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1. A miikodés rendje

A gyermekek, a tanulok, az alkalmazottak és a vezetok a nevelési-oktatdsi intézményben valo

benntartozkodasanak rendje

1.1. Nyitvatartdsi rend, tanorak

Az intézmény utca feldli bejarata szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil

reggel 7:00 ora és délutan 18:00 ora kozott tart nyitva.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tadvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus, ezt kovetden az ligyeletes neveld felelds
az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitési 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és15 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az Orakodzi sziinetek hossza — a reggeli és ebédsziinetek
kivételével — 10 perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik €s - a munkarendben meghatarozott ideig - altalaban 16 6raig

tart.

1.2. Ugyeleti rend

Az iskolaban reggel a tanitas kezdetéig és az 6rakozi szlinetekben tanari tigyelet miikodik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat feliigyelni, ellendrizni.

A pedagogusok ligyeleti beosztasat az igazgatohelyettes késziti el a tanév/félév orarendjéhez
igazodva és gondoskodnak az tigyeleti rend iskolai faligjsagokon torténd kozzétételérol. A
tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar



irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil61 kérés hianyaban
- az iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt. A tanoran
kiviili foglalkozasokat 14 oratél 16 oOraig, vagyis a délutani nyitvatartds végéig kell

megszervezni. Ettol eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

1.3. Az alkalmazottak munkavégzésének szabalyai

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait - pl. pedagdgusok kotelezd draszama, a kotelezd draba beszamithato feladatok
stb. - a koznevelési és a kozalkalmazottak jogélldsardl szold torvények rogzitik. A
dolgozok beosztasanak megfeleloen konkrét feladataikat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A pedagogusok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg
az intézmény zavartalan mikddése érdekében.

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld-oktatd
munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tantargyfelosztds alapjan a vezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok  Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell szem eldtt tartani (orarend).

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembevételére (pl. tovabbtanulas, kiskoru gyermek nevelése stb.).

A pedagogus kdteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 10 perccel ligyeleti beosztasa eldtt

a munkahelyén, illetve 10 perccel a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete
eldtt annak helyszinén megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkaideje kezdete eldtt. Hosszan
tartd hianyzas esetén tavozasat €s érkezésének varhato idépontjat is lehetdleg elore jelezze,

hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.



1.4. A helyiségek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
Az iskola helyiségeit, épliletét az igazgato kiilon engedélyével téritésmentesen hasznalhatjak a
torvényesen bejegyzett gyermek, illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai.
A kozoktatasi torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz kot6do szervezet nem mitkddhet.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola €piiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézménybe berendezéseket, felszerelést, eszkdzt behozni - vagyonvédelmi szempontok
miatt - csak az igazgato vagy az altala megbizott személy tudtaval és irasos engedélyével lehet.
Az intézményi telefonokat elsOsorban hivatalos {ligyek intézésére lehet hasznalni a
gazdasagossagi szempontok figyelembevételével. Erre minden dolgozonak személyesen is
figyelni kell. Siirgds esetben sziikség lehet a telefon magancélti hasznalatara, melyért az
igazgato altal meghatarozott téritési dijat havonta meg kell fizetni.

A helyiség és eszkdzhasznalat tovabbi szabalyait a Hazirend tartalmazza.

L.5. Az intézménymiikodés egyéb szabalyai
Az iskola egész teriiletén dohanyozni tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol és az egészséges
¢letmadddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.



Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremiikodo tanuldoknak dijazas jar. A tanuloknak
kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jardé Osszegrdl az adott iskolai foglalkozéast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembevételével az iskola

igazgatoja dont. Vitas esetekben a hazirend szerint kell eljarni.

1.6. Az 6voda miikodési rendje
A klasszikus keresztény erkolesi neveléssel, a tervszeriien alkalmazott kdrnyezeti hatasokkal

igyeksziink az emberi személyiség teljes kibontakoztatasara, az emberi jogok és alapvetd

szabadsagjogok tiszteletben tartasara.

Az dvoda jelentds 1étszamcsokkenés esetén csoport dsszevonassal tizemel. Osszevonaskor az

optimalis csoportlétszdmot és a nevelés folyamatossaganak biztositasat helyezziik el6térbe.

Az 6voda szakmai és szervezeti feladatainak megoldasara a torvény altal biztositott nevelés
nélkiili munkanapok (évente maximum 5 nap) idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv
tartalmazza, melyrdl szeptemberben tdjékoztatast adunk. Ezeken a napokon az 6voda zérva tart,
a gyermekek elhelyezését az azt igényld sziil6k szdmara biztositjuk. Az idépont el6tt legalabb
hét nappal a faliujsdgon kifliggesztett nyilatkozaton kérjiik, hogy aldirasukkal jelezzek, igényt

tartanak —e az tligyeletre.

1.6.1. A gyermek fogaddasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31 napjaig tart
A nyéri zarva tartas idOpontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 15.-1g értesitést kapnak.

A nyari zarva tartas eldtt 30 nappal, 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo

igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarol, a zarast megel6zden tajékoztatni kell.
Egyéb 6vodai zarva tartas és iigyeletek rendje az éves munkatervben.

A sziild (aki hozza) atoltozteti a gyermeket és a pedagogus ,.kezébe” adja at. Egyediil tilos
beengedni a gyermeket az 6vodaba, illetve a helyiségekbe. Kiilondsen fontos ez a sajatos

nevelési igényli gyermekekre vonatkozoan.



1.6.2. Az dvoda nyitva tartasa
Az 6voda nyitva tartdsa: minden nap 7:00-17:00 6raig. A gyermekek beérkezése az 6vodaba: 8

oraig. Az esetleges késés okat be kell jelenteni az intézménynek.

A gyermekek hazavitele ebéd el6tt 11.30-ig, ebéd utdn 13 oraig és délutan 15.10 oratol
torténhet. A gyermeket az 6vodabol a sziilon kiviil masnak csak a sziil6tdl kapott irasbeli
nyilatkozat atvételével adjuk ki. Elvalt sziil6k esetén a birosagi végzésnek megfelelden jarunk
el. (Ennek hidnyaban a gyermeket kiilonélés esetén is mindkét sziildnek egyforman kell

kiadnunk.)

1.6.3. Napirend, hetirend

A napirend biztositja a gyermek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és passziv pihenés
¢letkornak és egyéni sziikségletének megfeleld valtakozasat. 2024. szeptember 1-t6] kotelezden
bevezetésre keriill az OviKRETA rendszer, mely tartalmazza a gyermekek napirendjét,
foglalkozasait és az 6voda valamint a sziilé/gondviseld kozotti kapcsolattartas elsddleges

csatorndja és eszkoze.

A napirend kialakitasanak altalanos szempontjai:

e A gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével torténik a napirend
kialakitasa. Rugalmas, a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek megfeleléen valtozhat.

e A napirend kialakitasanal a gyermekek természetes megnyilvanulasi formai, mozgasra
¢s a jatékra, mint a fejloddést meghatarozo tényezdre tdmaszkodunk.

e A heti rend kialakitdsanal az egyes foglakozasok oraszamat, a specidlis fejlesztések

beosztasat kell figyelembe venni.

