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1. Altalanos rendelkezések

+

+ 4+ + + + + 4+ + o+ +

+

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbéznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

2012. évi LXXXVI. térvény a munka torvénykodnyvérdl szolé 2012. évi |. térvény
hatalybalépésével Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és
torvénymodositasokrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl

2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérol

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2011. évi CXIl. toérvény az informacidés o6nrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérél

368/2011. Kormanyrendelet az allamhaztartasroél sz6l6 térvény végrehajtasarol
370/2011. Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsé ellenbrzéseérdl

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

a Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény,
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+ a16/2013. (. 28.) EMMI-rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél,
+ a 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvvée

nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mikodéseének legfontosabb alapelveit, a vezetbk és a szervezeti egységek feladatait,
alapvets kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat és a kuls6 kapcsolattartas
modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan
mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu évodai
neveldmunka feltételeihez szikséges korilmények biztositasanak elésegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az
ellenérzési-, kapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelés vezetés

elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
Id6beni hataly:
Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2017. szeptember 1. napjatol hatalyos. A
hatalybalépéssel egy id6ben a korabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
automatikusan hatalyat veszti. A jévahagyasahoz a fenntartdé egyetértése szukséges
Teruleti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, terilete és felvételi kdrzete.
Személyi hataly: A szabalyzat hatalya kiterjed

+ az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozadira,

+ az intézményben mikodod testuletekre, szervezetekre,

+ az 6vodaskoru és altalanos iskolas koru gyermekekre,

+ az ovodaskoru és altalanos iskolas koru gyermekek szuleire, gondviselbire,

+

az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kozottuk
illetve az intézmény kozaott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

+ intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek
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2. Az intézmény alapadatai
Az alapité neve: Bandi Cica Jatékpedagdgiai Alapitvany
Az alapité székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Zrinyi Miklos ut 59.
OM azonositészam: 202870
Pénzforgalmi szamlaszam: 10104961-46798100-01004000
Adészam: 18521047-1-20
Ovodai csoportok szama: 2
Iskolai osztalyok szama : 8
Miikodési (felvételi) korzet: Magyarorszag
Az alapitas éve: 2014. (Bandi Cica Montessori Ovoda)
2017. (Zalaegerszegi Montessori Altalanos Iskola és Ovoda)
2020. (Zalaegerszegi Montessori Altalanos Iskola, AMI és Ovoda)
A fenntarté neve: Bandi Cica Jatékpedagodgiai Alapitvany.
A fenntarté székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Zrinyi Miklos ut 59.
Az intézmény hivatalos neve:
Zalaegerszegi Montessori Altalanos Iskola, AMI és Ovoda
Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény
Az intézmény székhely neve:
Zalaegerszegi Montessori Altalanos Iskola, AMI és Ovoda
A székhely cime: 8900 Zalaegerszeg, Homoktdvis utca 21/A.
Az intézmény alapfeladata:
- Ovodai nevelés
- Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése
- Ovodai intézményi kdzékeztetés
- Altalanos iskolai oktatas-nevelés
- Sajatos nevelési igényl gyermekek iskolai nevelése
- Iskolai intézményi kozétkeztetés
- Alapfoku mivészetoktatas
Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam:
O6sszesen 117 6 (bvodaba 46 f6; iskolaba 71f6)

zenemlivészeti iskola 12 fé/osztaly

SZMSZ



OM 202870 Zalaegerszegi Montessori Altalanos Iskola, AMI és Ovoda SZMSZ

Az intézmény gazdalkodasa: Az intézményi vagyon tulajdonosa a fenntarté Bandi
Cica Jatékpedagogiai Alapitvany, a haszonélvezet joga az intézményt illeti meg. Az
intézmény mukodési, fenntartasi koltségei, valamint a nevelési—oktatasi feladatok
ellatasahoz kapcsolodod koltségek a fenntarté Bandi Cica Jatékpedagogiai
Alapitvanyt terhelik. Az intézmeény gazdalkodasa a hatalyos jogszabalyokban

foglaltak alapjan torténik.

3. Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az
alkalmazottak kdzotti megosztasardl az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskdorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az
intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eléirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti strukturaja:

Az intézmeény élén az igazgato all.

Az intézmény struktiuraabraja

IGAZGATO

tanitok
tanarok
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4. A mikodés rendje, ezen belil a gyermekeknek, az
alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési intézményben valé

benntartézkodasanak rendje
A koznevelési intézmény szakmai, gazdalkodasi tekintetben 6nallo, szervezetével és
mukodésével kapcsolatosan minden olyan tgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskoreébe.
Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban
eés ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagogusok és a szulbk, valamint képviseldik.
Az intézmény helyiségeiben, terlletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz két6dé
szervezet nem miakodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feligyeletét, part vagy parthoz két6dé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.
A munkaid6kezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6
folyamatosan biztositott legyen. A napi munkaid6kezdést és a napi munkaid6 befejezését
az alkalmazottak kotelesek jelenléti iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését,
annak valésag tartalmat az intézményvezeté és a helyettes folyamatosan koteles
ellendrizni.
A munkaido alatti tavollétet az intézményvezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a
célra rendszeresitett nyilvantarté lapon kell vezetni.
A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre  szold
munkaiddnyilvantartasi lapjukat napra készen vezetni. A munkaid6-nyilvantartas
vezetésének részletes szabalyait a munkaltaté hatarozza meg intézményvezetdi utasitas
formajaban.
Az intézményvezeté munkarendje:
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az 6vodaban tartézkodnia.
Az intézmény nyitva tartasi idejében reggel 7:00 — 17:00 az intézményvezetd vagy a

helyettes az 6vodaban tartézkodik. (Vagy az altala megbizott személy)
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Az intézményvezetd fogadooraja:
Fogadoorak a szulok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki
kell hirdetni a szul6i értekezleteken, igény szerint folyamatosan, egyeztetett idépontban.
Fogadoodra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint,
egyebkeént az el6zetesen egyeztetett idépontban.
Az intézményvezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idében
folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feligyelete, nevelése, oktatdsa és a
gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kulonds tekintettel arra, hogy nyitastol
zarasig pedagogusok, pedagogiai asszisztensek foglalkozzanak a gyermekekkel.
A nevelési-oktatasi év:
A nevelési-oktatasi év minden év szeptember elsején kezd6dik.
Az intézmény nyitva tartasa, beiratas, tdvolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje,
illetve a tamogatasi dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozd rendelkezések az
intézmény Hazirendjében illetve a szul6kkel kotott szerz6désben kerultek rogzitésre.
A gyermekek felvételénél iranyadd szempontok:
A gyermekek dvodai/iskolai felvételekor figyelembe kell venni:
- A mlkodési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.
- A szllé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen,
sajat vallasi, vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara

tekintettel szabadon valaszthat évodat/iskolat.

5. A pedagédgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkajanak belsé ellenérzésének megszervezéséért,
hatékony mikddéséért az intézményvezetd a felelés. Az intézményvezets ellenbrzési
rendszert dolgoz ki és muikddtet az intézmény pedagdgiai kulcsfolyamatait érinté
terlleteken. Az intézményvezet6 elkésziti az Intézmény ellenérzési folyamatainak
leirasat. Az intézményvezet6 felelds a pedagogiai munka belsd ellenérzésének

elvégzéséeért és dokumentalasaért.
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Az 6vodai neveldmunka és az iskolai munka ellenérzése:
Az ellenérzést az intézmény vezetbje és helyettese az éves munkatervben foglaltak
szerint végzik. Az ellen6rzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 0sztonzés kerul
elétérbe, hogy elbsegitse a pedagodgiai programban meghatarozott tevékenységek
teljesulését. Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készul.
A vezetbi ellenérzés fobb teriiletei:

+ a munkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

+ a munkafegyelemmel 6sszefugg6 kérdések

Az ellenérzés fajtai:
+ A pedagodgiai-szakmai ellenérzés célja a pedagogusok munkajanak belsd,
egységes kritériumok szerinti ellen6rzése és értékeléese a minbség javitasa
érdekében.
+ Az pedagdgiai-szakmai ellenérzés kilonésen a foglalkozaslatogatas, a
megdfigyelés, az interju és a pedagodgiai dokumentumok vizsgalata modszereit
alkalmazza.
+ A tervszer(, el6re egyeztetett idépont szerinti ellen6rzés, évente legalabb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyz6konyv készil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.
+ Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa
erdekében torténik
+ lrasbeli, szobeli beszamoltatas
A pedagoégiai munka bels6é ellenérzési tervének a konkrét megvaldsitasanak
utemtervét az éves munkaterv tartalmazza
Bels6 ellenérzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

+ az ellen6rzéssel kapcsolatos hataskoroket.

+ azintézményvezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellendrizni

Az ellenérzést végzi A tablazatban hasznalt rovidités
intézmeényvezetd v

(intézményvezet6 IV H

helyettes)
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A pedagogiai IX.
ellendrzés teriiletei

X.

XI.

XIl.

A\

V. |VL

VII.

VIII.

