaidejében nem tartézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsaga miatt, az
igazgatOhelyettes teljes feleldsséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatdi jogokat/ helyettesiti. Az
igazgatOhelyettest a megbizott munkakozosség vezetdje helyettesiti, a gazdasagi vezetét az
adminisztrator (konyveld). Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt egy f6 felelds vezetonek, vagy
megbizottjanak az iskolaban kell tartézkodni az {igyeleti rend szerint. A vezetdk részletes
feladatleirasat munkakori leirdsaik tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesité az
elso lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

4.3.2.A pedagdgusok munkarendje
A pedagdgusok kotelezd oraszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirdsuk) tartalmazza.

Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint 1atjak
el. A pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat az intézményvezeto altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotott munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.
Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra kell forditani.

4.3.3. A pedagbgus iigyelet rendszere
Az iskolaban alapvetd elvaras a tanuldk biztonsadga. Tanuld az iskoldban tartozkoddsa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus ligyeletet az igazgatOhelyettes szervezi. Az ligyelet
beosztasa megtekinthetd a tanariban és az auldban. Az ligyeleti idOpontok cseréjét az
igazgatohelyettes, illetve az ligyeletes vezetd engedélyezi.

4.3.4.A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az intézmény gazdasagi vezetdjét az intézmény igazgatdja nevezi ki. Az igazgatdhelyettes
kinevezése —€s kinevezése visszavondsa eldtt- az igazgatd kéri a neveldtestiilet véleményét. A
munkakdzosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az igazgato6 adja.

A megbizott vezetOknek a megbizas napjan at kell adni Gj munkakori leirdsukat. A vezetdi potlék
mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani. Amennyiben az intézmény gazdasagi
helyzete lehet6vé teszi, a potlék emelheté. Az intézmény tires allasai nyilvanos palyazat utjan
meghirdetésre kertilnek.

4.3.5. A megbizott dolgozdk beszdmolésa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett tevékenyseégiikrol.
A megbizottak a megbizonak szdmolnak be, elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a
megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.3.6. Uj alkalmazottak helyi képzése

A neveldtestiilet dontése alapjan a 2024-2025-6s tanévtol/nevelési évtdl kezdodden az
intézményiinkbe Gjonnan csatlakoz6 kollégdknak kotelezen egy 4-5 alkalombol all6 képzésen kell
részt venniiik. A képzés anyagat az 6vodai-, alsos- €s felsds munkakdzosség, valamint az intézmény
vezetOsége allitotta ssze azzal a céllal, hogy az 0 alkalmazottak még a munkaba 4llas elott
megismerjék az intézmény keresztény- és nevelési filozofiajat, valamint meg tudjanak ismerkedni a
szakteriiletiiknek megfelel6 helyi sajatossagokkal.
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4.3.7. Intézményi juttatdsok a dolgozoknak

Az intézményi juttatadsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan keriilnek megallapitasra. Az
adhato juttatdsok minden dolgozonak:

o ¢Stkezési koltségtérités

o kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,

e ruhapénz,

e iidiilési csekk,

e kultara utalvany,

e pénzjutalom (évente két alkalommal adhato: pedagdgus napon, karacsony elott).
Munkakorhoz kotott juttatasok: munkaruha, véddéruha a jogszabalyoknak megfelelden.

4.3.8. Szabadsag kiaddsanak elvei
A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsdg kiad4dsa nem veszélyeztetheti az
intézmény szakszert €s torvényes miikodését.
A pedagogusok alap- és potszabadsagat elsdsorban az Orszadgos Tanév Rendje szerint a nyari
sziinetekben kell biztositani. Indokolt esetben — hozzatartozo betegsége, egyéni szocialis problémak,
szakmai képzés, kiilfoldi ut stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsag a torvényben
megszabott modon.

4.3.9. A nevelGtestiilet dontési jogai
A neveloétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
b) a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
f) a hazirend elfogadasa
g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
1) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,
J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,
k) a sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.
A dontési jogkort e neveldtestiilet nem ruhdzza at: a), b), c), f) pontokban meghatarozott jogkorok
esetében.
Atruhazott jogkdr esetében az atruhdzott jogkdr gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet a
nevelGtestiilet altal meghatarozott idépontban és formaban. A jogkor atadasa bizottsagoknak
torténhet, meghatarozott iddre, feladatokra.

4.3.10. A neveldtestiilet véleményezési joga
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, a
pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa eldtt, az igazgatohelyettes megbizasa, vagy a megbizas
visszavonasa eldtt.

4.3.11. Nevel6testiileti értekezlet
A tantestiileti értekezletek soran, melyek heti/két heti rendszerességgel miikodnek, a tantestiilet
egyezteti, 0sszehangolja munkajat, megosztja tapasztalatait, j6 gyakorlatait.
Az intézmény vezetdje vendég eldadokkal, vagy belsd eldadokkal képzéseket szervez a tantestiilet
szakmai, modszertani tudasanak karbantartasara, bovitésére.
A tantestiileti értekezletek soran, melyek heti/két heti rendszerességgel miikodnek, a tantestiilet
egyezteti, 6sszehangolja munkajat, megosztja tapasztalatait, jo gyakorlatait.
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4.3.11. A nevel6testiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje
A nevel6testiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi ligyekben titkos, illetve ha a
jelenlévdk 50%-a +1 {6 igényli. A nevelOtestiilet hatdrozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 75%-
a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)
Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadéasakor.
Egyszerii tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 a tanuldi fegyelmi tligyek hatarozatainak
elfogaddsakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény, a
nevelOtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, pedagdégusok megbizasa, a
neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasa, igazgatohelyettesek megbizésa, illetve a
megbizas visszavonasa elotti vélemény kialakitasa, nevelOtestiileti bizottsag alakitasa esetén.