Napirend:

- 8.00 — 8.30 beszélgetés
- 8.30—9.00 reggeli/mese-vers, anyanyelvi nevelés

- 9.00 —9.30 mese-vers, anyanyelvi nevelés / reggeli



- 9.00 — 12.00 egyéni — kiscsoportos — csoportos ovodai, egyéni foglalkozasok, jaték,
leveg6zés

- 12.00-12.30 ebéd

- 12.30—13.00 tisztalkodas, fogmosas

- 13.00 — 15.00 alvas, csendes pihend

- 15.00 — 17.00 uzsonna, jaték, levegdzés

Hetirend:

Hetente az egyes fejlesztd foglalkozasok (hitéleti foglalkozas, kornyezetismeret, matematikai
ismeretek, irodalmi nevelés, zenei nevelés, testi nevelés, vizualis nevelés) az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja illetve a Sajatos Nevelési Igényli Gyermekek Ovodai Nevelésének
Iranyelve szerint zajlik. Ezek tartalméat az intézmény pedagdgiai programjaban Ilehet
megismerni. A Pedagdgiai Program az intézmény honlapjdn elérhetd a nyilvanos

dokumentumok kozott.

1.7. Az integraltan nevelt SNI gyermek értékelésének szempontjai

A gyermekeket értékelése onmagukhoz mérten torténik. Nevelési év elején a Porkoldbné féle

fejlettségmérd lapok alapjan pedagogiai megfigyeléseket végziink az alabbi teriileteken:

e Szocialis fejlettség, érettség,

e Mozgasfejlettség,

e Testséma fejlettsége,

o Téri tajékozodas, térbeli mozgas fejlettsége,

o FErtelmi fejlettség,

e Nyelvi kifejezd képesseg fejlettsége,

o Jaték kozben valdo megfigyelés és a finommotoros koordinacio fejlettségét Goodenough

teszt alapjan értékeljuk.

Egyéni fejlesztési terv késziil a gyermekrél a fentiek valamint gyogypedagogiai, orvosi,
pszichologiai leletek alapjan. Rendszeres team megbeszéléseken folyamatellendrzésekkel,
félévkor és év végén a pedagdgiai diagnosztikus vizsgalattal torténik a gyermekek dnmagukhoz

mért fejléddésének értékelése.
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1.7.1. Az integraltan nevelt SNI gyermek beiskolazasanak dvodai feladatainak szabalyai,
eljarasi rendje

Az ovodai befejezésekor a gyermeknek rendelkeznie kell:

o Megfeleld testi fejlettség és egészségi allapottal,
e Akaratlagos figyelemre valo képességgel és megfigyelokészséggel,
e Megbizhaté emlékezettel,
e A gondolkodas ¢életkornak megfeleld fejlettségével,
e A tanuléshoz sziikséges tapasztalatokkal, alapismeretekkel és gyakorlati készségekkel,
e Munkara érettséggel,
e Szocialis magatartas fejlettségével.
Az o6vodai csoport pedagogusai folyamatos megfigyelések, feljegyzések készitése,

beszélgetések, tesztek, felmérések, viselkedéselemzések, in. nyomon kovetéseket készit.

A 6vodai csoport vezetdje késziti el a beiskolazas eldtt all6 gyermekrdl a pedagdgiai véleményt,
melyet a Szakértéi Bizottsag szdmara megkiild, aki a kiallitott szakért6i véleményében dont a

beiskolazasrol.

1.8. A tanordakon kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmdra az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkozi otthon,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

e nevelési ora

e iskolai sportkori foglalkozasok és versenyek,
o felzarkoztato foglalkoztatasok,

o egyéni felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok,
e tehetséggondozo foglalkozasok,

e tovabbtanulasra, versenyekre elokészitd foglalkozasok.
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1.8.1. A napkozi és a tanuldszoba miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkdzi mikddésének rendjét az 1-4. évfolyam szakmai munkakozdssége allapitja meg a

szervezeti és mukodési szabalyzat, illetve a hazirend el6irasai alapjan. A napkozis tanulok
hazirendje az iskolai hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozésrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hidnyaban - az
eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskolaotthonos osztalyok napi munkaidejét a jogszabalyi eldirdsok alapjan hatarozzuk meg.
Orarendjiiket az érintett osztalyok tanitdinak javaslata alapjan az 1-4. évfolyam
igazgatohelyettese rogziti.

A napkdzi mitkddésére vonatkozo tovabbi részletszabalyokat a hazirend rogziti.

1.8.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tandran kiviili foglalkozésokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra (korrepetalas) kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jeldlik ki a
szlilovel tortént egyeztetés utdn. A tanulok foglalkozdsokon vald részvétele ezt kdvetden
kotelezd; felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanulodi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast - az igazgatd engedélyével -
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmeények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente tobb alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott iddpontban osztalyaik
szamara kirandulast, erdei iskolat, tabort szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik. A kirdndulas tervezett helyét,
idejét az osztalytonoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a

kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléaddsokon tett csoportos
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latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és muvészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha tanitasi idon kiviil esik, és

koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdnduldsok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola - az ezt igényl6 tanuldk szamara - étkezési lehetéséget biztosit.

A napkozibe felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna)
részesiilnek. A napkozibe nem jard tanuldk szamdra - igény esetén - az iskola ebédet

(menzat) biztosit.
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2. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

2.1. Feladatai, ellenorzésre jogosultak
Biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a

kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését, segitse eld az
intézményben foly6 neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat, az igazgatdsag
szdmara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdégusok munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény, neveld, és oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Ellendrzésre jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség vezetok.

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

2.2. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatéo munka belso ellendrzése
sordn

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanodrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

e aneveld-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

e atanar-diadk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

e az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi Ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

e az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

A pedagogusok ¢€s az intézményben vezetdi feladatokat ellatok teljesitményértékelése a

mindségiranyitasi programban szabalyozott mdodon torténik.

14



2.3. A pedagdgiai ellendrzés dokumentdldsa, értékelés, visszacsatolds

e az cllendrzést végzd személyek lehetdleg idOben, legalabb 3 nappal kordbban
értesitsék az ellendrzésre keriild pedagdgust,

e az ellendrzott pedagdgus mindenben segitse az ellendrzést végzo munkajat,

e az cllenérzési munka terjedjen ki a feltart hianyossagok kijavitasanak modjara,
adjon Utmutatast arra vonatkozoan,

e atapasztalatokat kozosen beszéljék meg, igyekezzenek kozds nevezodre jutni. Ha a
véleményeket nem sikeriil egyeztetni, kivansdgra mind a két fél rogzitse irasban
véleményét,

e azokon a terlileteken, ahol jelentés hidnyossagokat észleltek, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést gyakrabban meg kell ismételni,

e a pedagogusok értékelésekor (elmarasztalds, dicséret, jutalom, kitiintetés, vagy
mindsités alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek véleményét,

e az cllendrzés tényét dokumentdlni kell. (Az osztdlynaplokban és a szakkori
naplokban).