Felvételi el6jegyzési | IVH
naplé WY,

IVH

Felvételi és IVH
mulasztasi napld WY,

IVH

IVH

IVH

IVH |IVH

IVH

IVH

IVH | IVH

IVH

Ovodai csoportnaplé | IVH

IVH

IVH

IVH

IVH |IVH

IVH

IVH

IVH | IVH

IVH

Gyermeki fejlédés | IVH
nyomon kovet6

IVH

IVH

IVH

IVH |IVH

IVH

IVH

IVH | IVH

IVH

dokumentacio

Ovodai szakvélemény

IVH

Statisztika, normativa
igényléséhez kapcsolddo
dokumentumok

Kapcsolattartas a
szul6kkel

IVH

IV H

IVH

Ovodai csoportban végzett
neveldmunka/évodai

foglalkozas

IVH

IV H

Kirandulas

IVH

IVH

Unnepek, hagyomanyok
és kilsé megjelenésuik

IVH

Nevelémunkat kdzvetlenul
segité munkaja (dajka,
pedagdgiai asszisztens
munkaja

IVH

IVH| IV

Munkarendmunkafegyelem

IVH

IV H

Iskolai
dokumentacié vezetése

10
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Oralatogatas a \Y; \Y; \Y; v IV
szaktanaroknal

tanitasi orak \Y v [V v v | IV IV \Y
ellen6rzése

szUl6i értekezletek, v v v v \Y}
fogadodorak rendjének
ellenbérzése

a naplok folyamatos v IV [IV IV IV IV IV IV IV \Y
ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan Y v v [Iv IV v
tanuldi hianyzasok
ellenérzése

(osztalyfénokok),

a szervezeési és mukodeési IV IV IV IV IV IV IV IV IV A\
szabalyzatban eldirtak
betartasanak ellenérzése
az osztalyféndki, tanari
intézkedések folyaman
(igazgato,
igazgatohelyettes),

a tanitasi 6rak kezdésének \Y \Y \Y, v
es befejezésének
ellenérzése (igazgato,
osztalyfénokok).

Az iskolai pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktato

munka ellenérzése, az estelegesen felmerild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az
igazgato feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgatéd/igazgato-helyettes

kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerli mikddéshez azonban rendszeres
es joOl szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak

munkakoari leirasa teremti meg.

11
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A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkért ellatd vezeték és pedagdgusok
pedagogiai €s egyeb termeészetl ellenbrzési kotelezettségeit:
Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6 — oktaté munka belsé ellenérzése soran:

» pedagdégusok munkafegyelme,

+ tanorak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,

* nevel6 — oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,

+ tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

« tanar — diak kapcsolat, tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

* anevel6 — oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon.

Ezen belul kildbndsen:
O Elbzetes felkészulés, tervezés

O Tanitasi 6ra felépitése, szervezése

O Tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

O Tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyeniseége, magatartasa a tanitasi 6ran

O Az ora eredményessege, helyi tanterv kovetelményeinek

teljesitése (Tantargyi eredmény mérése)

6. A belépés és benntartézkodas rendje kiils6 személyek részére

Kulsé személyeknek tekintjuk azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetéhoz vagy a
helyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe
klls6 személy csak a vezetd engedélyével Iéphet be.

A szakeértdi, szaktanacsadoi és egyeéb hivatalos latogatas, az intézmeényvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az évodai csoport/iskolai osztaly, és a foglalkozas/tanora latogatasat ill. az intézményben
tartozkodd gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az intézményvezeté engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.
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7. Az intézményegységi kapcsolattartas rendje

Tobbcélu intézmény: 6voda-altalanos iskola, napi szintl kapcsolattartas.

Az igazgat¢ feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

* igazgatohelyettes

* Uugyviteli dolgozé

« diakdnkormanyzatot tamogaté pedagogus

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen

munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi

kotelezettseggel.

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az

intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott

id6re szol.

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa mellett végzi, az igazgatonak tartozik kdzvetlen felelésséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes

o
o

az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,

részt vesz a nevelbtestuleti, vezet6ségi és egyéb értekezletek,
megbeszélések elbkészitésében, vitajaban, az elfogadott dontések
végrehajtasaban, illetve végrehajtatasaban,

felligyeli az 6vodai dokumentumokat

konzultacidk, latogatasok soran tajékozédik az oévodai nevelés
szinvonalardl, a pedagdégusok munkajardl

ellen6rzi, elemzi az évodai nevelés hatékonysagat, szikség esetén
meéréseket kezdeményez,

figyelemmel kiséri az &évodai eszkdzok allapotat, kezdeményezi az
eszkdz-park fejlesztését, a szakkdnyv- és elektronikus allomany

gyarapitasat,
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O javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo
részvételre, az éves beiskolazasi tervre,

O figyelemmel kiséri, ellenérzi az éves 6vodai munkaterv megvalositasat,

O részt vesz a nevelGtestuleti ertekezletek el6készitésében, szervezéseében,
S az igazgaté megbizasa szerint levezeti azokat,

O iranyitja az 6vodai szakmai k6z6sség munkajat.

8. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belll elkilonlt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

+ avezetd

+ az alkalmazotti k6z6sseg

+ anevelbtestulet
Az intézmény kulonb6zé kdzossegeinek tevékenységét — a megbizott vezetdbk és a

valasztott képvisel6k kozrem(ikddésével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

+  értekezletek

+ megbeszélések

+  férumok

+ elektronikus levelezdlista
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 déntési forumokra,
nevelbtestuleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskdrok gyakorlasanak
modjat, a kapcsoldédd felel6sségi szabalyokat a személyre szdl6 munkakori leirasok

tartalmazzak
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Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka
torvénykonyve és mas vonatkozo jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti koz6sseéget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A nevelébtestiilet

A nevelbtestiulet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testulet, amely a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozosseége,
nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé
szerve. A nevelbtestllet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus-munkakorben

foglalkoztatott alkalmazottja.

Az intézményvezetd
. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a
jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a kdznevelési
intézmény alkalmazottai felett. Munkaltatdéi joga kiterjed kuléndsen

a) a koéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak
kiadasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

C) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen tortén6 benntartozkodas elrendelésére, illetve a
munkahelyen kivul torténé munkavégzés engedeélyezésére,

e) a munkakodzi szunet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidé
engedélyezésére,

f) a rendkivuli munkavégzés elrendelésére, az ugyelet és a készenléet
elrendelésére,

s)] a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélklli szabadsag

engedélyezésére,
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. A koznevelési intézmény vezetbje — az intézmény részére megallapitott éves

koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard

munkaltatoi dontések meghozatalara, kilonosen:

a)

b)

f)

¢))

alkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyeb
jogviszony létesitésére, megszuntetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas
adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlntetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az oOraadoi tevékenyseég ellatasara  iranyulo megbizasi szerz6dés
megkotésere,

kéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset
kiegészitésének megallapitasara

a potlékok differencialasara.

. A koznevelési intézmény vezetéje felel a munka- és pihen6idé nyilvantartdsanak

vezetéséeért.

. Az intézményvezet6 kulondsen:

a)

b)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a
szakmailag 6nallé kdznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagogiai €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kbznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi

személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény
mikodésével Osszefliiggésben az intézményen bellli programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kivuli programok zavartalansagaért, a tanulék és az

alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program
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megrendezésére az egyetértésével kerul sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesulését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti és mikoddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési intézmeény pedagdgiai programjat,
szlkség esetén gondoskodik a fenntarté egyetértésének beszerzésérdl,

f) el6keésziti a nevelbtestulet feladatkorébe tartozé dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait,

Q) a fenntartonal kezdeményezi a munkaveégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz szukséges — az intézkedési jogkorén kivul es6 — intézkedések
megtételét,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a kodznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint
pontosan elkészuljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés
szerint az intézmény tevékenységérél készitett atfogd beszamolo,

J)  évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Fenntarto beszamoldjanak, jelentésének es koltségvetésének
elkészitéséhez,

k) a Fenntarté altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irasos beszamolot készit a Fenntartd részére a kdznevelési
intézmény tevékenységeérdl,

[)  véleményezi a Fenntartd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézmeényt,
illetve az intézmény kbdzalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a Fenntartdé altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett  nyilvantartasban  kotelez6en  szereplé adat az
intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a

hianyzo adat pétlasat célozza).
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Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az Ugyekben, illetve

feladatkdrokben, amelyeket jogszabaly hataroz meg szamara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a
koznevelési intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata, illetve a

munkavallald munkakori leirasa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kulondsen az intézmény altal jogviszonnyal, szulbkkel valé kapcsolattartassal
Osszefuggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhatdé. A kdznevelési intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzata hatarozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a

kiadmanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ugyekben az

intézményvezet6 jogosult.

Az intézményi bélyeqzbk hasznalata

Az intézményi bélyegzbk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgato és az igazgatdhelyettes minden ugyben,
az ugyviteli dolgozé munkakori leirasaban szerepl6 tigyekben, osztalyfénokok az
év Végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitébe vald beirasakor.

A diakonkormanyzat

A diakdnkormanyzat jogkorét, feladatait a Kbznevelési torvény 48. §-a és a
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 120. §-a tartalmazza.

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a

nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
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valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és mikdodeési
szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

« A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelésioktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

« A diakdbnkormanyzat szervezeti és mUkodési szabalyzatat a
diakonkormanyzat késziti el és a nevelbtestulet hagyja jova. Az iskolai
diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeté all.