4. 4. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola, éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetéségek fliggvényében
hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. Az érdeklédési kornek
megfeleléen inditunk szakkoroket, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado
felkészito foglalkozasokat, rendeziink tanulméanyi versenyeket, kulturalis bemutatokat,
hazibajnoksagokat. Szerveziink koltségtéritéses kiranduldsokat, tarakat, sportfoglalkozasokat. Az
iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozo iskolai
szabalyok a neveldkre és a tanulokra egyarant.

5. Az oktaté-neveld munka belso ellendrzése

5.1. A belsé ellendrzés célja
Az intézményi neveld-oktaté munkaja folyamatos fejlodésének egyik meghatarozo eleme a
rendszeres ellendérzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasdnak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitdsok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkdjat, mely a
teljesitményértekelés alapja. Az ellendrzés, értekelés mindig irasban dokumentaltan torténik.

5.2. Ellenérzési tevékenységre jogosult munkatarsak
Igazgat6: minden teriileten, teljes jogkdrrel.
Intézményvezetd helyettes: az iskolai munkak6zosségek, és a pedagdgusok.
Ovodai intézményegység vezetd: 6vodapedagogusok és dajkak,
Miuvészeti iskolai intézményegység vezetd: miivészetpedagdgusok
Munkak6zosség-vezetdk: a munkakozosségiikbe tartozé pedagdgusok szakmai munkaja.
Kiils6 szakértok: igazgatdi megbizas alapjan.

5.3._Az ellenérzés modszerei

e Random o6ralatogatasok.

o Oralatogatisok az oraldtogatasi —foglalkozasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a
pedagogusok altal készitett ovodai, iskolai dokumentumok ellendrzése, tanéran kiviili
tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hatdridore torténd teljesitése, ligyeletesi
munka, orszdgos méréseken elért eredmények Osszehasonlitisa az el6z0 mérések
eredményeivel ugyanazon tanulok esetében.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgussal egyénileg meg kell beszélni. Az altaldnosithato
tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell.
Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzOkonyvek,
hatarozatok — a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik.

A gyakornokok értékelése a”Gyakornoki szabélyzat” alapjan torténik.
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Nem pedagoégus dolgozok

A nem pedagdgus dolgozok munkajat a gazdasagi vezeto és az igazgatd értékeli. Az értékelés évente,
vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagdgus dolgozok
jutalmazésa is pedagogusnapon, illetve karacsony elétt torténik.

2013. szeptember 1-t6l, a pedagoégus életpalya modell bevezetésével, a pedagogusok, az
intézményvezetd ¢és az intézmény munkdjanak mindsitése és ellendrzése kozpontilag, torvényi
szabalyzas alapjan torténik.

5.4.Pedagégus teljesitményértékelés (TER)

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben koteles a kdoznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasédval a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdlya alé tartozd személy munkavégzésének
szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévre,
6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je €s 2025. janius 30-a kozotti iddszakra
vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati
szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés
lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az dsszesitett teljesitményértékelés
alapjan megallapitandé kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendo teljesitményszintek
megallapitasara szolgalo pontszamokat.

. A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.
A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat —
az igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe
tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
koézremiikodoként bevonhatd legyen az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének vagy
munkakozdsségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossagaira és szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kdzremiikdok korét az alabbiakban hatdrozom
meg:

» az igazgatOhelyettes

* az intézményegység-vezetok

* az intézményegység-vezeto-helyettes,

 az értékelt személy munkakzosség-vezetdje

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando6 személyek korérdl legkésébb
az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz dontést,
amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, €s egyben felkéri a kozremtikodo kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kdzremiikodésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott személyt.

A TER helyi sajatossagairdl részletesen intézményiinkben a Pedagogusok teljesitményértékelésének
intézményi szabalyzata rendelkezik
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6. A miikodés rendje

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése
A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése az évenkénti ellendrzési terv alapjan zajlik, mely az éves munkaterv része

6.2. A gyermekek, tanulék felvételének rendje

Az intézmény tobbcélu oktatasi intézmény. Az intézmény szerkezete: 6voda, altalanos iskola,
¢s alapfoku miivészeti iskola.

6.2.1. Ovoda

(Az 6vodéban a felvétel feltétele a szobatisztasag.) Az dvodai felvétel folyamatos. Az érdeklodd
sziiloknek az dvodapedagdgusok bemutatjak az 6vodat, majd az intézmény vezetéségéhez iranyitjak
oket. (ld. a tovabbiakban) indokolt esetben a gyermek egy probanapon vesz részt az dvodaban.

A gyermek igénybe veheti az 6vodat, ha elmult 2,5 éves, szobatiszta, 6vodaérett, egészséges, a sziilo

az étkezési téritési dijat befizette, masik 6vodabal atvétel esetén a ki és beiratkozas megtortént.

6.2.2. Altalénos iskola

A sajat intézményiink 6vodajaba jar6 gyerekek nem nyernek automatikusan felvételt az iskola 1.
¢vfolyamaba.

Az éltalanos iskola évfolyamaiba val6 felvétel nem automatikus, hanem a felvételi eljaras az alabbiakban
részletezettek szerint torténik.

6.2.3. Alapfokt Miivészeti Iskola

Az Alapfoka Miivészeti Iskolaba valo felvétel része a képességmérés.

Az Orémbhir \ntézménybe a felvétel nem automatikus, mivel nem dallami fenntartdsi az intézmény.
A felvételi eljaras minden uj, beiratkozé gyermekre vonatkozik az 6vodéaban és az iskoléban.

A felvételi eljaras részei:
- Ismerkedés az intézménnyel, az intézmény vezetoségével

Az érdeklddd sziilok beszélgetnek az intézmény vezetdségével, akik bemutatjak intézményiink
alapvetd miikodését. A sziiloknek lehetdségiik van ra, hogy mar itt eldontsek, valoban a mi
intézményiinkbe szeretnék-e jaratni gyermekiiket. Betekinthetnek az iskola alapdokumentumaiba,
feltehetik azokat a kérdéseiket, amelyek segitik a tovabbi egyiittmiikodést.