Az ellendrzeést végzok készitsenek feljegyzést az ellendrzésrdl, €s ott minden esetben rogzitsék
az értékelés lényegét.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — a tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

2.4 A pedagégus teljesitmény értékelési rendszer (TER)

Fontos jogszabdlyi valtozds: A korabbi 18/2024. BM rendelet 4ltal bevezetett merev TER-
rendszert a jogalkoto a 2026. évi XXVI. torvénnyel hatalyon kiviil helyezte az adminisztracios

terhek csokkentése érdekében, igy a teljesitményértékelés keretei atalakulés alatt allnak.
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3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének,

benntartézkodasanak, iskolahasznalatanak rendje

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tl €s a tanitasi sziinetekben -
az igazgato engedélyével kiilso igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevok, az iskola teriiletén, (épiilet, udvar) beliil csak a megallapodas szerinti
idében és helyiségekben tartozkodhatnak. A helyiségeket csak rendeltetésiiknek megfeleléen
lehet hasznalni. Kérokozas esetén az okozott kart a jogszabalyok alapjan megallapitott
mértékben meg kell tériteni.

Idegen személy csak az iligyintézés, foglalkozas, rendezvény, stb. idejéig tartdozkodhat az
¢épiiletben, a meghatarozott helyen. A sziilok gyermekiiket az iskolai folyoson varhatjak, bent

tartozkodasuk ideje alatt - €s iskolai rendezvényeken - be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

4. A telephellyel valo kapcsolattartas rendje

A telephellyel valé kapcsolattartds a telephelyvezetén keresztiil valosul meg. Az
telephelyvezetd gondoskodik arrdél, hogy a pedagdgusokat és tanulokat érintd intézkedések
kelld idében és mddon kihirdetésre keriiljenek. A zavartalan miitkodésért a telephelyvezetd

felel.

A napi kapcsolattartas telefonon és e-mailen keresztiil torténik. Az intézményvezetd heti
rendszerességgel tart személyes megbesz€lést a telephely vezetdvel. Az éves ellendrzés
keretében Oralatogatasokra keriil sor. Minden honap elsd hetében az igazgatohelyettes ellendrzi

a KRETA-ban a haladasi naplok vezetését.

4.1 A Telephely adatai, miikodése

Hivatalos neve: Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Telephelye.

Cime: Budapest XXII. kertilet, Miivelddés u. 4.

A Telephelyen 1 — 8. osztaly miikddik.
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A csengetési rend:

0. 6ra 07:15-07:45

1. 6ra 08:15-09:00

2.0ra 09:10 - 09:55

3.6ra 10:15-11:00
4.06ra 11:10-11:55

S5.6ra 12:15 -13:00
6. 6ra 13:10 -13:55
7. 6ra 14:05 -14:50

8. 0ra 15:00 -15:45

4.2. Alapfoku Miivészeti Iskola
Az  AMl-ra  vonatkoz6  jogszabalyi  hattér:  2011. évi CXC.  tdrvény,

https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.38

Az alapfoku miivészeti oktatds feladata, hogy kibontakoztassa a fiatalok tehetségét, ha kell,

segitse dket a tovabbtanulasban.

4.3. Székhely
Alapfoki Miivészetoktatas - Képzési Jellemzok

Feladatellatasi hely: Miiller Gyorgy Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola -
Alapfokt miivészetoktatas Székhely

A mivészeti ag neve: Képzo- és iparmiivészeti 4g. Tanszak neve: Képzdmiivészeti.

Miifaj: Képzo- €s iparmilivészet. A tantargyak neve: Vizualis alapoz6 gyakorlatok, Grafika és
festészet alapjai. Evfolyam neve: 1. Osztaly neve: Képzémiivészeti alapfok. A foglalkozast

osztalyfénok vezeti.Tanév: 2025/2026

A Vizudlis alapoz6 gyakorlatok oraszama hetente: 2. A Grafika és festészet alapjai 6raszama
hetente: 2. A képzés tipusa: Nappali rendszertli iskolai oktatds Az érvényesség kezdete: 2025.

09. 01.Az érvényesseg vége: 2026. 06. 20.
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4.4 Telephely
Feladatellatasi hely: Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Telephelye - Alapfokt miivészetoktatas

A miivészeti ag neve: Szin- és babmiivészeti ag. Tanszak: Szinjaték. Az osztaly neve: Drama-
¢s szinjaték 1. osztaly. Képzés tipusa: Nappali rendszerii iskolai oktatas. A foglalkozast

osztalyfonok vezeti.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje formaja, feladatmegosztas

5.1. Aziskola szervezeti rendszere és iranyitdsa
A neveld-oktatdé munkat végz6 és segitd alkalmazottak a szakmai feladataikat munkakdri

leirasuk, a Pedagodgiai program, az intézmény éves munkaterve, tantargyfelosztdsa és a
mindenkori munkabeosztas (6rarend és egyéb, neveld-oktaté munkahoz kapcsolddo feladatok)
alapjan végzik. A hatékony feladatellatas érdekében a munkakori leirdsokat az igazgatd a

telephely vezetéjével és az igazgatdhelyettessel egylittmiikodve késziti el

A nevelési-oktatasi szervezeti egységekben dolgozok alapfeladata, hogy a Nevel6testiilet
tagjaiként szakteriiletiikon eredményes és hatékony nevel6-oktaté munkat végezzenek az

1-8. évfolyam tanuloival.

Gazdalkodasi feladatot ellatok csoportja

A gazdalkodasi szervezeti egység €lén az igazgatd all, aki a jogszabalyi eldirdsok alapjan
kozvetleniil iranyitja €s ellendrzi a gazdasagi €s szakmai szervezeti egységek munkajat. Ellatja
a jogszabalyban eldirt vezetdi feladatokat, szakmai iranymutatast ad, ellendrzi a feladatok
ellatasat, és gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdalkodasi feladatot ellatd csoport dolgozdinak hatas- és jogkorét, feladatait - az
intézmény optimalis és gazdasdgos milkddtetése érdekében - az igazgatd a munkakdri
leirasokban hatdrozza meg. Az intézmény bankszamla feletti rendelkezési jogat az igazgato és
az 4altala megbizott személy egyiittesen gyakoroljdk. A Telephely bankszamla feletti
rendelkezési jogat a telephelyvezetd 6nalldoan gyakorolja.

Az egyes szervezeti egységek létszamarol - az ellatando feladatok és a fenntarto altal évente

jovahagyott 1étszamkereten beliil - az igazgat6 dont.
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5.2. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetését az igazgatd, valamint kozvetlen, vezetd beosztassal megbizott
munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatOhelyettes ¢és a

telephelyvezetd.

5.2.1. Azigazgato
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét

a hatédlyos jogszabalyok allapitjdk meg. Megbizatdsa az intézmény Alapitdé okiratdban
megfogalmazott mddon és idStartamra torténik.