+ Adiakdnkormanyzat tevékenysegét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja
és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozo6sség javaslatara — az
igazgatd biz meg hatarozott, legfeliebb o6téves id6tartamra. A
diakbnkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgydlést tart, melynek Osszehivasat a
diakdnkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkdzgyilés napirendi
pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

* A diakdonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmeény
bels6 mikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az
iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo egyeztetés
utdn szabadon hasznalhatja.

* A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

() sajat mikodésérol,

o a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
o hataskorei gyakorlasardl,

o) egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola

muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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» A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni
O az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
O atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

O az ifjusagpolitikai célokra biztositott  pénzeszkdzok
felhasznalasakor,

O a hazirend elfogadasa el6tt.
« A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatoja felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll
az intézmény nem hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés elbtt
kotelezd kikérni a diakdnkormanyzat véleményeét.
Az osztalykozosségek
* Azonos évfolyamba jaro, kozos tanulécsoportot alkot6 tanulok
osztalykdzdsséget alkotnak. Eliikdn, mint pedagégusvezeté az osztalyfénok all.
* Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

O az osztaly diakbizottsaganak és képviselbjének megvalasztasa,

O kuldottek delegalasa az iskolai diakbnkormanyzatbal dontés az osztaly
belugyeiben.
* Az osztalyfénokot az igazgato bizza meg minden tanévben, elsésorban a felmené
rendszer elvét figyelembe véve.

» Az osztalyfénok feladatai és hataskore

O Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak
tanuloit, munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés
jegyeire.

O Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, seqiti a
tanulok6zdsség kialakulasat.

O Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat.
Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkak6zosségeével. Figyelemmel Kiseéri

a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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O Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a
nevelGtestulet elé terjeszti. SzUl6i értekezletet tart.

O Elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket: naplé vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzeése, hianyzasok igazolasa.

O Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

O Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjlusagvédelmi felel6sével.

O Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kdzremikodik a tandran kivuli tevékenységek
szervezéseben.

O Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére.

A szilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

+ SzUl6i értekezletek
Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom (tanévkezdd, félévi és év veégi) szulbi értekezletet tart. Ezen tul a felmertld
problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyféndk vagy a szulbi
munkakozosség elndke rendkivali szuléi értekezletet, 6sszevont szuldi értekezletet az
igazgatd hivhat 0ssze.

» Tanari fogadddérak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijeldlt idépontban —
kett alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 120 perc.
Amennyiben a szlilé, gondviseld a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivlli eseteket leszamitva — telefonon térténd
id6épont egyeztetés utan kerulhet sor.

* A szUl6k irasbeli tdjékoztatasa
Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tajékoztatd fizet vezetésével

tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek.
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Az osztalyfénok a tajékoztato flzet alapjan tajékoztatja a szlléket a fogadddérak, a szulbi
ertekezletek idépontjardl (lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény
elétt) és mas fontos eseményekrdl (pl. a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredményérél vagy sulyos fegyelmi vétségerdl). A szulével vald kapcsolatfelvétel
telefonon is torténhet.

+ A diakok tajékoztatasa

O Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl,
dontésekrdl tajekoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdl vagy a
dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyllésen,
valamint kiflggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

O Az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol az osztalyfonok az
osztalyfénoki 6rakon tajékoztatja a tanuldkat.

O A tanuloét egyéni haladasardl a szaktanarok folyamatosan szdéban, vagy
irasban tajékoztatjak.

O A tanuldk kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola
igazgatdjaval, nevelbtestiletével.

O A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szébeli feleletnél
azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése
céljabdl fél évente minden targybdl legalabb a targy heti éraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is szlkséges a harom osztalyzat megléte a
tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok  megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elétt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

O A tanul6d egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom
irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Az irasbeli
szamonkeérések, dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.
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O A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos bunteté és jutalmazé

intézkedésekrol.

9. Az iskolai tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbiralasa
erdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak
szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végeig koteles
megaorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
O a szulé (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére,
ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,
o orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
o a tanuld hatdésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott
megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
O bejard tanulo érkezik késébb meéltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
O rendkivlli esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt térténik késés (pl.
baleset, rendkivili id6jaras stb.).
A szul6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast szul6i igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szuld
(nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély
megadasarél tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgaté dont az osztalyféndk véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.
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Versenyen résztvevo tanulékat megilleté6 kedvezmények

Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kivul — két, orszagos versenyek

elétt harom tanitasi napot fordithat felkészllésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt

indokoltnak latja. Az igénybevétel mddjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A

szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamarol és

datumardl, valamint a verseny id6tartamardl. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld szuileit
az osztalyféndk értesiti, ismétiédés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni. « A tanulo tanitasi orarol vald késéseét, a késeés percekben szamitott
idétartamat és a tanuld hianyzasat a pedagdégus a napldba bejegyzi. A
mulasztott o6rak igazolasat az osztalyféndk végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfbnok az igazgatoval
egyutt jar el, szlkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegesére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a szuld behivasa, értesitése
A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének elbirasai szerint torténik.

O Tankoteles tanulo esetében:

+ elsd igazolatlan éra utan: a naplé adatai révén a szul6 értesitése

* 10. igazolatlan 6ra utan: a szul6 iktatott postai levélben torténd
értesitése

+ a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd, illetve
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
6rizni)

* a 20. igazolatlan éra utan: a sziul§ postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

« az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése Az
értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szuld figyelmét az

igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
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Nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a szul6 értesitése

a 10. igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

a 20. igazolatlan 6ra utan: a szllé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a 30. igazolatlan ¢6ra elérésekor: a tanuldi

jogviszony megszuntetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megel6zéen legalabb két

alkalommal postai uton is ki kell kuldeni, ebben fel kell hivni a szil6 figyelmét az

igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. A tanuld altal elkészitett dologért jaré

dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény,
valamint a tanuld kozotti eltéré6 megallapodas hianyaban a tanuld
jogutodjaként a nevelésioktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulé allitott eld
a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szukséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeény a tulajdonaba kerult dolog
ertékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas
illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén szulbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsult munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldét az értékesités tényérél és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés

esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szuld
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és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai 9.6.1. A

20/2012. (VIII.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 tanulo terhére rétt kotelességszegést kovet6 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegeésrdl szold
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditadsakor az érintett tanuldét és sziulét személyes
megbeszeélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelbtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevelbtestulet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6zben legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6Stestilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanulo, sziléje (szlei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal

meghivott egyéb szemeélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartézkodhatnak
a targyalas céljara szolgal6 teremben.

+ A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzdkonyv keészdl,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és szuléjének.

+ A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

+ A fegyelmi targyalast kovetbéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

+ A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal
beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beluli sorszamat.

- A fegyelmi eljaras lefolytatasa

* Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szulé és a
képviseldjuk, az ugyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran

betekinthessen, az abban foglaltakkal kapcsolatban véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

+ Afegyelmi eljarasban a tanulé sztil6je mindig részt vesz. A tanulét szliléje, tovabba
meghatalmazottja képviselheti.

« A fegyelmi eljaras soran: meg kell hallgatni a tanuloét és/vagy a szulét,
meghatalmazottat, és targyalast kell tartani.

- A fegyelmi targyalas
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, tanuld szileit értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell: Az egyeztetés id6pontjat és helyét

0 tajekoztatast, hogy az egyeztetést akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
szul6é vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszerii meghivas ellenére
sem jelenik meg

0 tajékoztatast arrdl, hogy a tanuldét az eljarasban meghatalmazott is
képviselheti. A meghallgatas idépontjat helyét
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o tajékoztatast, hogy a meghallgatast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a szul6 vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére sem jelenik meg

o tajékoztatast arrdl, hogy a tanulot az eljarasban meghatalmazott is

képviselheti.

A targyalas id6pontjat helyét

0 tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a szul6 vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére sem jelenik meg

0 tajékoztatast arrdl, hogy a tanulot az eljarasban meghatalmazott is

képviselheti.

Az értesitést oly modon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, a szuld és képviseldjuk kulon-

kulon a targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapja.