Ekdzben mar mi is t4jékozodunk: elkérjiik a gyermekek néhéany fiizetét, ellendrzdjét, eredményeirdl
sz010 okleveleket stb.

- Ismerkedés a diakkal - atjelentkezo diak latogatasa az osztalyban

A gyermek 1-3 napra "bekoltozik" az aktualis osztalyba, és 6 is aktiv tagjava valik az osztaly
¢letének. Ezalatt a néhany nap alatt igyeksziink minél tobben, minél tobbet megtudni a gyermek
tanuldsi, magatartasi, kapcsolati szokdsairdl. Ez id6 alatt véglegesen, mindenki szdmara
egyértelmiivé valik, hogy a gyermek be tud-e illeszkedni az adott kozosségbe, és a tovabbi
egylittmiikodés lehetséges-e.

- Ismerkedés a csaladdal — latogatas a csaladnal

Amennyiben intézményiink megnyerte a sziilok tetszését, elézetesen egyeztetett iddpontban az

iskola vezetdségébdl 1-2 személy meglatogatja a csaladot, hogy az iskola is megismerhesse a
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leendd didkot és kornyezetét. Itt a gyermekrdl szeretnénk tobbet megtudni, a sziil6k nevelési
elveirdl, és megbizonyosodni arrdl, hogy a tovabbiakban Iétre tud jonni a kdlcsonds egyiittmiikddés.

Ezek utan, az addig 6sszegylijtott informaciok fényében, az igazgaté meghozza a felvételrdl a
dontést, melyet kozol a sziilokkel.

6.3.Intézményi munkacsoportok

6.3.1. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkakdzosségei: altalanos iskola alsos, altalanos iskola felsos.

A szakmai munkakozosségeket valasztott munkakdzosség vezetok iranyitjak. Dontéseiket egyszeri
szotobbséggel hozzak. A munkak6zOsség javaslatot tesz a tovabbképzési program ¢és a beiskolazasi
terv készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl és
lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken vald részvételrdl, a pedagogus tovabbképzésekral.

A neveldtestiilet altal atruhdzott hataskdrben véleményezi a vonatkozd pedagodgus allashelyre
benyujtott palydzatokat, a tantargyfelosztast, az orarendet, a munkakdzosségbe tartozo pedagodgusok
intézményi megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasara, belsd mérések
szervezésére €s lebonyolitasara. Az intézmény vezetése tdmogatja a munkakdzosségeket céljaik
elérésében. Munkajukhoz, az elfogadott éves terv alapjan, anyagi eszkozoket kiilonit el. A
munkakozosségek bevonasaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak ellendrzése és
értékelése.

A munkakozosségek egyiittmiikodnek egymassal, negyedévente munkak6zosség-vezetoi
értekezletet tartanak. A munkakdzosségek vezetdi a tanév végi beszdmoloban részletesen ismertetik
munkakozosségiik eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit
egyeztetik egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése eldtt. Az ) — palyakezdd — kollégak
munkdjat folyamatosan segitik. A munkakdzosség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori
leirasaik tartalmazzak.

6.3.2. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az igazgato bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérése
utan. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek tanulokat érintd pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és iranyitja az iskola
drogmegeldzési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt figyelemmel kiséri
a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii gyermekeket, tanuldkat, segiti problémaik
megoldasat, folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi és rehabilitacids
bizottsaggal, a nevelési tandcsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok
intézményi betartasat.

6.3.3. Célfeladatra alakul6 csoportok
A célfeladatra alakulé6 munkacsoportokat a nevel6testiilet javaslata utan az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé neveldtestiileti értekezleten beszamol a csoport
végzett munkajarol.
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6.4.A tanév rendje
A tanév helyi rendjét a miniszter altal kiadott rendelet alapjan az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak nevel6testiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
gyermekekre, tanulokra és sziil6kre vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthet6k az 6vodai, iskolai
faliujsagon, az intézményi honlapon.

6.5. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény

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

* A 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A tankonyvfelel6s megbizasa:
A tankonyvekért felelds a mindenkori iskolatitkar a gazdasagi ligyintézdvel kozosen.

Tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje, feleldse:

Hatarido Feladat Felel6s(6k)
marcius 20:  helyi szabalyozas egyeztetése a tantestiilettel - igazgato
marcius 29:  tanuloi adatok attoltése a KELLO rendszerében - tankdnyvfelelds
aprilis 14: a munkako6zosségek tantargyanként dsszesitik a tankonyvigényt -
munkako6zdsségvezetok

aprilis 20 — 24: a tankdnyvrendelés sziilok altali jovahagyasa a szuloifelulet.kello.hu oldalon —
tankonyvfelelds , osztalyfonokok

aprilis 1 - 30. a tankonyvrendelés lezarasa, fenntartoi jovahagyas - tankonyvfelelds

majus 15. - janius 30. tankonyvrendelés modositasa, fenntartdi jovahagyas - tankonyvfelelds
Jjunius 15: hasznalt tartos tankdnyvek begylijtése - konyvtarostanar

Junius 25: a 7. évfolyamra beiratkozott tanulok adatainak feltoltése a KELLO rendszerében -
tankonyvfelelds

augusztus 1 — 30: tankonyvek kiszallitasa, atvétele - tankonyvfelelds

augusztus 21 — 31: a tartos tankdnyvek konyvtarba vételezése, leltdrozasa - konyvtarostanar
augusztus 21. - szeptember 15: potrendelés leadésa - tankonyvfelelds

szeptember 1 — 4: a tankdnyvek kiosztasa - tankonyvfelelds, konyvtarostanar

szeptember 24. — 2021. marcius 12. évkozi rendelés leadasa - tankonyvfelelos

december 1: a kovetkezd tanévre vonatkoz6 tankonyvrendelés megszervezésével megbizott személy
kijelolése - igazgato

3 A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az igazgat6 feladata:

» felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért

» megalkotja a tankonyvellatas helyi rend;jét

* kijeloli a tankonyvellatasért felelés személyt

* egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)

* kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel (a
fenntartoval)

A tankOnyvellatasért felel0s személy feladata:
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» elkésziti, tovabbitja és Osszesiti a sziilok igénylési nyilatkozatat

* tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel

* tartja a kapcsolatot a sziildkkel

* osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat

« felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen modositja a rendelés
darabszamat

» tartja a kapcsolatot a KELLO-val ¢ lebonyolitja a tankdnyvrendelést

* intézi a potrendelést

* tveszi az iskolaba érkezd tankonyveket

» megszervezi azok kiosztasat

A munkakdzdsség-vezetd feladata:

* a tankdnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa

* a tartos tankonyv valasztasanak elonyben részesitése

* egységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazasa

» megrendelni kivant tankdnyvek évfolyamonkénti Osszesitése €és tovabbitasa
* hasznalt tankdnyvek év végi begyiijtésének felmérése

Az osztalyfénok feladata:
* a tanév végén részt vesz a kolcsonzott konyvek begytjtésében,
* tajékoztatja a sziilket, didkokat a tankdnyvrendelés menetével kapcsolatban.

A szaktanar feladata:
* tankOnyvvalasztas

A konyvtarostanar feladata:

» az allam &ltal ingyenesen biztositott tartos tankonyveket leltari szdmmal ellatva, konyvtari
allomanyba veszi

» gondoskodik a tartds tankdnyvek kikdlcsonzésérdl, és tanév végi begylijtéseérol

« tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszedllito tankonyvfeleldssel a sziikséges ingyenes
tankonyvek szamarol

* rendszerezi a begytijtott hasznalt tankonyveket

* intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

A TERITESMENTES TANKONYVELLATAS BIZTOSITASA:

A 2020 —2021. tanévtdl a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon kiterjed a kdznevelés nappali
rendszerti iskolai oktatasban a 10-12. évfolyamok, valamint kéznevelés nappali rendszerti iskolai
oktatasaban az els6 szakképesités megszerzése sordn a 13 — 16. szakképzési évfolyamok valamennyi
tanulojara. Ezzel az intézkedéssel a 2020 — 2021. tanévtdl a kdoznevelés valamennyi nappali
rendszerli iskolai oktatasaban résztvevd tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

A tankonyvrendelés véglegesitése elott a sziild aprilis 20. €s aprilis 24. kozott a
szuloifelulet.kello.hu oldalon nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére a tartds tankonyvek koziil
melyiket kéri konyvtari kdlesonzéssel. A sziilo altal elutasitott konyvet az iskola nem rendeli meg, a
konyv beszerzésérdl a sziilonek egyénileg kell gondoskodnia (pl. webshop.kello.hu).

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tartos
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra. A leltari szammal ellatott tartds tankdnyvek az iskola
tulajdonat képezik, és a tanuldi jogviszony fennallasa alatt arra az idészakra kolcsondzhetok ki,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott
tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.
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A kikolcsonzott tankonyveket a helyi tantervben tlitemezett tantargyi €s vizsgarendet kdvetden vissza
kell adni a konyvtarba. A konyvtarba visszaadott tankonyvek a kdvetkezd tanévekben tjabb tanulok
haszndlataban lesznek, ezért fontos, hogy tiszta és ép allapotban kertiljenek vissza a konyvtarba. Az
elveszett, megrongalt, dsszefirkalt, szovegkiemeldvel jelolt, mar tovabbi tanulasra alkalmatlan
tankonyvet mas forrasbol potolni kell vagy végso esetben a konyv vételarat meg kell tériteni.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozasa
esetén keriil sor. A mddositas €s a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban
térhet el.

A tankonyvrendeléseket a KELLO 10-15 napon beliil visszaigazolja.

Az iskola a potrendelés leadasan tuli idészakban a tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott
feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni.

A tankonyvek kivéalasztdsdnak elvei:

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

Az iskola a tankonyvrendelés soran elsGsorban a tartds tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskola lehetdvé teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék.

Az iskola igazgatdja vagy annak megbizottja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii
bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankonyvet rendel az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvéanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

6.6._ Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyi kezelése
A pedagogus- €s a diak igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja elvesztés
esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet,
melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak.

6.7. Unnepélyek és megemlékezések

6.7.1. Az intézmény hagyomanvai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint jo hirnevének
meglrzése, Oregbitése az kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik az
intézmény munkaterve szerint torténik.

Az intézmény hagyoménya az egy tanévben &sszel és tavasszal megrendezett Ordmbhir nap, mely egy
k6z0osségépitd csaladi nap. Ezen kiviil a tanév végén megrendezésre keriild Miivészeti nap, melyen a
tanulok ,,belekostolhatnak™ az intézmény falai kozott miikodé miivészeti tevékenységekbe. A Husvét
elott megtartott Husvéti lelkinap az egész intézmény lelki feltoltddését biztositja keresztény
kozremiik6dok segitségével.

6.7.2. Intézményi szintli tinnepélyek és megemlékezések
Az linnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik, melyeken a pedagdgusok és a tanulok megjelenése
kotelezd, a megfeleld iinnepi 6ltdozékben — fehér bluz, ing, illetve sotét szoknya, nadrag. Az
tinnepélyeket a nagyteremben, vagy kiilsé helyszinen tartjuk.
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6.8._Tandran kiviili foglalkozdsok

Az iskola a tanulok érdeklddése, a sziilok igényei €s az iskola lehetdségei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szamdra ingyenes. A tandran
kiviili foglalkozasok szeptember 15-ét6l kezdddnek és majus 31-€ig tartanak. A foglalkozéasokra a
tanulok a sziilok beleegyezésével, jelentkezési lapon dnként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés
utan kotelezo. A foglakozast tartd pedagogusok tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30-
aig. A foglalkozasok nyilvantartdsa kiilon naploban torténik —szakkori napld, sportnaplo. A
foglalkozasok tipusai: versenyfelkészitések, sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok.

Téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények: igény felmérés alapjan évente mas-és mas téritési dij
ellenében igénybe vehetd foglalkozasoknak ad helyet az iskola (tdnc, idegen nyelv, sport).

. A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

6.9.Egészségiigyi ellatas

Az intézményi egészségiigyi ellatas teriiletei: dolgozodinak egészségiigyi vizsgalata, a tanulok
egészségligyi vizsgalata, kotelez6 védooldasok, fogaszati szlirés.

A vizsgéalatok az intézmény sajat orvosi szobdjadban (szerzOdés alapjan az iskolaorvos korzeti
rendeléjében) torténik. A vizsgalatok id6beosztasat az igazgatohelyettes koordinalja.

Ha tanulonak, vagy dolgozdnak az iskolaban tartozkodésa alatt egészségiigyi ellatasra van sziiksége
az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanuldt, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost,
vagy mentOt hiv. Az egészséges ¢életmddra nevelés iskolai feladatait pedagodgiai programunk
tartalmazza. A feladatok megvaldsitdsdban az iskola minden pedagogusa részt vesz, az
igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi. Az intézmény teljes teriiletén a dohanyzast a dolgozdik és
az intézménnyel jogviszonyban nem allo, az intézmény teriiletén, rendezvényén tartozkodok részére
szigoruan tilos!

Intézményiink a 14 ¢évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az
idétartamban, amikor az 6voda, az altaldnos iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel
¢l gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa a specidlis ellatast
biztositja.

6.10.Teendok bombariado és egyvéb rendkiviili események esetére

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariad¢ elrendelésekor a vezetd a tlizriadohoz hasonldan szaggatott sipjelzést ad le.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az intézmény el6tti parkolo. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadodt elrendeld személy a riadd elrendelését kvetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal

kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

e A Koznevelési torvény 97. § (6) A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az
iskolai nevelés-oktatds minden évfolyaman bevezettiik.

e DSK - Az iskolaban iskolai diaksportkort hoztunk 1étre 2023. szeptember 1-t6l, mely célja:
o Tagjainak rendszeres mozgasi lehetdség, jaték,
o adiakolimpiai és egyéb versenyzés biztositasa,
o turdk, taborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa,
o az iskolai sportkor sajatos lehetdségeit felhasznéalva segiteni a didkdnkormanyzatisag
erdsodését, a tanulok eziranyu fejlodését, tanulasat,
a helyi dnkormanyzattal egyiittmiikddve a varos lakossdganak minél nagyobb
hanyadat megnyerni a rendszeres mozgas, az egészséges ¢letmod érdekében,
o rendszeres kapcsolattartas a korzet és a varmegye diaksport-szervezeteivel és a
Magyar Didksport Szovetséggel.

O

A didksportkor sajat SZMSZ-e és miikodését szabalyzo dokumentumok alapjan miikodik.
Az Orémhir Altalanos Iskoldba felvételt nyert didkok automatikusan a DSK tagjai is lesznek.

rygr e r

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az
linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld
oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezeésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatdhelyettes feleldsek.
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e A zenei kultura fejlesztése érdekében az érdeklédo tanulok szamara évente tobb alkalommal a
tanitasi idében egy 6rds idétartamu hangverseny-latogatast szerveziink.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és mas keresztény kozosségek altal miikodtetett oktatasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziillok
hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcséd
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok

szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

7. Tanuloi jogok és kotelezettségek

7.1. A tanuléi jogviszony keletkezése

Az iskoldban: A tanuldi jogviszony az iskoldba torténd beiratkozassal jon létre. A tanulok
felvételérdl az intézmény igazgatoja dont. Az elsé osztalyosok osztalyaba torténd beiratkozasnak
idépontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint torténik.

7.1.2 Alapfokll miivészetoktatas

Miivészetoktatasban gyermek képességmérésen vesz részt.

A tanév kozben érkezé tanulokat lehetdségeink szerint vessziik fel, a szabad férdhelyek
fliggvényében.

7.2. A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje

7.2.1.Ovodaban

A felvételi eljaras és a betoltott €s betdltetlen férdhelyek szamanak figyelembe vételével torténik,
melyet a felvételi eljaras alapjan dontiink el, a vonatkoz6 térvényi szabalyozas figyelembe
vételével.

7.2.2. Altaldnos iskolaban

Tuljelentkezés esetében az elsd osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A tanulok
osztalyba sorolasat a felvételi bizottsag javasolja.

7.2.3. Alapfokt miivészetoktatas

Tuljelentkezés esetén. felvételi meghallgatéas alapjan dontjiik el, hogy mely jelentkezd nyer
felvételt. Az idében késobb jelentkezOk sorszammal ellatva vardlistara kertilnek, akik az év
kozben megiiresedett helyekre a varolistan elfoglalt sorrendben keriilnek felvételre. A varodlistarol

valo kiesés (leiratkozas) esetén a sorban kovetkezd nyer felvételt.

7.3. A tanuloi jogviszony megsziinése
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7.3.1.Ovodaban
Altalanos iskola 1. évfolyamara torténd felvétellel, illetve ha a sziil6 a nevelési év kozben masik
6vodaba iratja a gyermeket.

7.3.2. Altalénos iskolaban

Megsziinik a tanuld jogviszony a 8. évfolyam befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziilo irasbeli
nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanul6t masik iskola atvette, vagy a tanul6d nagykorasaga esetén. A
jogviszony megsziinését a megfeleldé dokumentumokban a megsziinés utan jelezni kell — beirasi
naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkori naplok.

7.3.3. Alapfoku muivészetoktatds

Alapfoku muivészetoktatdsban megsziinik a tanul6 jogviszony kiiratkozéaskor, ha a tanuldt masik
iskola atvette, téritési- tandij nem fizetése esetén, tovabba ha nem tett milivészeti alapvizsgat, ami a
tovabbképzo évfolyamra torténd 1épés feltétele.