Az igazgatd - az intézmény felel0s vezetdjeként - munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto,

valamint az iskola bels6 szabalyzataiban eldirtak szerint végzi.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

a) Felelos:

e az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

e apedagdgiai munkaért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak, és mindségiranyitasi
programjainak miikodéséért,

e agyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéseért €s ellatasaért,

e aneveld-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanulobalesetek megeldzéseéert,

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e a kozéptavii pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért, és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

o akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokert,

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

e a tanulmanyok alatti vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd) lebonyolitdsaért és

rendjéért,
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a nevelo- ¢és oktatomunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,

tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo

szil6i tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

gyakorolja a munkaltatoi, a kotelezettség vallalasi és az utalvanyozasi jogkort;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt.

b) Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a neveld- és oktatomunka irdnyitasa és ellenérzése,

a pedagogus teljesitményértékelési rendszer mitkddtetése,

az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzattal, illetve a sziil6éi szervezetekkel (kozosségekkel) vald
egylittmiikddés,

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

¢) Kizarolagos jogkorébe tartozik:

az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkor,
a kotelezettségvallalasi jogkor és kiadmanyozas gyakorlasa,

a fenntart6 eldtti képviselet.

d)Az igazgato munkdjat segiti:

az 1-8. évfolyamon tanitok munkdjat iranyit6 igazgatohelyettes,
az alapitvany kuratoriuma: az intézmény egészet érintd ligyekben,
személyi titkar: az igazgato altal meghatarozott iigyekben
tigyviteli dolgozé

iskolatitkar
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5.2.2. Az igazgatohelyettes
Az igazgato-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja a

Fenntartd egyetértési jogot gyakorol. Vezetdi megbizast az intézményben hatarozatlan idére
alkalmazott kozalkalmazott kaphat, elonyt élveznek a szakvizsgazott pedagogusok.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve, munkakori
leirasuk latjak el.

Alapvetd feladata a munkakori leirasban felsorolt tevékenységek végrehajtasa, a hozza tartozo
szervezeti egység szakmai munkdjanak iranyitasa, képviselete.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a vezetése alatt allo szervezeti és intézményegység egész
miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményegységet érintd megoldando problémak jelzésére.

Az igazgaté-helyettes a munkakori leirdsban meghatarozott feladat-megosztassal

a) Kozvetleniil iranyitja:
e a hozzijuk tartoz6 évfolyamokon az intézmény Pedagdgiai programjiban
meghatarozott pedagogiai tevékenységet,
e aziskolai konyvtar miikodését,
e asportiskola tevékenységét,
e a diadkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasat,
e az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkart, amelyrdl az igazgatot
rendszeresen tajékoztatjak;
b) FelelOssége kiterjed:
» apedagogiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
= akozvetlen irdnyitasuk ald tartozo feladatok ellatasaért,
= 4truhazott jogkorben:
-a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, az
iskolaorvossal, a védondvel vald egyiittmiikdésért,
-az intézményi tankonyvelldtds megszervezéséért, a tankonyvrendelés
elkészitéséért,
- az intézmény Tlgyintézésének, iratkezelésének ¢és tanligyi nyilvantartdsai
kezelésének szabalyossadgaért, az intézményi adatszolgaltatasért ¢és az

adattovabbitas rendjéért,
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az iskola-otthoni, napkozis, tanuldszobai foglalkozasok, a sportiskolai és emelt

szintll oktatds megszervezéséért,

a beiskolazasi tervek jovahagyasra torténd elkészitéséért és a tovabbképzéssel

kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

szertarfejlesztési €s eszkozbovitési tervek elkészitéséert,

az intézményi hagyomanyok Orzésével 0Osszefiiggd feladatok szervezéséért,

koordinalasaért,

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,
e gazdasagi vezetéssel kapcsolatos feladatokat nem lat el.
Az igazgato-helyettes esetenként, az igazgato felhatalmazasa alapjan képviseli az intézményt

a sziil61 szervezet és a didkonkorményzat iilésein, egyéb forumokon.

5.2.3. A telephely vezeto

Az iskola dél-budai telephelye kiilon intézmény egységet képez. Elén a telephelyvezeté all.
Kozvetlen felettese az igazgatd. A telephely vezetd koordindlja ¢és feliigyeli az
intézményegység alkalmazotti kozdsségének mindennapi munké;jat.

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak intézményegységi szinten torténd koordindlasa, intézményegységi feladatok

ellatasa.

Feladatkdre:
- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, beszamol az
intézményegység ¢letérol.
- Gondoskodik az intézményegységben a vezetdi feladatok ellatasarol.
- Felel6s az intézményegység kapcsolattartasi rend;jéért.
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
- Kozremiikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, €s a jogviszonyban allok részére

torténd atadasrol.
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- Kozremikodik a tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv
elkészitésében, kiillondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagogiai program modositasaban.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatdrozasaban, elkésziti az
intézményegység munkatervét.

- Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztdsat, orarendjét, egyeztetve az
intézményi tervekkel.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdekii adatokat, a
kozalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

- Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek, azokat
ellendrzi (KIR).

- Részt vesz a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Feliigyeli az iratkezelést, elldtja a pedagodgusigazolvanyokkal kapcsolatos
feladatokat, valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az elsé évfolyamosok beiskoldzasaval, illetve a nyolcadik
évfolyamosok tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi
¢s kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység
alkalmazottainak munkak®ori leirésait.

- A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziilé1 szervezet, a tanulokat érintd
programok vonatkozéasaban a didkonkormanyzat véleményét.

- Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

- Az intézményvezetd utasitisara elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd
dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktatd munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitéasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.

- Egytittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel.

- Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd, méltd
meglinneplésérol.
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- Szervezi és Osszefogja a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban  tett
intézkedésekben.

- Gondoskodik a tanulok egészségligyl vizsgalatinak megszervezésérol,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskola védéndjével, fogorvosaval.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a
tanuld fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés
rendjérol valo értesitési feladatok elvégzésében.

- Elkésziti, nyilvan tartja és ellendrzi az éves szabadsagtervet, egyeztet az
intézményvezetovel.

- Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértéi és rehabilitacios
bizottsaggal a kapcsolattartast az intézményegység tanuloi tekintetében.

- Részt vesz a pedagogusmindsitések megszervezésében, a gyakornokok
mentoralasaban.

- Kozremikodik a sajatos nevelési igényli tanuldok iskolai oktatasanak
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.
- Az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a miikodéshez sziikséges targyi és
személyi feltételeket. Felelos az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszdmolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

- Ellendrzi az intézményegységben dolgozo pedagdgusok munkajat, a haladasi
naplokat, osztalynaplokat, adminisztracios feliileteket (E-Kréta)

- Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban
az intézményvezetd utasitasanak megfelelden.

- Gondoskodik a fenntart6 altal keért informaciok biztositasarol.

- Munkdja sordn egylittmiikodik a sziildkkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziil6k kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Gondoskodik a tanulok torvényiben biztositott jogairdl és ellendrzi
kotelességeik teljesitését.

- Jelzi az intézményvezetd felé a tanulokkal kapcsolatos vétségeket, sziikség

esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.
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- Részt vesz a tanuldk jutalmazasaban, a tehetség felismerésében, a kiemelkedd
munka értékelésében.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén fenntartoi intézkedést kezdeményez.

- Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatokat.

- Hitelesen kozvetiti és képviseli a vezetéi dontéseket az intézményegységben
dolgozdk felé.