A fegyelmi eljarast - lehetéleg a meginditastdl szamitott harminc napon belil - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a szll6 és a képviseldjuk az Ugyre vonatkozo iratokat megtekinthesse,
abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A targyalas résztvevoi:

O fegyelmi bizottsag elndke, ifjusagvédelmi felelbs,

O osztalyfénok,

O tanulo,

O szuld, illetve a tanulod képviselje,

O az ugyben érintett tovabbi személyek.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a
tanulo, illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetben ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo

bizonyitékokat.
Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestlilet, a targyalast a

nevelbtestulet altal megbizott személy vezeti.
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- A meghallgatas szabalyai
+ A fegyelmi eljaras soran meg kell hallgatni a tanulét és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja.
* A meghallgatasrol kulon szabalyszeri értesitést kell kuldeni:
O a tanulonak,
O atanulo szul6jének, illetve meghatalmazottjanak.
« A meghallgatasrdl jegyzékonyv készll. Ma a meghallgataskor
O a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést vagy
O atényallas tisztazasa egyébként indokolja, akkor a meghallgatast kdvetben
targyalast is kell tartani.
- A targyalas szabalyai
* Akkor kell targyalast tartani, ha
O a tanulé a meghallgatasakor vitatia azt, hogy a kotelezettségszegést
elkovette, vagy
O a tényallas tisztazasa miatt targyalas tartasa célszerd.
* A targyalasra meg kell hivni:
O atanulot és
O atanuld szul6jét
+ A fegyelmi eljaras soran a szul6t mas meghatalmazott is képviselheti.
A targyalast meg lehet tartani:
O ha atanulo, illetve

O a szulbé vagy a meghatalmazott ismételt, szabalyszer( értesités ellenére

sem jelent meg.
+ A fegyelmi targyalas nyilvanos.
A fegyelmi jogkdr gyakorléja a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseléje
kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.
+ A fegyelmi targyalas menete:
O atargyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira,
O ismertetni kell a tanuld terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat,
O kérdéseket lehet intézni a targyalason megjelentek felé,
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O a targyalason résztvevék szamara nyilatkozattételi, illetve javaslattételi
lehetéséget kell biztositani.
A targyalasrol jegyzdkonyvet kell késziteni, amelynek tartalma:
O atargyalas helye,
ideje,
a targyalason hivatalos minéségben részt vevék neve,

O OO

az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasai, vagy az elhangzottak sz6
szerinti tartalma akkor, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint,
ha azt a tanuld, a szulé vagy képvisel6juk kéri.

A fegyelmi eljarast - lehet6leg a meginditastél szamitott harminc napon belll - egy
targyalason be kell fejezni.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkdr gyakorléja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kilondsen: a tanuld
és a szulé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i
vélemeény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blntetés meghozatalanal a
tanuld mellett, illetve a tanuld ellen szdl.

A bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
bizonyitasi eljaras lefolytatasanak helyét, a hivatalos minéségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a bizonyitas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt

a tanuld, a szul6 vagy képviseldjuk kéri.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a révid indokolast.
Ha az Ugy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha a tanulé nem kovetett el

kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés
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kiszabasat, illetve a kotelességszegéstél harom hdnapnal hosszabb idd telt el,
vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem
bizonyithatd.

* A fegyelmi hatarozatot, a kihirdetést kovet6 hét napon belul irasban meg kell
kuldeni a tanulonak és a szul6jének, vagy a képviseldjuknek.

* Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanulé és a szul6 is tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogaral
lemondott.

* A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv
megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi
blntetést, a blntetés id6tartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditd
kérelmi jogra valo utalast.

* A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat,
a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitas okat, a hatarozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. A hatarozatot a nevel6testilet
neveében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestilet egy kijelolt,
a targyalason végig jelen lévé tagja.

« A tanuld - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fegyelmi
bluntetés hatalya nem lehet hosszabb

O meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi blntetés esetén hat honapnal,
O athelyezés masik iskolaba buntetés esetén tizenketté honapnal.
Dontéshozatal és végrehajtas:
O A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A
fegyelmi blntetést a nevelbtestlilet hozza. Az iskolai diakdbnkormanyzat

véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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* Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, a sziuldé nyujthat be eljarast megindité
kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon belul kell az els6 foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

+ A fegyelmi blntetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorléja nyolc napon belul koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyutt az gy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkér gyakorlojanak az tgyre vonatkozo

véleményével ellatva.

A fegyelmi és kartéritési felelésség

« Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas
korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség
szerint a karokozo és a felugyeletét ellatdé személy kilétét megallapitani.

« Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a
vizsgalatrodl a tanuldt, a szul6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlleg a szllét fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitas
nem vezet eredményre, vagy a szuld, illetbleg a tanul6é a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatoja a szuld ellen pert indithat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

+ A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez
elvezetd§ események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

+ Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet
elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a
kotelességszegéssel  gyanusitott  tanuld, kiskoru  kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldé esetén a szulé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megel6zben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szuléje figyelmét irasban fel

kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskoru
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tanuld esetén a szul6 az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezéseétdl szamitott tizendt napon belll az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Az egyeztett eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

O az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en
személyes talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megelé6z6 egyeztetd eljaras
lehet6ségeérdl;

O a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a
szUl6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét;

O az egyeztetd  eljaras kezdeményezése az intézményvezetd

kotelezettsége;

O a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulét és a szil6t nem kell értesiteni;

O az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd6 eljaras id6pontjardl és
helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyeérdl elektronikus uton és

irasban értesiti az érintett feleket;

O az egyeztetf eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

O az intézmény vezetbje az egyeztetd§ eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy szul6jének egyetértése szukseges;

O a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza;
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koételes a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése;

ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6
fél azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szukséges
id6re, de legfdljebb harom hénapra felfliggeszti;

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra Kkell
torekednie, hogy az egyeztet6 eljaras — lehetéség szerint — 30 napon bell
irasos megallapodassal lezaruljon;

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos
megallapodas készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagoégus irnak ala;

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a
sérelmet okoz6 tanuld osztalyk6zossegeében kizarolag tajékoztatasi céllal
és az ennek megfeleld6 mélységben lehet informaciét adni, hogy
elkerulhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa;

az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetéseétdl el lehet tekinteni, ha
a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalykozosseégében meg lehet vitatni, tovabba

az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.

10.Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

. Tavollétében az intézményvezetét az igazgatohelyettes helyettesiti. Az

igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat

munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali

intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok

végrehajtasara terjed ki. (Az igazgatdé dontési jogait részben vagy egészben

atruhazhatja az igazgatohelyettesre vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési
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jog atruhazasa minden esetben irasban térténik, kivéve az igazgatdhelyettes
felhatalmazasat. )

. Ha az igazgatohelyettes sem tartozkodik az iskola teruletén, akkor mindig a

helyszinen lévé rangidds pedagogus koteles az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara.

. Eseti képviselettel az intézmény dolgozoja is megbizhato.

. Amennyiben az intézményvezetd akadalyoztatasa az egy honapot meghaladja,
vagy az intézménynek nincs intézményvezetbje, a vezetdi feladatokat, kivétel
nélkul, teljes korlen — a fenntartd eltér6 dontésének hianyaban - az

intézmeényvezetd altal megbizott intézmeényvezetd-helyettes latja el.

. Az intézményvezet6 illetve az intézményvezetd-helyettes egyidejl
akadalyoztatasa esetén, az éves vezetbi munkatervben rogzitett helyettesitési

rend szerint kell eljarni. (Ugyeletes vezetd)

Az intézményvezetd illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo

tovabbi el6irasok:

+ Az éves vezetdi munkatervben kijelolt igyeletes vezet6 csak a napi, a zokkenédmentes
mikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6
helyett,

+ A Ugyeletes vezetd csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara
a munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

+ a helyettesités soran a kijeldlt Ugyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény
bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt

ugyekben nem donthet.

11. A vezeték és az SZM szervezet, DOK ko6zosség kozotti
kapcsolattartas rendje

A szulék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szul6i szervezetet hozhatnak Iétre. A szul6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, ugyrendjérél,
munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl

sajat maga dont.
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A szll6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszinti Ugyekben a
csoport/osztaly szul6i szervezetének képviseldivel a pedagogus is kapcsolatot tart. Az
intézmény a szuléi szervezet képviselGinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a szul6i
szervezet elnokét/képvisel6jét meghivia a nevelbtestlleti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely Ugyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a
szUul6i szervezet részére véleményezeési, tanacskozoi jogot biztosit. A meghivas a
napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szulbi szervezet képviselbit legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az pedagdégus a csoport szulbi szervezete képvisel6jének szukség szerint ad
tajékoztatast. A gyermek fejlédésérél, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrél valo tajékoztatas a csoport/osztaly pedagdgusainak, adott esetben az

intézményvezett feladata és kotelessége.

A szuldi szervezet
A szul6i szervezet, kozOsség
a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségvisel6inek megvalasztasardl szétobbséggel dont.
+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesullését, a pedagdgiai munka
eredményességet

+ barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajekoztatast kerhet

+

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

+

nevelbtestlleti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti A sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg:

a pedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

+ 4+ + + o+ o+ o+

a szul6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
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+ azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
+ a vezetbk és a szuldi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak
meghatarozasaban
+ a pedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan
+ a szuléket anyagilag is érint6 Ugyekben (pl. a szikséges ruhazati
felszerelésekkel kapcsolatosan)
+ a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok Osszeghataranak
megallapitasakor
+ az intézmeény megszuntetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan
A szUl6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A szul6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron
kovetkezd csoportos szlili értekezleten beszamolni a mindenkit érint6é informaciokrol. A
szUl6i szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni

az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

12. A nevelbtestulet
A nevelbtestulet feladatkorébe tartozé lUgyek atruhazasa: A nevelbtestilet valamennyi
hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskoreinek

gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A nevelbtestillet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

Az intézmény nevelbtestilete a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény
mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.
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A nevelétestiilet dont
+ a pedagodgiai program elfogadasaral,
+ az SZMSZ elfogadasardl,
+ az éves munkaterv elfogadasarol,
+ az intézmény  munkajat atfogdé elemzések, ertékelések,
beszamoldk elfogadasaral,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasarol,

+ + + +

jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestulet
vélemeényét a kulon jogszabalyban meghatarozott iugyekben. Az éraadé a nevelbtestilet
dontési jogkorébe tartozd Ugyekben csak a hatalyos jogszabalyok szerint rendelkezik

Szavazati joggal.

A nevelbtestlilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint

rendes és — szukség szerint — rendkivili értekezletet tart. A nevel6testilet értekezleteit
meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze. A pedagdgusok
felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziljenek, beszamolasi
kotelezettséguknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszoélasaikkal segitsék a cél
eléréset.

Az intézményvezetd rendkivuli nevelbtestuleti értekezlet 6sszehivasarol a napirend

harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivali nevelbtestlleti értekezlet O0sszehivasanak nevelbtestuleti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése szikséges. Az értekezletet nevelési idén kivul, a kezdeményezéstdl

szamitott nyolc napon beldl 6ssze kell hivni.
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13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészsegugyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ugyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészséglgyi felugyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felugyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarté és az egészségulgyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl a
szUl6k tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, sz(irés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szolé6 megallapodas tartalma szerint. Az
igazgato eés az intézményi orvos kapcsolatanak rendszere

* Az orvos feladatait a Kbznevelési térvény és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szold
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

* Az orvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmeény
tanuldinak/gyermekeinek rendszeres egészségugyi fellgyeletét és ellatasat (a
Kbéznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az orvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmeény igazgatoja.

* Az orvos munkajanak lUtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kbvetkezs feladatokat:

» Az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi felligyelete, a tanuldk évente egy

alkalommal torténd szlrévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d

bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségugyi

ellen6rzését).

* A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.
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A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el
(az egészseégugyrol szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kulsé sportegyesuletben nem
tag, de diaksportkoéri versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtia a szukséges és esedékes védooltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

Surglsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetéserdl, a védén6 kdzremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulok
a szUkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges
vizsgalatokra beutaldét biztosit a didkoknak, Oket a legszukségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetben a haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.
Az osztalyok szirését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfbnokkel és a
testneveldvel, vellk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuket a tanuldknal

tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védéné feladatai

A véddnb munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6seqiti
az iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok uUtemezését.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt
vizsgalatokon valdé megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéjaval.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki 6rakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

Heti egy 6éraban fogadodorat tart az iskola didkjai szamara az orvosi rendelében.
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» Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
« Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Iskolafogaszat
Az iskolafogaszati feladatokat a fogorvos latja el. Minden évben elvégzi a tanuldk
fogaszati szlrévizsgalatat és a szukséges kezeléseket.

A vizsgalatok, oltasok, eléadasok idejére az iskola feligyeletet biztosit.

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetéje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, koOlcsdonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, szulbi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a pszicholégus,
logopédus és dvodapedagogusok, pedagogusok jelzése alapjan szukség szerint.
Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadéi
hospitalas, szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kdvetéen a gyermekvédelmi felelbs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszintetése, esélyegyenléség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6éadasokon,

rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
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pedagogiai eszkdzOkkel nem tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

+ a Gyermekjéléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
szUkségesnek latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziukség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

+ esetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére

+ szUl6k tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését
Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az intézmény pedagogiai programja

tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az iskolai atmenet

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a szlléknek. Nyilt napokon részvétel. A

kapcsolat formaja: kdlcsonods latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szakmai mihelyben val6 részvétel Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az

iskolai beiratkozas el6tt és az elsd félévet kdvetden.

Kozépiskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: informacidk tovabbitdsa a szul6knek, tajékoztatas a

tovabbtanulasrol. Palyavalasztasi-napok latogatasa.

A kapcsolat formaja: szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, szakmai mihelyben

valo részvétel Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas

el6tt és az elsé félévet kovetben.

Bolcsoéde

Kapcsolattarté: az intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bodlcséde—

ovoda atmenet megkonnyitésével. A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas.
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Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elbtt és az
.elfogadast id6szakat” kovetéen kerul sor

Fenntarté

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartas
formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti Unnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatdék

Kapcsolattarté: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott pedagogus. A
kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmuisorok, ismeretterjeszt6 el6adasok
szervezése, lebonyolitasa. A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése,
intézményen kivlli kulturalis programok latogatasa, illetve ajanlasa a szul6knek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre szold6 munkatervben meghatarozva, a szUl6i

szervezet véleményének kikérésével.

14. Az unnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek megunneplésének
rendjét és modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az intézmény pedagdgiai programja és a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg. Az éves
munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséeért,

lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

NEMZETI ES OVODAI/ISKOLAI UNNEPEK
+ tanévnyito
+ oktdber 6.
+ oktéber 23.
+ Mikulas

+ karacsony

+ farsang
+ marcius 15-e
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4+ husvét

+ anyak napja

+ gyermeknap

+ évzaro

A fent felsorolt Unnepeken Kkiviili a neveldmunkaval Osszefiiggé a tovabbi

unnepeket a pedagodgiai program tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai

+

+ o+ + +

+

szakmai napok
hospitalasok
informacids napok
karacsonyi Unnepség
pedagogusnap

kirandulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

+
+

Az intézmény k6zdsségi helyiségeinek az Ginnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2
héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat —
felel6s — hataridé megjelolésével).

A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok
maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill6  0Oltézkddés — egységes arculat tukrozése
(sportrendezvényeken formapold; nemzeti Unnepeken Unnepld ruha;

farsangkor jelmez hasznalata).

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola hagyomanyainak apolasa, azok fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola j6

hirnevének megteremtése, megdbrzése és oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak

joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,

felel6sOket a nevelbtestilet az iskolai munkatervben hatarozza meg.
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A hagyomanyapolas kulséségekben is megnyilvanul, ennek megfeleléen az iskola
tanuldinak Unnepi viselete: fehér bluz vagy ing, sétét szoknya vagy nadrag.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacip6, fehér

polo, tornanadrag, melegité.

A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozé, tovabba nemzeti maltunk martirjainak

emlékét, példajat 6rz6 emléknapok

Esemény: Az aradi vértanuk napja (oktober 6.)

Eredményességi mutato: nemzeti tudat er6sitése, részt vevd tanulok figyelme
Esemény: 1956-os forradalom és szabadsagharc lnnepe (oktéber 23.)

Eredményességi mutato: nemzeti tudat erésitése, részt vevé tanulok figyelme
Esemény: A kommunistak és egyéb diktaturak aldozatai emléknapja
(februar 25.) Eredményességi mutatd: egyuttérzés erbsitése

Esemény: 1848-as forradalom és szabadsagharc iinnepe (marcius 15.)
Eredményességi mutato: nemzeti tudat er6sitése, részt vevd tanulok figyelme
Esemény: A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
Eredményességi mutato: egyuttérzés erésitése

Esemény: A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Eredményességi mutatd: nemzeti tudat erésitése, részt vevé tanulok figyelme

Az iskolai élethez kapcsol6dé és az iskola hagyomanyainak apolasa érdekében

meghonositott egyéb iinnepnapok

Esemény: Tanévnyité Unnepély

Eredményességi mutato: az aktualis tanév megnyitasa

Esemény: Zene vilagnapja (oktéber 1.)

Eredményességi mutato: vildagnap méltd megunneplése, kdzos éneklés 6rome
Esemény: Allatok vilagnapja (oktéber 4.)

Eredményességi mutato: figyelemfelkeltés

Esemény: Adventi jatszéhaz

Eredményességi mutaté: hagyomanydrzés

Esemény: Mikulas tinnep (december 6.)
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Eredményességi mutato: kdzossegfejlesztés, hagyomanybrzés
+ Esemény: Karacsonyi jatszohaz
Eredményességi mutatd: hagyomanydrzés
+ Esemény: Karacsonyi linnep
Eredményességi mutato: hagyomanyok apolasa, kozosségi élet fejlesztése
+ Esemény: szavaléverseny
Eredményességi mutatd: hagyomanyok apolasa, kozossegfejlesztés
+ Esemény: Farsangi karneval
Eredményességi mutaté: hagyomanyok apolasa
+ Esemény: Viz vilagnapja (marcius 22.)
Eredményességi mutato: figyelem felhivas
+ Esemény: Husvéti projekt
Eredményességi mutato: hagyomanyérzés
« Esemény: A koltészet napja (aprilis 11.) Eredményességi mutato:
ertéekmegbrzeés
+ Esemény: Fold vilagnapja (aprilis 22.)
Eredményességi mutato: figyelem felhivas
* Esemény: Anyak napi megemlékezések
Eredményességi mutatod: partnerség a szllbi hazzal, hala kifejezése
+ Esemény: Madarak, fak napja
Eredményességi mutato: figyelem felhivas, hagyomanyapolas
+ Esemény: Gyermeknap
Eredményességi mutato: kdzossegfejlesztés
+ Esemény: Ballagas
Eredmeényességi mutatd: Unnepélyes bucsuztato, emlék
« Esemény: Tanévzaro linnepély

Eredményességi mutato: eredményes tanévzaras

Montessori Maria emlék-fal kialakitasa
Minden olyan targyi és szellemi termék gyjtése a feladatunk, amely az iskola pedagdgiai
arculatardl ad tajékoztatast. A gyUjtott targyak, plakatok, fotok elhelyezése az iskolai
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aulaban torténik. A gydjtemény kezeléséért és gyarapitasaért felelés az

intézmeényvezetod.