7.4. Tanuldi jogok

7.4.1. Ovoda

A gyermeknek joga, hogy a nevelési — oktatdsi intézményben, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassdk, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositdsaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen
alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, védelmet kell
szdmara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd ald testi
fenyitésnek.

A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és a maganélethez valo jogat az
ovoda tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat masokat e jogainak
érvényesitésében.

A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsigainak megfeleld nevelésben,
oktatasban részesiiljon.

A gyermeknek joga van adottsdganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban részesiilni,
pedagogiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

A gyermeknek joga, hogy csaladja anyagi helyzetétdl fliggden kedvezményes étkezésben
részesiiljon.

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.

7.4.2. Altalanos iskola

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznalatara,
képességei szerint felzarkoztatd, tehetséggondozd foglalkozasokon vald részvételre, mindennapi
sportolasi lehetdségre, napkozis ellatasra, az iskola pedagdgiai programjaban leirt egyéb
foglalkozasokon valo részvételre. Joga van az egyenld bandsmoddra, sérelme esetén — sziileivel is —
pedagogusaihoz, igazgatdjdhoz fordulhat. A tanul6i jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.4.3. Alapfoka miivészetoktatas

Az iskola pedagdgiai programjaban leirt foglalkozdsokon vald részvételre, téritési dij, tandij
fizetése mellett, illetve torvényben meghatarozottak szerint ingyenesen. Joga van az egyenld
banasmadra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagdgusaihoz, igazgatdjadhoz fordulhat. A tanuloi
jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.
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7.5. A tanulo tevékenvségért jaro dijazas szabalyai

7.5.1. Altalanos iskola

A koznevelési torvény rendelkezése alapjan: ,,a tanitasi 6radk keretében, a tanitasi folyamat
részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni jogénak atruhazéasa
esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Az iskola tanuldinak
foglalkoztatasa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabalyozza.

7.5.2. Alapfoku miivészetoktatas

Az alapfokll miivészetoktatas tanuloinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy az
SZMSZ nem szabalyozza.

7.6. Tanuloi kotelezettségsek

A tanuldk kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak. A héazirendet minden tanuldénak
rendelkezésére bocsatjuk, mely az intézmény honlapjan megtalalhatd. Jogaikat és kotelezettségeiket
a tanév elején osztalyfonokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekintheté minden
osztalyteremben, valamint honlapunkon.

7.7.Tanuloi mulasztasok

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

7.7.1 Igazolasok:

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanulo) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a szll6 egy tanévben Osszesen 3 napot igazolhat,

d) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. kozlekedési
probléma, baleset, rendkiviili iddjaras stb.).

7.8. Feosyelmezo intézkedések

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

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnékének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s eészrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (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 idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatarozat meghozataldt célzd neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jellni az irat
ezen beliili sorszamat.

7.8.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabéalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljards véarhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem

kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod

osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

7.9. Osztalyozo, javito és egyéb vizsgak szabalyai

A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye €s érdemjegyei vagy az osztalyozd vizsgan, a
kiilonbozeti vizsgan, valamint a potlo és javitovizsgadn nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban a
felsorolt vizsgdk egylitt: tanulményok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskor tanul6
érdemjegyeirdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

7.9.1. Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
a) a tanév végen elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyoz6 vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbol elkésik, tdvol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatdja altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-ét6l

augusztus 31-éig terjed6é id6szakban tehet. Szakmai gyakorlatbol akkor lehet javitovizsgat tenni, ha
a gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.
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A kiilonbozeti és a beszamoltatd vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni.
Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban, osztalyozo,
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom honapon belill kell a
vizsgaiddszakot kijelolni azzal, hogy osztidlyozd vizsgat az iskola a tanitdsi év soran barmikor

szervezhet. A vizsgak id6épontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni
kell.

7.9.2. Alapfokt miivészetoktatés

A miivészetoktatas értékelési rendje és a tanszakok vizsgainak szabalyai

(1) Félévi, tanév végi beszamold

Minden novendéknek a fotargybol félévkor és év végén bizottsdg (minimum 3 f0) eldtt kell
vizsgdznia, meghatarozott idépontban. A félévi és év végi osztalyzatoknal figyelembe kell venni az
évkdzi, havi osztalyzatokat is.

A kotelezo targybol félévkor és év végén irasbeli felmérot kell irnia a ndvendékeknek, vagy szoban
kell szamot adnia tudasardl a targyat tanitdé pedagdgusnal. Kiirhatd bizottsag eldtti vizsga is. A
valaszthat6 tantargyak esetében is lehet kiirni bizottsag eldtti vizsgat vagy az adott szaktanarnal. A
félévi és év végi vizsgak idOpontjait az igazgatd jeldli ki, melyrdl a tanuldkat €s a sziiloket a vizsga
idépontja eldtt legkésdbb 30 nappal értesiteni kell. A lehetdségekhez mérten azonban mar év kdzben
is tajékoztatni kell a sziiloket és a tanulokat a varhaté vizsgaidépontokrol.

(2) Magasabb évfolyamba lépés feltételei

Az alapfoki miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programjaban meghatarozott minimalis
kovetelmények elérése €s a kiirt vizsgakon valdo megjelenés esetében 1éphet a ndvendék magasabb
¢vfolyamba. Tovabbképzo évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.
(3) A tanul6 szorgalmanak értékelése

A fotargy szorgalmi osztalyzatat minden esetben a fotargy tandr hatarozza meg.

Tovabbképzo évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.

8. Az intézmény hasznalatanak rendje

8.1. A dolgozok és a tanulok benntartozkodasanak rendje

A munkavégzés intézményi szabalyait a dolgozok munkakdri leirdsa tartalmazza a vonatkozd
jogszabalyok alapjan. Valamennyi teljes munkaviszonyban allé pedagdgus heti munkaideje 40 6ra (5
napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd). Ebbdl 32 orat kotelesek az intézményben tartdzkodni, melyet
munkaidd-nyilvantartason az igazgatd igazol. A technikai dolgozok munkaidd beosztasat a gazdasagi
vezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az iskola megfeleld6 miikodtetésének
figyelembevételével.