- Részt vesz a telephelyi munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

- Megszervezi a telephelyen dolgozok tiizvédelmi és munkavédelmi oktatasat.

- Felelos a leltar szerint a fenntarto, illetve a mikodteto altal kezelésébe adott
(szamitogép ¢és kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontirgyak
rendeltetésszeri hasznalataért, megovasaért.

- Tevékenyen részt vesz az 0j munkatarsak kivalasztisaban a telephely

vonatkozasaban.

5.2.4. A telephely vezetd helyettes

Munkavégzésének helye az iskola telephelye, kozvetlen felettese a telephely vezetd

A munkakornek aldrendelt munkakordk: intézményegység alkalmazotti kozossége

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak intézményegységi szinten torténd koordinalasanak segitése intézményegységi

feladatok ellatasa, az intézményegység-vezetd tavolléte esetén helyettesités.

Feladatkdre:
- Gondoskodik az intézményegységben a vezetdi feladatok ellatasarol a vezetd
tavolléte esetén.
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
- A telephely-vezetd tavollétében felel az intézményegységben foly6 pedagogiai
munkaért, a tanulok biztonsagaért.

- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
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- Kozremiikodik a tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazdsi terv
elkészitésében, kiillondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagogiai program modositasaban.

- Ko6zremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- Részt vesz az intézményegység tantargyfelosztasanak, oOrarendjének
elkészitésében.

- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Részt vesz a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiligyi
¢s kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben.

- Részt vesz az intézményegység neveldtestiiletének vezetésében, a vezetd
tavollétében iranyitja azt.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

- Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel.

- Ellendrzi a pedagogusok szakmai tevékenységét.

- Hozz4jarul a nemzeti ¢és iskolai linnepségek munkarendhez igazodo, méltd
meglinnepléséhez.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban  tett
intézkedésekben.

- Jelzi a telephelyvezetd felé a tanuldkkal kapcsolatos vétségeket.

- Részt vesz a tanuldk jutalmazasaban, a tehetség felismerésében, a kiemelkedd
munka értékelésében.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaban.
- Ellendrzi az intézményegységben dolgozé pedagdgusok munkdjat.

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Segiti a tanuldi jogok és kotelességek érvényesitését.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség

esetén intézkedést kezdeményez.
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- Hitelesen kozvetiti és képviseli a vezetéi dontéseket az intézményegységben
dolgozdk felé.

- Részt vesz a telephelyi munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

- Felelos a leltar szerint a fenntarto, illetve a mikodteto altal kezelésébe adott
(szamitogép ¢és kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak
rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

- Tevékenyen részt vesz az 1) munkatarsak kivalasztasaban a telephely

vonatkozasaban.

5.3. A kibévitett intézményvezetés
az igazgato,
az igazgatohelyettes
ovodapedagdgus, 6vodai csoportvezetd
a telephely vezetd és helyettese
a szakmai munkakozdsségek vezetoi,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
a didkonkorményzatot patronal6é pedagogus,

fenntartdi megbizott

A kibdvitett intézményvezetés az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az intézményvezetés rendszeresen, de legaldbb
félévente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl sziikség szerint
irasbeli emlékeztetd késziil. Az intézményvezetés megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti. Az intézményvezetés tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellenorzési feladatokat is ellatnak.

5.4. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és

moddon érvényesithetik.
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3.5. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézmény dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakdorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az
intézményi dolgozok munkdjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kdznevelésrol szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabélyzata
¢s kollektiv szerzddése rogzitik.

Evente egyszer, a tanév inditasakor az igazgato tajékoztatast ad alkalmazotti értekezleten az
intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérdl.

Alkalmazotti értekezletet kell Osszehivni a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi
dontések meghozatala eldtt, vagy ha 0sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjelolésével kezdeményezi.

5.5.1. A nevelGtestiilet
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel

rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e Pedagogiai Program elfogadasa,
e SZMSZ és a Héazirend elfogadéasa
e A tanév munkatervének jovahagyasa
o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
e A tanuldk fegyelmi ligyeiben valo eljaras
e Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
e A nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e A didkonkorményzat miitkodésének jovahagyasa
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e Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

e Intézményvezetd kinevezése
A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkako6zosségekre, a sziil6i munkakozosségre, a didkonkorméanyzatra az aldbbi jogokat

ruhazza at:

A dontési jogkorok koziil:
A nevelGtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zosségekre ruhdzza 4t az alabbi jogkdreit:

e A Pedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

e A taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,

o Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e Jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

e A hatarozott idére kinevezett pedagégusok munkajanak véleményezése,

e A szakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése.

A nevelOtestiilet a véleményezési jogkorét gyakorolja minden intézményt érint6 tigyben. (PL.:

igazgatovalasztas, munkatervek, SZMSZ, Hazirend stb.)

Egy tanév sordn a nevelQtestiilet az alabbi kotelezd értekezleteket tartja:
nevelési- €s tanévnyito értekezlet,
nevelési- és tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

havonta magatartés és szorgalom értékelése,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50+1
szazaléka kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van,

29



o a nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti €s
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri

szotobbséggel hozza.

A nevelOtestiilet személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. A neveldtestiileti
értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek

részt egy-egy értekezleten.

5.5.2. Sziil6i1 szervezet
Az 6vodaban ¢s az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziil6i munkakozosség miikodik.

Az osztalyok sziiloi munkakozosségeit az egy osztilyba jard tanulok sziilei alkotjdk. Az
osztalyok sziil6i munkakdzosségei a sziilok korébdl elnokot valasztanak. Az osztalyok sziil6i
munkako6zossége kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy

az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi munkakéozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi
munkakozosségének valasztmanya. Az iskolai sziildi munkak6zosség valasztmanyanak,
vezetdségének munkajaban az osztaly sziil6i munkakozosség elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziiloi
értekezlet.

Az iskolai sziil61 munkakdzosség valasztmanya az iskolai sziiloi értekezlet, a sziilok javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil61 munkakdzosség elnokét.

Az iskolai sziildi munkak6zdsség elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi munkakozosség valasztmdnydt, az iskolai sziiléi értekezletet az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia

az iskola feladatairol, tevékenységérdl, munkajanak értékelésérol.
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Az iskolai és az ovodai sziiloi munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
o megvalasztja sajat tisztségviselQit,
o kialakitja sajat miikodési rend;ét,
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiléket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,
o véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti ¢és milkdodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a
szlilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
o véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziil6i tajékoztatas rendjét a Hazirend tartalmazza.

5.6. A tanulok kozosségei

5.6.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.

Az osztalykozosség €lén - mint pedagdgusvezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket véalasztja meg:
- osztalytitkar,
- tanulmanyi felelds,

- 116 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe

5.6.2. Az iskolai didkdnkorményzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidos

tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkddik.
Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait, az iskolai didkdnkormanyzatot segité neveld

érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési
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jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetOségének
véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint alakitja. Dontési joga van egy tanitds nélkiili munkanap témédjanak
meghatarozasaban.