15. Rendkiviili esemény esetén szukséges teendok
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A rendkivuli eseményrdl az intézményvezetd értesiti a
fenntartot. Az intézményvezetd, ha nem tartdzkodik az épuletben, akkor az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti intézményvezetd helyettesnek vagy
akadalyoztatasa esetén az lgyeletes vezetnek kell eljarni.
Rendkivuli esemény (bombariado, tiz, természeti katasztréfa) esetén az épulet kiuritése

a tlzriadd terv szerinti utvonalon torténik a rend6rséqg eqyideji értesitésével. A

gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épuletet. Az épuletben senki sem
maradhat, és a rendérség érkezéseéig, oda senki nem léphet be. Az éplilet kilritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatésag informacidja
alapjan az intézményvezet6 vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
intézményvezetd helyettes vagy akadalyoztatasa esetén az ugyeletes vezetd személy
dont, a rendbrség egyidejl értesitése mellett.

A bombariadoérdl és az egyéb rendkivuli eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrél
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartét.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban/tantermeiben a milszaki, mikddési
feltételek tartdés hianya miatt a hémérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési,
napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az intézményvezeté6 a fenntartd, egyideji
értesitése mellett rendkivuli szinetet rendel el, és a rendkivlli szlnet elrendelésérél
tajékoztatja a szuldket. A rendkivili szinet idétartama alatt az intézmény fenntartéja
gondoskodik, a szllék kérésére a gyermekek, feligyeletérdl és étkeztetésik

megszervezéserol.

16. Intézményi védo, 6vo elbirasok és a biztonsagos miikodést

garantalé szabalyok

Az intézmény egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos! A

gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandoé feladatok
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+ A gyermekekkel egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az &évodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell.

+ A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoport
pedagogusanak/osztalyfébnoknek a feleléssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a
napléban dokumentalni kell.

+ Az iskolai/6évodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas/nem iskolas testvérekre
is vonatkoznak, azok betartasa a szul6k jelenlétében is elvaras.

+ Az ovodaliskola csak megfelelségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel
jatékot/taneszkdzt vasarolhat. A pedagdgus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az
alkalmazas soran betartani.

+ A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

+ Az intézménybe lépéskor a szuldk irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

+ Az intézmény felugyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszer(
elhagyasaig terjed, illetve az intézményen kivili programok idétartamara all fenn. Az
intézmény vezetdjének feleléssége (akadalyoztatasa esetén a vezet6é helyettes
vagy ugyeletes vezetd)

+ hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozoék allando feligyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl
elzart terlleten

+ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,

+ hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be,

+ hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,
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+ hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi
felllvizsgalata megtorténjen,

+ a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba/tanterem, tornaszoba, ebédl6, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

+ a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

+ évente az intézmény egész teruletét felmérigk a véd6, ovo intézkedések

szUkségessege szempontjabol.

Az intézményi alkalmazottak felel6ssége:

+ Mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

+ AKkUI6nb6zb berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

+ A gyermekek testi épségét veszélyezteté (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne
kerulhessenek az intézménybe.

+ A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.

+ Javaslatot tegyenek az intézmény épllete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

+ Munkateruletukon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere.

+ Hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

+ Azonnali veszélyelharitas szukséges a baleset megel6zése érdekében.
Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

+ A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatéd

pedagogus feladata, miutan a tdbbi gyermek biztonsagarol, feligyeletérdl
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gondoskodott, az intézményvezet6 vagy intézményvezetd helyettes (lgyeletes
vezet6) egyidejl értesitése mellett

+ Afenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

+ A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
intézményvezetdségét és azonnal értesiteni kell a szulbket is.

+ A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése

tartalmazza

A nevelési intézmeény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elbirt
bejelentési kotelezettséget.
A nyolc napon tul gyégyulo séruléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
jegyzdbkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kuldeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at
kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek esetén a szulének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési intézményében meg kell 6rizni. Ha a
sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt a nevelési intézmény a
rendelkezésre allo adatok kdzlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
- azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
k6zépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a) a sérult halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl

szamitott kilencven napon belll a sérult orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszeflggésben életét vesztette),
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b) valamely érzékszerv (érzékelbképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
c) a gyermek orvosi vélemény  szerint életveszélyes
sérulését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszélbképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a gyermek
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége. A nem allami
intézményfenntartdé a részére megkuldott papir alapu jegyzékodnyvet nyolc napon beldl
megklldi a nevelési intézmény mikodéséhez szikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.
A kormanyhivatal az egyhazi, magan és nemzetiségi Onkormanyzati
intézményfenntartétél, a Kozpont a nevelési intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzdkodnyvet a naptari félévet kdveté honap utolsé napjaig megkuldi az
oktatasért felelés minisztérium részére.
A nevelési-oktatasi intézmeénynek lehetévé kell tenni az évodaszék, ezek hianyaban a
szul6i szervezet, képviselbje részvetelét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szukséges intézkedést a hasonlé
esetek megelbzésére.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
+ a baleset korulményeinek kivizsgalasa

+ jegyz6konyv készitése
+ bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el§irasok:
+ azonnali jelentés a fenntartonak
+ legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy
bevonasa a baleset korulményeinek a kivizsgalasaba
A baleset korulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szll6i szervezet

képviselb6jének részveételét.
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A munkavédelmi felel6s kildnleges felel6ssége, hogy
+ gyermekbalesetet kdvetben intézkedjen annak megel6zésére, hogy
hasonlo eset ne forduljon eld,
+ azintézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.
Nevelési idében szervezett, intézményen Kkiviuli programokkal kapcsolatos
szabalyok
A pedagogusoknak lehet6séguk van intézményen kivlli programok szervezéseére is:
. kirandulas, séta
. szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas
. sportprogramok, stb.
A szUl6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az
intézményen kivll szervezett programokon részt vegyen.
Az pedagoégusok feladatai:

+ A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a szuléket a program helyérél, idépontjarol és
a kozlekedési eszkozrdl.

+ Az intézményvezetd tajékoztatasa el6zetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
id6tartam, kdzlekedési eszkdz) kitdltésével irasban.

+ A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetésége
irasban ellenjegyezte.

Kilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

+ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de

minimum 2 f6

+ Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd

+ Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

+ Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi

orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

+ A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.

+ Az intézmény egész teruletén tilos a dohanyzas!
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+ Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a szukséges feltételrendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével

jegyz6konyvben kell rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek megszintetésére az

intézményvezetd intézkedési tervet készit.

Minden pedagoégus feladata:

+

+ 4+ + + +

a gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a szukséges intézkedések megtétele és dokumentalasa
korultekint6 jaték/eszkoz - vasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas
kirandulasok biztonsagos el6készitése

szUl6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol
szUl6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkdzlekedési
eszkozokon valo utazashoz, valamint minden intézményen kivili tevékenységhez

(dokumentalni szlikséges)

A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek,

az intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védd, 6vé szabalyok

betartasa kotelezd:

+

Az intézménybe csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel
jatékot/eszkdzt lehet behozni.

A gyermekek biztonsaga eérdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell
csukni, Ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

A gyermek fellgyeletét ellatdé pedagdogus miutan atadta a gyermeket a szild
részére, a szul6 a gyermekével egyutt koteles, az intézmény biztonsagos
mikodése érdekében, minél elébb elhagyni az intézmény épuletét.

Az intézményben, valamint az intézményen kivul a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészséglgyi termékadordl szolé 2011. évi ClIl. térvény
hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Az intézményben, valamint az intézményen kivll a gyermekek részére szervezett

rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.
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+ Az intézmény terlletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a

szUul6k és mas, az intézmeénnyel jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

17. Tajékoztatas a pedagédgiai programrol
Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagodgiai programrol
Az intézményvezetdi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint a szul6k
szamara hozzaférhetd

* az ovoda pedagogiai programja,

+ szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.
A dokumentumok elhelyezéserdl és a szobeli tajekoztatas id6pontjardl a szulbk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tdl. Az intézmény
pedagogiai programjarol az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek id6épontja a szulével torténd elbzetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatarozasra. Az intézmény lehetéséget biztosit arra, hogy a szulék az intézményi

beiratkozas elbtt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a

minisztérium Uzemeltetésében 1év6é elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer

segitsegével tartjuk nyilvan.

A jegyz6kdnyv kitoltésének céljabdl az intézmeényvezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan intézményvezetdi

hataskor.

Hitelesitésuk: Kinyomtatast kdvetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az

intézmeényvezetd kézjegyével ellatni és 6ssze kell flizni.
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19. Az elektronikus uUton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.)
kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast az intézményvezet6 alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

+ Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa

+ Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

+ Intézményi jogviszonyra vonatkozo bejelentések + KIR -STAT

+ Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton elballitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az intézményvezetd vagy az altala

felhatalmazott Ugyeletes vezet6 és az intézményi titkar férhetnek hozza.

20. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

O a Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény,

O a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény, al16/2013. (ll.
28.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

O a 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl.
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A tankonyvellatas célja és feladata

* Az iskolai tankonyvellatas keretében Kkell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulékhoz

torténd eljuttatasa.

+ Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a

tankonyvforgalmazonak adja at.
* Atankonyvrendelés elkészitésével megbizott személy gondoskodik arrél, hogy az

iskolai oktatasban felhasznalhat6 tankonyvek, segédkonyvek hivatalos jegyzéke

a pedagodgusok rendelkezéseére alljon.

* A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint

nem biztosithaté valamennyi tanulénak.

» Az iskolai tankdnyvkdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést
igénybe venni kivano tanuldk egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.
Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken tul sérul, a tankonyvet a tanulé elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanuld szul6je az okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a
tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

* Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kiflUggesztéssel teszi kozzé. Az
iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

* Az iskola igazgatdja minden évben koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl  torténé

tankonyvkolcsonzés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet

vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a szuléket arrél, hogy a kdznevelési
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torvény 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak térit€smentes tankonyvellatasra,
valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak
ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az
iskolanak lehetésége van tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek
fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

+ Atdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell félmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a szul6 az igénybejelentési hatarid6 el6tt
legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a szlil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. * Nem
alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre
megadott idépont eltelte utan allt be.

» Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé

O esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes
tankonyveket,

O esetében  kell biztositani a tankonyvtorvény  szerinti

normativ kedvezmeényt,

O igényel és milyen tipusu tankonyvtamogatast az el6z6 két pontokon tul. Az
el6z ket pont szerinti igényeket a jogszabalyban meghatarozott
igényldlapon lehet benyujtani. Az igénylélap benyujtasaval egyidejlileg be
kell mutatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratokat. A
bemutatas tényét a tankonyvfelelés ravezeti az igényldlapra.

« A kedvezményre valé jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa szikséges: a csaladi pétlék folydsitasardl szolé igazolas;

O tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb
O0sszegl csaladi potlék folydsitasardl szold igazolas;

O a sajatos nevelési igényld tanuld esetén a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye;

O rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szold hatarozat.

L A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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A csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.

A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

Az iskola — a faliujsagon— hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbiralasanak elveit.

A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fére jutd jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét.

A felmérés eredményérol az igazgato minden évben tajékoztatja
nevelbtestuletet, az iskolai szUl6i szervezetet, az iskolai diakonkormanyzatot, és kikéri a

véleményuket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

+ Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden
évben meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a
szUl6t, vagy a nagykoru cselekvdképes tanulot.

* Az iskola kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas tamogatasanak
megallapitasat a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvellatasat

az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

* A tankonyvrendelést az iskola a kozpont egyidejl tajékoztatasaval a koznevelés
informacids rendszerének és a Konyvtarellatdé altal mikodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kildi meg a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott hataridéig.

A tankonyvrendelést a korulményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az
érintett tanuldk (ha ismertek) és a tanuldkat esetlegesen megilleté tdmogatasok
feltintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell
tUntetni, akik szamara nem rendel tankonyvet az okok megjeldlésével.

A mobdositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kilondsen az
osztalylétszam valtozasa esetén kerllhet sor. A modositas és a poétrendelés
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soran csak a veégleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet

modositani.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

* A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj osztalyok tanuldinak varhato,
becsult letszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly médon kell
elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzeés, a tankonyv
tandéran kivlli elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz valo hozzajutas lehetbséegét.

* Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miuveltségterilet
kivételével barmely tantargy, miveltségterilet vonatkozasaban van olyan
tankdnyv, amelyet az e rendeletben a tartés tankdnyvre meghatarozott szabalyok
alapjan hagytak jéva és az ilyen tantargyhoz vagy muveltségterulethez az iskola
tankonyvet rendel, az iskola a tankdonyvrendelés soran a tartds tankonyvek kozul
valaszt.

» A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a szul6k megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziilbi
szervezet — kuldéndsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A szuld nyilatkozhat arrol, hogy
gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas maodon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

* Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szuleit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankényvek &ssztbmegérél. Az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti érarendjét ugy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg. A szul6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk
heti orarendjének Osszeallitdsanal — kidlonésen a tankdnyvek grammban

kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.
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Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kdzzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

* A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlleg az iskolai tankdnyvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatéjanak meg kell nevezni a tankonyvfelelést, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre kerul6 munka ellenértéke
elismerésének elveit és a tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

* Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatétol a tanulok részére megbizasbol
ertékesitésre atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfeleléen a tankdnyvfelelés részt vesz a tankdnyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban. Az iskola szamara a

Koényvtarellatd a tankerileti kdzponton keresztil dijazast fizet.

* A kbznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott
ingyenes tankdonyveket — a munkaflzetek kivételével — az igazgaté az iskola
konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkulonitetten kezeli, és a tanulé részére a tanév feladataihoz rendelkezésre

bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

+ A tanuldi tankonyvtamogatas maodijardl a nevelbtestulet dont.

* Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének — az SZMSZ-ben nem
szabalyozott — kérdéseit az iskola Hazirendjében hatarozzuk meg.
A taneszk6zok megvalasztasanak szabalyai:

* A pedagdgus —a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkll- olyan ruhazati vagy
mas felszerelés beszerzését kérheti a tanulétédl, amely nélklldzhetetlen az altala
tartott tanodrai foglalkozason valé részvételhez, illetve a tanitott tananyag
elsajatitasahoz, és amelyet a tandrai foglalkozason egyidejlileg minden
tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell. Az e kdrbe nem tartozé felszerelések

biztositasa az iskola feladata.
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Az iskolai szul6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat —ruhazati és mas
felszerelések megvételével kapcsolatosan— a szul6kre haruld kiadasok
tekintetében korlatozasokat allapithat meg. Allast foglal abban a kérdésben, hogy
melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely feletti taneszkdzok beszerzését

nem javasolja a pedagogusnak.

Tanitasi év kozben a meglévé tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok,
ruhazati és mas felszerelések beszerzésére vonatkozdé dontés nem valtoztathatd

meg, ha abbdl a szllbre fizetési kdtelezettség harul.

21. Az intézményvezetoé feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és

hataskorok és az iskola pedagoégusainak munkarendje

Az intézményvezeto feladata és hataskore

Az intézmény élén az intézményvezetb/igazgato all, akit az intézményvezetd helyettes
segit az intézmény vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban. A vezetéi
feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az intézmény vezetdje
egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetének az intézmény vezetésében
fennallé felel6sségét, képviseleti és dontési jogkoreét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési

torvény hatarozza meg.

Az intézményvezet6 a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelés

vezetdje, aki felel:

A koznevelési intézmény vezetbje a ) felel az intézmény szakszer( és térvényes
mikodéséért, gazdalkodasért, 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény
esetében a mikodtetbvel kotott szerzé6désben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd
hianyaban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tble elvarhato

gondossaggal vald kezeléséért,
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b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmeény vezetbje kivételével gyakorolja
a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jévahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmeény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestilet vezetéséért,

c) a nevelGtestulet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséeért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezeéseéert és ellenbrzéséeért,

d) onallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre alloé
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szukséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és O6vodai [/iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéseéért,

f) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

koordinalasaeért,

g) a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az oOvodaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szuldi
szervezetekkel valé megfelel6 egyuttmikodésért,

i) atanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

) a gyermekek, tanuldk rendszeres egeszségugyi vizsgalatanak
megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valé feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténé értékelése céljabadl.
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A intézményvezetd munkajat a nevelbtestlilet és a szul6k kozOssége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az
intézmeényvezetd munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

Az intézményvezetd felelés tovabba:

+ a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséeért

+ az ovodai torzskonyv vezetéseéeért

+ a helyettesitések megszervezéseéert

+ elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi és ellenérzi a
tanari Ugyeleteket,

+ konzultaciok, oralatogatasok soran tajékozédik a tanitds szinvonalardl, a
pedagogusok tanitasi médszereirdl,

+ ellenérzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, szikség esetén méréseket kezdeményez,

+ figyelemmel kiséri az iskolai taneszkdzOk allapotat, kezdeményezi a szertarak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitasat,

+ javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valé részvételre, az éves
beiskolazasi tervre,

+ elkésziti a intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellenérzi annak

betartasat, betartatasat,

figyelemmel kiséri, ellenérzi az éves munkaterv megvaldsitasat,

a szul6i szervezet mikodéseének segitéseéert

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaert

a HACCP-rendszer mikoddtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

+ + 4+ + + o+

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

63



OM 202870 Zalaegerszegi Montessori Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

+ a szakmai konyvtar fejlesztéséért
+ a gyermekek kirandulasainak megszervezéseéert

+ az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért

A pedagoégusok munkarendije

A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 éras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkez irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt (v.
jogszabalyban elbirt) esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok intézményben tOItott munkaidejét az 6rarend, a munkaterv és az
intézmeény havi programjai hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban
hétféi, esetenként egyeb, elére bejelentett napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeliebb azonban 12 éras munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifuggesztése, illetve a helyben szokasos mdédon kifuggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Szilkség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6é beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé

beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel§
foglalkozassal dsszefliggé feladatok ellatasahoz sziukséges idébél all. A pedagdgus
munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

* a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

* a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
* a tanitasi 6rak megtartasa,
+ osztalyfénoki feladatok ellatasa,
* iskolai sportkori foglalkozasok,

» énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, el6készitdk stb.),
* magantanuld felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo el6készité és befejezd tevékenység idétartama is.
El6készitd és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal val6 megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd 6raszam keretében ellatott feladatokra
forditanddé munkaid6t oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni. A
pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kiflggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok killonosen a kovetkez6k

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanulék dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak

vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek dsszedllitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeadllitdsa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
J) felugyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,
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I) a pobtlékkal elismert feladat (osztalyfonoki) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szulGi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) a tanuldk felugyelete 6rakdzi szinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) tanitds nélkali munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés,

u) iskolai dokumentumok készitésében, felulvizsgalataban valo
kézremikodeés,

V) szertarrendezés, a szakleltarak és tantermek rendben tartasa,

Ty

Az intézményben, illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok 2
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

* ab.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
+ a b5.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, u
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

* a 5.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek kozul az a, b, g, p, u
pontokban leirtak.
Az intézményen kivl ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivul végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe
véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1jétél hatalyba

lép6 meghatarozott kétott munkaidére vonatkozo elGirdsait és a munkaltatd ezzel

2138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont. Pedagégusok munkarendjével
kapcsolatos eldirasok

* A pedagodgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato vagy az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény orarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmeény feladatellatasanak, zavartalan miakodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint
a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

+ A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald
rendkivuli tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitéserdl
intézkedhessen. A hianyzo6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara
a tanmenet szerinti el6érehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsd napjat koévetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatéi irodaban.3

+ Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatoétdl vagy az igazgatdhelyettestél
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettél eltér6 tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
engedélyezi.

+ A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén
— lehetdség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6
pedagodgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt
biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag

szukseéges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

3 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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A pedagogusok szamara — a kotelez6 déraszamon fellli — a nevel6—oktatd
munkaval 6sszeflggd rendszeres vagy esetenkeénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az intézményvezet6 adja.
A pedagbégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri
osztalyzatokon kivll visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
O A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az
intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem kotelezd drakbal,
elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval 6sszefligg6 tovabbi feladatokbal all.
Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. A
nem kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont.
A Munka Torvénykonyvérdl széld 1992. évi XXIl. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) 140/A. §-anak (1) bekezdése kimondja, hogy a
munkaltatdo koteles nyilvantartani a munkavallalok a) rendes és
rendkivuli munkaidejével, ugyeletével, készenlétével, b)
szabadsaganak kiadasaval, c) egyéb munkaidékedvezményével
kapcsolatos adatokat. El6z6ek a pedagogus specialis munkaideje
vonatkozasaban azt jelentik, hogy a munkaltatdbnak a rendes (heti 40
ora) munkaiddén belll nyilvan kell tartania a pedagogus koételezé orajat,
kotelez6 ora feletti tobblettanitasat. A pedagdgus tanitasi orainak
elszamolasa személyre sz6l6 nyilvantartd lapon torténik, melynek
vezetésére az alabbi szabalyok vonatkoznak:
() A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo
adatlapot — a mindenkor hatalyos jogszabalyi elGirasok

koOvetésével — az igazgato késziti el.

Sz
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o Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni
sajat munkaidényilvantartd lapjat és legkésébb az elszamolasi
id6észak utols6 napjat kovetd otodik munkanapon az alairt
nyilvantartd lapot az igazgatéhoz koteles eljuttatni.

o Az elszamolasi id6szak a nyilvantarté lapon szereplé 4
(esetenként 5) hét.

o Az elszamolasi id6szakban a pedagogusnak tobblettanitasért jaro
oradij csak akkor fizethet6 ki, ha a pedagogus ez idészakra elbirt

kotelez6 draszamat teljesitette.

22. A munkaszervezet mikodésének fobb szabalyai
Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:
Az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jogkodr gyakorldja a munkavallaloval az
alkalmazotti jogviszony I|étesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt
dokumentuma a munkaszerzddés.
A munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben és
milyen feltételekkel, milyen mértékl alapbérrel és mely idéponttdl, milyen id6tartamra
kerul alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkozé kinevezés elvalaszthatatlan
mellékletét képezi a névre sz6l6 munkakori leiras.
Munkak®ari leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakoéri leirasok
tartalmazzak.
Az egyedi (személyre sz6ld) munkakori leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén
aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehetbleg a valtozassal azonos idében, de legkésébb
15 naptari napon belul meg kell torténnie.
A munkakoari leirasok kotelezd tartalmi elemei:

+ egyedi azonosito (iktatdszam)

+ oktatasi azonosito, ahol relevans

+ kinek, milyen munkakorre kerult kibocsatasra
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+ az érintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak

+ melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei

+ a munkaveégzeés helye és id6tartama
A munkavégzés
A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kulon utasitasban) megjelolt
munkahelyen, az ott érvényben Iév§ szabalyok szerint toérténik. A megfeleld
munkakaorulmeények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltatod
feladata.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, az
elvarhatdo szakértelemmel és pontossaggal, korlltekintéssel az arra vonatkozo
szabalyoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen végezni.
A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez Utemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét az intézmeényvezetd engedélyezi.
Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.
A munkavallalé besorolasa, munkabére
A nemzeti kdznevelésrél szold 2012. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) és a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény
kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szoélo 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: R.) értelmében.
Munkakor atadas
A vezet6 beosztasu dolgozoé valamint az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betdltd
dolgoz6k munkakore atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyz6konyvet
kell felvenni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakoér szerinti
felettes vezet6 gondoskodik, az eljarast a valtozastél szamitott legkésébb 15 napon belll
be kell fejezni. Ha a munkakért korabban betdlté személy alkalmazotti jogviszonya
megszlnik, az atadas - atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsd

munkanapja.
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A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a
jogszabalyok keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézményvezett feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarté adja ki.
Bélyegz6k hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerl (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazd, kor alaku szamozott cégbélyegzé, illetve az
ovoda nevét tartalmazé, téglalap alaku szamozott ugynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.
A Dbélyegzélenyomattal ellatott, cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbdl fontos tény, kdrilmény igazolasat jelenti.

Az intézmeény bélyegzéit az intézmeényi titkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult

A bélyegz6 esetleges megsérilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a
fenntarténak, aki a szlikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzOk beszerzésérél, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalékbélyegz6k Orzéserdl és
évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézményi titkar gondoskodik, felugyeli a bélyegzdk
nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegz6k 6rzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény teruletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

+ azintézmény altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
+ a gyerekek nevelését, egészséges fejlédését eldsegitd ismeretterjeszté anyagok

terjesztése.(vezetdi engedélyhez kotott!)
+ azintézmény falitjsagjara idegenek csak a vezet6 hozzajarulasaval helyezhetnek
el irasos anyagot (szoréanyag, reklam)
Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:
Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo

hatalyos megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.
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Az intézmény dolgozo6i, tovabba ugynokok, uzletkotbk, vagy mas személyek az
intézmény terlletén kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve
az intézmeény altal szervezett vasar alkalmaval, illetve az intézményvezetével tortént
egyeztetés esetén)

Az intézményben tartozkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idében lehet,
kivéve a szervezett rendezvényeket (pl.: szUl6i értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.) Az
intézmeény helyiségei (csoportszoba, tanterem, tornaterem) csak az erre vonatkozo

megallapodas alapjan és csak a nevelési idon tul hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra.

23. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak minésul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

+ Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

+ A kdzOlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozé felel.

+ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

+ Nem adhaté nyilatkozat olyan Uuggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,

amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

24. Intézményi belsdé onértékelési rendszer

Az intézmény bels6 Onértékelési rendszert mikodtet, amelynek részletes szabalyait az
Intézmeényi bels6 onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.
25. A kulonos kozzétételi lista kezelése

A kuUlonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kulonos kozzétételi lista kezelésére az intézményvezetd vagy az altala megbizott

intézmeény-vezetd helyettes jogosult.
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26. A szervezeti és mikodési szabalyzat felulvizsgalata, médositasa
FelUlvizsgalata: hatarozatlan id6ére készult

Mdédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdemeényezheti a nevel6testulet

A moddositas indoka lehet: jogszabalyvaltozas, alapito okirat tartalmanak valtozasa.

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

27. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete
1. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

28. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerulnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szllbket is tajékoztatni kell. A hozzaférhetbség biztositasat

jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacids zaradék

A  Zalaegerszegi Montessori  Altalanos Iskola, AMI és Ovoda Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a szul6k megismerték és véleményezték.

Kelt: Zalaegerszeg, 2021. majus 25.

SzUl6i szervezet elndke

A Zalaegerszegi Montessori Altalanos Iskola, AMI és Ovoda nevelétestiilete: 100 %-0s

aranyban, a nevel6testuleti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és Mikddési

Szabalyzatat elfogadta.
Kelt: Zalaegerszeg, 2021. majus 25.

intézményvezetd PH.

A Zalaegerszegi Montessori Altalanos Iskola, AMI és Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat a Bandi Cica Jatékpedagodgiai Alapitvany (fenntarto)., elfogadta, azzal

rogzitettekkel egyetert.
Kelt: Zalaegerszeg, 2021. majus 25.

fenntarto
PH.
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