8.2. Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonvban allok részére

8.2.1. Az intézmény dolgozdinak helyiség haszndlati rendje
Az intézmény dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgatd engedélyével, aki
gondoskodik az iskola nyitasarol €s zarasardl. A tanitdshoz kdzvetleniil nem kapcsolodo helyiségek
— raktarak — megfeleld hasznalataért a gazdasagi vezetd felelds.

8.2.2. Az intézmény tanulbinak helyiség hasznélati rendje
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A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbdl
targyakat csak az tligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrol.

Az intézmény minden dolgozojanak és tanulojanak kotelessége a helyiségek és azok berendezéseinek
rendeltetésszeri hasznalata és allapotanak megdvasa.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

8.2.3.1. Ovoda
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjdk. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén talmenden
igénybe kivanjak venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- A helyiségben tartézkodas rendje,

- Tovéabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fiiggeléke tartalmaz
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megoOrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele az 6vodavezetd engedélyéhez
kotott. Az elektronikus berendezések iizemeltetése csak a haszndlati utasitds betartasaval
engedélyezett.

8.2.3.2. Altalnos iskola

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkdzoket a tanulok nevel6i
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszkdzok szakszerii hasznalatat a tanuldkkal ismertetni kell az
elsd foglalkozas alkalmaval. A tanév esd napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdson ezekre
az eszkozokre is ki kell térni. Az osztalytermekben meghibasodott eszkozok, berendezések,
felszerelések allapotarol az osztalyteremért felelés pedagogus koteles a gazdasagi vezetot
haladéktalanul tajékoztatni, aki intézkedik a javitasrol. A hibak kijavitasarol a gazdasagi vezetd
tajékoztatja a bejelentot.

Az iskoléba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

8.2.4._ Kartéritési felel9sség

8.2.4.1. Ovoda

A csoportszobdk, €s mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért €s az azokban elhelyezett
eszk0zok karbantartasaért az 6voda dolgozoi felelnek. A meghibédsodott eszkozoket, berendezéseket
az 6voda dolgozoja koteles a vezetd tudomasara hozni. A hibés eszkdzoket le kell adni az irodaban.
Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak
kell tériteni.

8.2.4.2. Altalénos Iskola

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének 6tven szazaléka maximum,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi 0sszege maximalisan. A
karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Magyarorszag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
az iskola feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa
okozta.

39




8.3. Az intézmény hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

8.3.1. Ovoda
Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az dvodaval:
Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és oOvodapedagogus feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
- A gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol valo atvételére, atoltdztetésére,
valamint a tavozasara sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- A gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
- Kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szilikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Egvyéb esetekben:

- A gyermeket a kisérd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyeket az ovoda vezetdjének jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
6vodaban.

- A kapu zarasat kovet6en a belépni szandékozokat a csengetésre a dajka engedi be.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az évodavezetovel
torténd egyeztetés szerint torténik.

- Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

- A konyhaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

- Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- A sziildnek, gondviselonek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve,

- A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodashoz.

8.3.2. Altalanos Iskola

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatisi célra lehet
hasznalni, ett6l csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az intézménnyel jogviszonyban nem
allok, csak a fObejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A sziilok gyermekiiket az iskola foldszinti
aulajaban varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és rendezvényeken — be kell tartaniuk az intézmény
hazirendjét.
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8.4. Az intézmény biztonsagos mikodésére vonatkozo szabalyok

Intézményiinkben mindent megtesziink a jogszeriiség hatarain beliil az agresszié megakadalyozéasara
(tandrok didkokra iranyuld agresszidja, didkok tanarok iranti agresszidja, didkok egymas kozotti
agresszioja, sziilok tandrokra, tanulokra vonatkozé agresszidja).

Technikai intézkedések: onkéntes sziilok, pedagdgusok, tanuldk tanitasi idon kiviili részvételével.

Pedagdgiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikdk beépitése az osztalyfonoki
munkatervekbe, amely képes csokkenteni az intézményi erOszakot kivaltd helyzeteket,
konfliktusokat, hogy az iskolaban jelentésen csokkenjenek az er6szakos magatartasformak, €s
megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illetéleg sziikség esetén
kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

9.1.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, tanév, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirdsokat:

o az egészségesiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védos-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell.
A hazirendben kell maghatarozni azokat a véd6-ovo eldirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézményben valo tartdzkodds soran meg kell tartaniuk (balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat).
Csoportos kimozdulasrdl a sziiloket tdjékoztatni koteles a pedagdgus és irdsos belegyezésiiket kell
kérnie.
A pedagogusok és nevelok az intézmény teljes nyitvatartasi idejében kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- megérzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Az 6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat hasznaldé évodapedagogus
koteles a jatékon feltlintetet vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert aszerint alkalmazni.
Az intézmény dolgoz6i hazi készitésti, vagy hasznalati elektromos berendezéseket az intézménybe
nem hozhatnak be.
Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, melyek a gyermekek és a
dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaba torténd hasznéalatukra eldzetes
bemutatas utan az 6vodavezet ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az G6vodabol
torténo kivitelig — munkanap végéig — az dvodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

9.1.1.Az intézmény O6vO, védo elbirasai

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban szabalyozni koteles az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egeészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézménybe csak olyan élelmiszert lehet a kdzétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan {izletbdl
vasaroltak, melynek élelmiszer eladdsara és/vagy eldallitdsara hatosagi engedélye van. Az innen
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szarmazo élelmiszer szdmlajat a pedagogus koteles a fogyasztastol szamitott 3 napig Orizni. Ez az
eléiras vonatkozik csoportokban tartott tinnepségekre sziilé/gondviseld altal behozott élelmiszerekre
IS.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni.