Az iskolai didk-onkormanyzatot patronalé nevelét a didkdonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan - a nevel6testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, (mdjus) melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkaterv megvaldsitasanak értékelésérdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A
didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds. A diakkozgytilés valasztja meg 1 év id6tartamra a tanulok

javaslatai alapjan az iskolai didkonkormanyzat titkarat.

Az iskola téritésmentesen biztositja a didkdnkorményzat, didkkorok, didksport-kor
mitkddéséhez
sziikséges, rendelkezéstlinkre allo helyiségek, eszkdzok, felszerelések hasznélatat, melyek

épségeének megdrzéséért a diakcsoportok foglalkozasait vezetd felndtt felelds.

5.6.3. Diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezeésére kezdeményezhetik didkkorok létrehozasat,

részt vehetnek annak munkdjaban. Miikkddésiiket a hazirend szabalyozza.

5.6.4. Az iskolai sportkdr
A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idében,

orarendben rogzitett iddpontban. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglakozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt. A tanulok edzettségének biztositasa

céljabol az iskolai sportkor hazibajnoksagokat szervez.

A sportkor és az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje:
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Az iskola a mindennapos testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkorok
mikddtetésével teszi lehetévé. A sportkort vezetd tanar képviseli az iskolai sportkort és feladata
az intézményvezetdvel vald kapcsolat tartdsa. Az intézményvezetd tanodrai, értekezletei,
megbesz€lései utan azonnal vagy halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén eldre egyeztetett
id6épontban legkésObb 2 napon beliil rendelkezésre all. A sportkor vezetdjét az intézményvezetd

bizza meg, aki szakmailag ¢és pedagogiailag felelds a sportkdr miikodéséért.

Az iskola tanuloi (képességiiktdl fiiggden) bekapcsolodnak a versenykiirasban foglaltak szerint
a sport versenyekbe. A keriileti, fovarosi és orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny

idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.
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6. Kiadmanyozas és képviselet szabdlyai

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zo
programokon, rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld moddon,

feleldsen jar el az intézmény képviseletében.
A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadméanyozza

e az intézmény milkddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozd

szabalyzatokat és utasitasokat,

e a fenntartoval, felsobb szinti egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,

felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza

e a nevelOtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanuldk részére Osszeallitott tdjékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek

jegyzOkonyvét,
e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve

azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,
e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket.
Az iigyintézok kiadmanyozasi joga

e Az intézmény ligyintéz0i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény

miikddtetésével kapcsolatos tigyeket:
¢ a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo

e az ligyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar
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7. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti betegsége,
szabadsaga alatt.

Egyéb esetekben az igazgatd helyettes tavolléte esetén az alsds munkakozdsség vezetd latja el
a vezetOi helyettesitési feladatokat.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara a fenntartod
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a vezetd kizardlagos jogkorébe utalt tigyekben nem donthet. A hozott
dontésrdl az intézmény vezetdjét az elsé adandd alkalommal tdjékoztatni kell.

Az intézmény vezetése hetente egyszer - az igazgatd irdnyitdsaval - megbeszélést tart az

aktualis feladatokrol.

8. A vezetok és az ovodai, iskolai, sziiloi szervezet, kozosség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

8.1. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott vezetdk, €s a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

A kapcsolattartds forumai.:

- azigazgatosag lilései,

az iskolavezetdség iilései,

a kiilonbo6zo értekezletek,

megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrél személyes kapcsolattartds utjdn szoban, és az
iskola neveldi szobdjaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil

értesiti a neveloket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
- aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagdgusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol.
- az irényitasuk ald tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatdval, az

intézmény vezetdségével.

8.2. A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato:
- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén alkalmanként,
- adidkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
- afolyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsarol a tanitoknak és a
szaktanaroknak folyamatosan szoban ¢€s irdsban tajékoztatniuk kell. A tdjékoztatas formait,
modjait - a pedagodgiai program alapjan - évente az iskolai munkatervben hatdrozza meg a
neveldtestiilet.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels@ szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében - szOban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan - az iskola igazgatdsadgahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez,
a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan - a személyiségjogok betartasaval - kozolhetik az

iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.
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8.3. A nevelok és a sziilok

A sziiléket az 6voda és az iskola egészének é€letérdl, a munkatervekrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

- asziiléi munkakozosség valasztmanyi iilésén, év elején,

- afolyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil folyamatosan,

- a tajékoztatd fiizetben 1dokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton

keresztiil,

az osztalyfénokok, az 6vodai csoportvezetok:

- asziildi értekezletén, tanévenként 3 alkalommal tdjékoztatjak.

A szilék szaméra az o6vodas gyermekek és tanulok egyéni haladaséaval, fejlédésével
kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetdségek szolgalnak:

- acsaladlatogatéasok,

- asziloi értekezletek,

- aneveldk fogado orai,

- anyilt tanitési napok, bemutat6 foglalkozasok,

- atanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogaddordinak idépontjat az iskolai és dvodai munkaterv
tartalmazza.

A sziilék ¢€s tanuldk a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott - jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott
keépviseldik, tisztségviselOk Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, az d6vodapedagdgushoz, a didkonkormanyzathoz

fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,

nevelotestiletével.
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A szililok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjarél, szervezeti €s miikodési
szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérdl az iskola
igazgatdjatol, valamint az igazgatdhelyettesektdl, intézményegység-vezetdtdl az iskolai és

ovodai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
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9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

A nevelOtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
e A Pedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasa,
e A taneszk6zOk, tankonyvek kivalasztasa,
e Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
e Jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
e A hatarozott idére kinevezett pedagégusok munkdjanak véleményezése,

e A szakmai munkak6zdsség vezeté munkdjanak véleményezése.

A nevelOtestiilet a véleményezési jogkorét gyakorolja minden intézményt érintd tigyben. (PL.:

igazgatovalasztas, munkatervek, SZMSZ, Hazirend stb.)

A neveldtestiilet altal atruhazott ligyek intézésérdl a neveldtestiilet jogkorében eljaro személy,
szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Az éves munkardl szold beszamold soran ad szamot

az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja,

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasa érdekében az intézmény vezetésének rendszeres
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

e A fenntartoval

e A Fbvarosi Kormanyhivatallal

e A XVI. Keriileti Onkorméanyzattal

e A XVI. Keriileti Pedagogiai Szakmai Szolgalattal

e A Szakértdi Bizottsaggal

e A Nevelési Tanacsaddval

e A Csaladsegitd Szolgalattal

o Aziskola-egészségiigyi szolgalattal
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10.1. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek és a tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a kertileti 6nkormanyzattal, Nevelési
Tanacsaddjaval, Gyamiigyi Hivatallal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd és az

intézményegység vezetd felelos.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért - a bels6 munkamegosztds szerint - az

igazgat6, az intézményegység-vezeto és az igazgato-helyettesek feleldsek.

A kapcsolatok formdja, modja
e szdbeli tajékoztatas, megbeszélés,
e irasbeli tajékoztatok,
o cgyeztetd megbeszélések, targyalasok, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
e cgymas rendezvényein valo részvétel, kozos programok, akciok szervezése,
e a neveld-oktatd munkat és szakszolgalati tevékenységet segitd szolgaltatasok
igénybevétele,
e a fenntartd szamara specialis informacid-szolgaltatds az intézmény pénziigyi,

gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységérol.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is: az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldk személyét az iskola és

ovoda éves munkaterve rogziti.

10.2. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgalattal

A gyermekek ¢és a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, egészségi allapotanak
megdvasa érdekében az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn kertileti illetékes
egészségligyl dolgozoival, ¢és segitséglikkel megszervezi a rendszeres egészségiigyi

vizsgalatokat.
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A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:

e személyes kapcsolattartas a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleléson keresztiil,

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e csetmegbeszElés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben €s honlapon
valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai linnepélyeknek és megemlékezéseknek tartalmukban és kiilséségiikben a tanuldk
érzelmi és értelmi nevelését kell szolgalniuk. A kiilonb6zé Osszejovetelek erdsitsék az

iskolahoz tartozas érzését, hatékonyan szolgaljak a kozosségi, esztétikai nevelést.

Az iskolai linnepélyek, megemlékezések, dsszejovetelek elokészitése, megtartadsa nem mehet a

tanulmanyi munka rovasara.

A nemzeti és allami linnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje

allapitja meg.

Az iskolai hagyoméanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok a Pedagogiai

Programban meghatérozottak szerint.
Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Kivalasztasukban ¢és megszervezésiikben fontos szempont, hogy a gyerekek életkori
sajatossagait kell szem el6tt tartani. A neveldtestiilet dontése alapjan a gyerekek érdeklodése, a
kialakult hagyomanyok, a sziilék igényei, valamint a kornyezeti adottsdgok

figyelembevételével.
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Gyermekkozosséggel kapcsolatos feladatok:

- Koz6s megemlékezés gyerekek sziiletés- €s névnapjarol

- Ajandékkészités kiilonbozo alkalmakra

- Ko6zo6s tnnepélyek, rendezvények: mikulasvards, karacsony, anydk napja,

gyermeknap, ¢€vzard, évnyitd, Miiller Gyodrgy nap, miisorok, szinhdz-és

mozilatogatas, népi hagyomanyok apolasa, kirdndulasok

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

- Munkatarsi értekezletek
- Ko6z0s linnepek szervezése

- Nevel6testiileti kirandulasok

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmukodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

12.1. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakozdsségek mitkodnek:

alsotagozatos, 1-4. évfolyamon tanitok munkako6zossége

tagjai: az alsos neveldk, ideértve a napkoziben és az érintett, szakszolgalatban

dolgozdkat is.

FelsOtagozatos, 5-8. évfolyamon tanitokkal és azokkal a szakszolgéalati munkatarsakkal,

akik az 5-8. évfolyamokon is ellatnak tanulokat.

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
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O

a pedagogiai, szakmai ¢és modszertani tevékenység iranyitdsa, lebonyolitasa,

ellendrzése,

o aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, szakmai korszertsitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

o apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o az iskolai belsé felmérések sszeallitasa, értékelése,

o a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

o a palyakezd6 pedagdgusok és egymas munkdjanak segitése,

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan meghatarozzak mikodési rendjiiket, és elkészitik

az éves munkaterviiket.

Munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje
= A munkakozosségek vezetOi tanév elején a munkaterveket egymassal egyeztetve
készitik el, tanév kdzben félévente minimum egy alkalommal munkamegbeszélést
tartanak
* A munkakdzosségek tdjékoztatjadk egymast munkaterviikrdl, programjaikrol.
= Ha szakmailag indokolt, a munkakozosségek tagjai részt vesznek egymas

programjain.

A munkakozosségek részvétele a pedagogusok szakmai munkédjanak segitésében
= apalyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
= szakmai segitségnyujtas az azt igényl6é pedagogusok szdmara,
= javaslattétel képzéseken valo részvételre, belsd képzések szervezésére,
= a nevelési-pedagdgiai programban, helyi tantervben rogzitettek betartdsdnak

nyomon kovetése.

A szakmai munkak6zOsség munkajat munkakézosség-vezeté iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A szakmai

munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdségében és az
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iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjainak

véleményét. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival

kapcsolatban.

A munkakozosség vezetd tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv 0ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,

elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladdst ¢és annak eredményességét; hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

beszamol a nevelbtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi

tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara, stb.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

12.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munka-

csoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a

neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

13.1. Iskola-egészségiigyi szolgaltatdas
A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja

megallapodast kot a kertileti egészségiigyi szakszolgalat vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell:a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését
az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,
- tiidoészlrés: évente 1 alkalommal,
- belgyogyaszati vizsgalat: éventel alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,
- a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
-a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allé tanulok altalanos orvosi
vizsgalatat,
-a tanuloknak a korzeti védond 4ltal végzett higiéniai, tisztasagi
szirdvizsgalatat évente minimum két alkalommal,

A szlir6vizsgélatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

13.2. Konnyitett- és gyogytestnevelés
A tanulot, ha egészségi allapota indokolja az iskolaorvosi, vagy szakorvosi szlirdvizsgalat

alapjan konnyitett, vagy gyogy-testnevelési ordkra kell beosztani.

A szlir@vizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, melynek eredményérdl az adott tanév befejezése
el6tt kap tajékoztatast a gyogy-testneveld és a sziild. A gydgy-testneveld, a szlirdvizsgalatok
alapjan csoportokba sorolt - betegségtipusoknak megfeleld - munkatervet készit. A konnyitett,
illetve gyogy-testnevelésben résztvevd tanulok létszdma csoportonként 16 f6, toredék
tanulolétszam esetén 8 f6. A konnyitett, illetve gyogy-testnevelés ordk szama nem lehet
kevesebb, mint az azonos évfolyamra jar6 tanulok kotelezd testnevelési ordinak szama.
Amennyiben a sziilok a felmertild tobbletkdltséget vallaljak, a tanuldk részére heti egy tanodrai
foglalkozas keretében szas orat lehet szervezni.

A tanuldk értékelése, a sziilok tdjékoztatasa, a mulasztdsok igazoldsa a tobbi tantargynal

alkalmazottak szerint torténik.
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14. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

14.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozése érdekében

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlzvédelmi utasitds és a tlzriado terv
rendelkezéseit. A belsd szabalyzatok eldirasainak megismertetésérdl az iskola igazgatoja
munkaértekezlet keretében évente gondoskodik.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

A pedagogusok feladata a rajuk bizott SNI gyermekek fokozott feliigyeletének biztositasa,
a jatszoeszkozok (udvari és beltéri) hasznalati rendjének kialakitasa.

A nevelOk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztadlyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egeszségiik ¢€s testi épségliik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eloirasait,
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- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tarak, taborozasok stb.) elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a

szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati jellegli tevékenységeket vezetd nevelok baleset-megel6zési
feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az

osztalynapldba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében évente rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont

dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

14.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskort
tanulod esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.4 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljardasrend

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztethesse. A
tanulok napirend;jét, életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tdmogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockéazatl, ezért e teriileten

megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot
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napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése. Allando egészségiigyi hattér biztositasa.

Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatéds (errdl jegyz6konyv) tanévenként kotelezo.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény ¢épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok.

- intézményvezetd

- igazgatOhelyettes

- munkavédelmi felelGs

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
- azintézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az épliletben tartdzkodo személyeket telefonon értesiteni (riasztani) kell, valamint
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haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd és bombariad6 terv mellékleteiben talalhatod

"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadéasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
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- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuloja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet ltal meghatarozott napokon

be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv" c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)" c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

- 1gazgatdi iroda,

- neveldi iroda

- tantermek

16. A sziil6i szervezet véleményezési jogkore
Iskolankban a sziil6k kezdeményezésére Sziildi Szervezet alakult ¢s miikodik. Munkajukat sajat

szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozza. A SZUSZ-nek véleményezési joga van az
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iskolai alapdokumentumok Iétrehozasakor, mddositasakor, intézményvezetd valasztas esetén,

valamint intézményi atszervezés esetén.

17. A tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil keriil sor, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a

bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, 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 iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a

targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen

beliili sorszamat.

18. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas

alapjan egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanulod kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taladlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell

jelolni 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 megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és

a szulot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével

megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése

sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idoészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa
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- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban.

19. Az elektronikus uton eloéallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitilis naplo elektronikusan eloadllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével. A DINA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napl6 elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak

tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat elsédlegesen
pedagdgusonként, masodsorban ddtum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok
a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairdskor nem kell minden megtartott orat

kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és

irattarozni kell.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és

irattarozni kell.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a

szil6nek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.

20. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

21. Egyéb rendelkezések, szabalyok

21.1. A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga
A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanulo6i jogviszonybol eredd kotelezettségek

teljesitésével osszefiiggésben késziiltek, mindenkor az iskola tulajdonat képezik.

Kivételt képeznek a tanuldk altal legalabb 70%-os aranyban hozott anyagbdl késziilt
munkadarabok, melyek a tanulok tulajdonat képezik, fliggetlentil a raforditott energia és iskolai

befektetés mértékétol.

21.2. A tanulo dltal készitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazo
bevételbol a tanulot megilletd dijazas szabdlyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanulo6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositiasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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21.3. A reklamtevékenység iskolai szabdlyai
Az iskola teriiletén szigoruan tilos mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy

indirekt modon alapoz a Kkiskoruak és fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, alkoholt,

dohanyzast reklamoz!
Kivételt képeznek a nem profitorientalt, tanuloknak sz6l6 hirdetmények, melyek témaja:

o cgészséges €letmod,

e kulturdlis tevékenység.

e kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés,

e tarsadalmi, kozéleti tevékenység.
Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az igazgatd vagy az altala megbizott helyettese
engedélyével torténhet az  intézményben (nyomtatvanyok, szordlapok, auditiv

informacidhordozok, marketingtermékek atadasa stb.)

Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodd alkalmazott, tanul6 fegyelmi

felelosségre vonhato.
Belsd utasitas plakdtok, falragaszok és reklamot hordozo hirdetések kozzététele

Az iskoldban plakat, szorolap, felhivéas, kozlemény kihelyezése csak az iskolavezetés
engedélyével torténhet. Az engedély nélkiil kihelyezett rekldmanyagokat az iskolavezetés

eltavolitja a hirdetési helyrol.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formadi, modjai:
a) plakatok,
b) szordlapok,
c) ujsagok terjesztése,

d) az iskola radio.

21.4. A pedagogiai program megtekinthetosége

Az intézmény pedagogiai programjat a honlapon nyilvanosan meg lehet tekinteni. Tajékoztatast
kérni, illetve a programba személyesen betekinteni a havonta az éves munkatervben

meghatarozott sziildi fogadoorak idépontjdban lehetséges.
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22. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok
meghatarozasa

Intézményiink a pedagégusok szamara folyamatosan biztosit kiilonb6z6 informatikai

eszkozoket annak érdekében, hogy rendszeres, illetve iddszakos feladataik elvégzését

tamogassa. Ilyen eszkozoket az iskola pedagdgus, oktatod, illetve nem oktatasi tevékenységet

végzé munkakorben foglalkoztatott munkavallaldja is kaphat, illetve igényelhet munkajéhoz az

alabbiak szerint.

Eszkiiz Rendelkezdésre allas Rendelkezésre | Jovahagvo | A hasznilat
allis feliétele iditartama
asziali személyenként/ munkaviszony/ 1gazgatd a
sZamitogép oraadok  esetén a | draadia munkaviszony.
sZamukra kyeldlt | megbizis meghizas  teljes
idotartama
gipek kizis
hasznilata
vezetckes irodanként legalabb 1 | munkaviszony 1gaZgatl a munkaviszony
telefon db telyes wddtartama
mohiltelefon feladatkirhdz kitbtten | munkaviszony 1gazgatd a feladatvégaés
szemelvenként idejére
t}i'n}'m:isull_"n 1 db kiizés hasznalati, | munkaviszony/ 1zazeatl a
tovibba rodanként oraadin MUAKaviszony,
ggy darab kisebb meghizas meghizas teljes
teljesitményi, illetve a iditartama
tandnban egy
nacyielesitmeényi
nyomtato wrodanként legalabb 1 | munkaviszony/ 1gazgzatd a
db oraadin munkaviszony.
megbizis meghizas  teljes
idotartama
szkenner (eseli | tandriban 1 db [ munkaviszony/ 1zazeatl a munkaviszony
dintés kiizpont, tll. a | draaddia teljes idétartama
fllggvényében) | gazdasigi, meghizas
igazgatchelyeties:  ¢s
lanulminyr  rodaban
killén

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolaban a nevelGtestllet, tovabba az iskolai

didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadta el, a fenntartd felé egyeztetésre

elkildte. [Nkt. 25. & (1) bek.]

2. A Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI SZMSZ-e visszavonasig ill. az uj,

modositott SZMSZ kihirdetéséig hatalyos.
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Legitimacios zaradék
Az intézmény didkéonkormsdnyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét

megismerte, €s a jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 25.

—_—

% s €
P

-a Diskonkorményzat képvisel6je

Az intézmény Sziiléi Szervezete a Szervezeti és Miikédési Szabélyzat tervezetét megismerte,
és a jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 25.

-------------------------------------------

a Sziil6i Szervezet képviseldje

Az intézmény nevelétestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2026. augusztus 26.
napjan megtartott nevel6testiileti értekezletén hozott hatarozataval elfogadta.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 26.

............................................

a nevelGtestiilet képviseletében

A Magyar Piinkésdi Egyhdz, mint az intézmény fenntartoja, a nemzeti kéznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. toérvény 31. § (2) bekezdés d) pontja, valamint a 2026. szeptember 04-én kelt
fenntartdi hatarozataban foglalt el6zetes irasbeli rendelkezése alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat tartalmaval egyetért.

Kelt: Budapest, digitalis alairas szerint / ©2 .<5.¢ h-

A Szervezeti és Miikodési Szabdilyzat hatdlyos: 2026/2027. tanév

{ 7
{

(név)
féigazgatd
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