9.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek felligyeletét ellatdo nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: a sériilt gyermeket elsdsegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény/tagintézmény
vezetdjének. illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden
gondoskodik baleset jelentésérdl. E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo
tobbi neveldnek is részt kell vennie.

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

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény/tagintézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani. Az
intézményvezeto jeloli ki azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az eldirt internetes feliileten jelezziik az EMMI felé.

- A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni
a gyermek sziil¢jének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasa legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az intézmény igény szerint biztositja a szilildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A pedagogus feladata:

Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Tervezni kell:

a gyermekek egészségi €s testi €psége védelmére vonatkozoszabalyokat,
szokas-szabalyrendszert,foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, balesetvédelmet,
az elvarhat6 magatartasformak tartalmat, dokumentélja a megvaldsitas tényét.

Elsosegély doboz helye:
A titkari irodaban és az orvosi szobaban.

Az intézményben nem jelolhetd ki dohanyzohely, a dohdanyzassal szemben a nulla tolerancia
elve érvényes.

9.2. Altalanos Iskola

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatd/tagintézmény vezetd jovahagyasaval.
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Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését,
vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi felelésnek, az ligyeletes
vezetonek a balesetek megeldzése érdelében. A részletes szabalyokat az intézmény munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatai tartalmazzak.

A tanév végén az igazgatd/tagintézmény vezetd, a gazdasagi vezetd, a karbantarté és a
munkavédelemmel ¢€s tlizvédelemmel megbizott cég munkatarsa bejarast tart az intézmény teriiletén,
minden helyiségét atvizsgalva. Jegyzokonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbdl veszélyes
helyzeteket és eszkozoket. A jegyzokonyv alapjan a munkavédelmi €s tlizvédelmi cég munkatarsa
intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd/tagintézmény vezetd hagy jova. Az intézkedési terv
tartalmazza a feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelos személyt és a
hataridéket. A hataridé augusztus 28. idépontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdése eldtt az
igazgatd/tagintézmény vezetd meggyo6zodik arrdl, hogy a sziikséges feladatok el lettek-e végezve. A
tanév elején az intézményben a tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni kell. A
tlizriadd tervrél az igazgatd/tagintézmény vezetd megbizottja jegyzOkonyvet készit, melyet az
igazgato hitelesit.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tizvédelmi oktatast tartanak
csoportjaiknak. A tanulok a jelenléti iv aldirasaval igazoljak az oktatason tortént részvételiiket. Tanév
kozben 1j foglalkozéstipus elsd orajan, az intézményen kiviil szervezett programok eldtt is
balesetvédelmi oktatést kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkdr,
kirandulas, szakkor... A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell — csoportnaplo, szakkori naplo,
kiilon jegyzOkonyv, valamint a tanuldk altal alairt jelenléti iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jegyzékonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és szakszeri
ellatasarol a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az ligyeletes vezeté gondoskodik. A balesetet
igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlodés megakadalyozasa
érdekében.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valod
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

10. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tiiz, vagy mas elére nem lathatd, balesetveszéllyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a gyakorolt
kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola ligyeletes vezetdjét, a megfeleld hatosagokat
(tlizriado terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak/tagintézmény vezetdnek, a munkavédelmi és
tizvédelmi feleldsnek, illetve az tligyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.
(Az Osszes kijarat kinyitdsa, az aramellatds megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a sziikséges
elsdsegélynyujtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elharitd szerveket
tajékoztatni kell — igazgatd/tagintézmény vezetd, munkavédelmi és tizvédelmi felelds, illetve az
igyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet
legfontosabb jellemz6irdl, az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen
bent tartozkodd személyek szamdardl €s tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet
alaprajzat és tlizriad6 terv kivonulasi térképeit.

11. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény kiils6 kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatarozza
a partnerazonositas folyamatat és idopontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas részletes formait,
feleldseit, a partneri igény- és elégedettségmérések iddpontjait, modszereit és eszkozeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje €s feleldse az igazgato.
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Az intézmény partnerlistdjan jelenleg a kovetkezd partnerek szerepelnek: fenntarto, iskolai
alapitvany, gyermekjoléti szolgalat, egészségiligyi szolgaltatd, Oktatasi Hivatal, a telepiilés, nevelési
tanacsado, szakértdi és rehabilitacids bizottsag, egyhdzak, miivel6dési kdzpont, varosi uszoda,
sportegyesiilet.

12. Reklamtevékenység az intézményben

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriiletén az
igazgato/tagintézmény vezetd hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiillonds
figyelemmel kell lenni a tanulok egészséges ¢letmodjara, a szabadidé kulturalt eltoltésére, az
esélyegyenlOségi torvényben foglaltakra, az intézmény mindennapi miikddésére, bevételi
lehetdségére. A reklambevételeket az intézmény didkjoléti célokra forditja. Az intézményben nem
helyezhet6k el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetétablan helyezhetik
el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok engedélyével.

13. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugar teriiletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢&s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

14. Zaro rendelkezések

14.1. Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziiléi
munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

14. 2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az

intézményi gazdalkodas szabalyait — 0nallo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz véltoztatasa nélkiill modosithatok.

Legitimacios zaradék mellékelve
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Legitimécios zaradék

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot az intézmény nevel&testiilete a 2024.augusztus 26- én
megtartott Glésén megtdrgyalta és a benne foglaltakat elfogadta.

Kelt: Gyor, 2024. augusztus 26.

a neveldtestiilet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Sziiloi Szervezet véleményezte.

Kelt: Gyér, 2024, szeptember 3. ’

a Sziildi Szervezet képvisgletében

Az intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a Didkonkormédnyzat véleményezte.
Kelt: Gydr, 2024. szeptember 4.

Diakonkorméanyzat képviseletében

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a fenntartd a 2011. évi CXC. tv 32.§ (1)
bekezdés i) pontja alapjan joviahagyja.

Kelt: Budapest, 2024. szeptember 9.
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Kelt: Gyor, 2024. szeptember 10.
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