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I. BEVEZETES

I.1. A szervezeti és miikodési szabélyzat célja, tartalma

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan

a Toépark Ovoda és Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozod rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

Meghatarozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb bels6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartisa az
intézmény valamennyi tanuldjara, alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottainak feladata és kotelessége.

II. INTEZMENYI ALAPADATOK

I[1.1. Az intézmény alapdokumentumai

Alapité okirat

Nyilvantartasba vételi hatarozat
Miikodési engedély

Pedagogiai program

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend
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I1.2. Az intézmény jogosultsaga
v Altalénos iskolai bizonyitvany kiallitdsa

I1.3. Intézményi adatok

v Az intézmény elnevezése: Tépark Ovoda és Altalanos Iskola (t5bbcélu intézmény), roviditett
neve: Topark Iskola (TAI)

V' OM azonositdja: 201338

v’ Adészdma: 19336806-1-05

v KSH-azonosité: 19336806 8520 599 13

v’ Székhelye, feladatelldtdsi helye: 2051 Biatorbagy, Sasbérc utca 1.

v’ Alapitdsi éve: 2009.

v’ Az intézmény fenntartdja: Mindset Nonprofit Kft.

V' Alapitd székhelye: 2049 Biatorbagy, Koris utca 2/a



v’ Az intézmény miikodési teriilete: Budapest, Biatorbagy és a kornyezd telepiilések

V' Az intézmény jogdlldsa: 6nalld jogi személyiségli, nem o6nallé gazdalkodast kozoktatasi
intézmény, egyéb tarsadalmi szervezet

V' Az intézmény gazddlkoddsa: Az intézmény elkiiloniilt gazdalkodast folytat, de nem 6nalld
gazdalkodasu egység. Intézményvezetdi feleldssége a pedagodgiai program megvaldsitasara, és
a fenntartd felé beszamolasi kotelezettségre terjed ki. A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatokat a fenntartd székhelyén latja el.

v’ Az intézmény tipusa: t6bbcéli koznevelési intézmény (évoda és altalanos iskola)

Az intézmény alapfeladatait, tovabba a kiegészitd feladatait, tevékenységeit lasd:
Fiiggelék (3. Alapito okirat)!

I1I. SZERVEZETI FELEPITES

Fenntarté

f T ]

Tépark Iskolsén Alapliviny

Titkarsdg

III.1. Az intézmény irdnyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban onélléan dont
minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hatdskorbe. Az intézmény képviseletére
jogosult: a kinevezett intézményvezetd vagy a Mindset Nonprofit Kft. {igyvezetdje altal megbizott
személy.

A Tépark Ovoda és Altalanos Iskola menedzsmentjének tekintjiik az intézményvezetot és helyettesét,
az intézményegység-vezetét (magasabb vezetdk), a fenntartd képviseldjét, a munkakozosség-vezetoket.
Az intézményvezeté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval. Beszamolasi kotelezettséggel, kozvetlen feleldsséggel az
intézményvezetOnek tartoznak. A munkakdzosség-vezeté a munkakozossége tagjai tekintetében
rendelkezik hataskorrel.

III.1.1. A magasabb vezetok feladatmegosztasa, feladat- és hataskore

Intézményvezetd

Az intézményvezetét a Mindset Nonprofit Kft., mint fenntarté bizza meg, a koznevelésért felelds
miniszter egyetértésével, és gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat. Az intézmény minden tovabbi
dolgozoja f6l6tt az intézményvezetd és a gazdasagi igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézményvezetd — a kdznevelési torvény eldirasai alapjan — felelds az intézmény szakszer(i €s
térvényes miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhaté gondossaggal
valo kezeléséért, dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe, felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az
intézmény pedagdgiai programjat. Segiti és feliigyeli az intézményi fejlesztési folyamatokat, az

5



intézmény fejlesztését szolgalo rovid, kozép- és hosszu tava stratégiai tervezést.

Felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, a nemzeti €s
iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd6 megszervezéséért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikddtetéséért, a pedagogusok tanfeliigyeletének és mindsitésének lebonyolitasaért,
szakmai tAmogatasaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld
és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a megszervezéséért,
a didkénkormanyzattal, sziildi szervezetekkel valdo megfelelé egyiittmiikodésért, a pedagoégusetika
normainak betartasaért és betartatasaért.

Jogkorét esetenként, vagy meghatarozott tigyek korében, helyettesére atruhazhatja.

Intézményvezets-helyettes

50 £6 tanuloi 1étszam elérésekor az intézmény jogosultta valik intézményvezet6-helyettesi feladatkorre
hatérozatlan idére sz6ld6 munkaszerz6désti pedagogust megbizni. Az intézményvezetd nevezi ki
helyettesét hatarozott idére, a jogszabalyi eldirasok alapjan, a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval. A munkaltatdi jogokat a gazdasagi igazgatoval egyiittesen gyakorolja helyettese felett.
Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyek a munkakéri leirasaban szerepelnek, tovabba munkaidején beliil esetenként elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza. Az intézményvezetdt —tavolléte
esetén — teljeskoriien helyettesiti (a kizardlag az intézményvezetd jogkdrébe utalt {igyek kivételével).
Az intézményvezet6 tavollétében (vagy akadalyoztatasa esetén) alairasi jogkorrel rendelkezik. Fobb
feladatai: Mint vezetdségi tag, szervezi, tervezi, ellendrzi €s értékeli a neveld-oktatdo munkat. Részt vesz
az intézményi tevékenységek tervezésében, szervezésében, iranyitasaban, ellenorzésében, az
alkalmazottak értékelésében. Tevékenyen vesz részt az iskolai alap- és egyéb dokumentumok
megirasaban, modositasaban. Felligyeli az érarendkészitést, terembeosztést, az iskolai helyettesitéseket.
Megszervezi, feliigyeli a tanulmanyok alatti vizsgakat. Részt vesz a bels6 ellenérzési folyamatokban.
Feliigyeli az iskolai rendezvények, tinnepélyek, iskolai miisorok, programok lebonyolitasat, tanulmanyi
kirandulasok szervezését, kbzremiikdik a nevelbtestiileti értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban,
a sziill6i értekezletek elokészitésében. Latogatja a tanitasi orakat, foglalkozasokat. Munkdja soran
kapcsolatot tart az iskola pedagégusaival, a feladatkoriikh6z kapesolédéd informacidkat rendelkezéstikre
bocsatja.

Intézményegység-vezetd (6voda)

Az intézményvezetd nevezi ki hatarozott idére, a jogszabalyi eldirasok alapjan, a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval. A munkaltatéi jogokat a gazdasagi igazgatdval egyiittesen
gyakorolja felette. Az intézményegység-vezetd feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyek a munkakoéri leirdsaban szerepelnek, tovabba munkaidején beliil
esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.

Fobb feladatai: Osszehangolja és nyilvantartja az 6vodai munkarendet és helyettesitéseket. Elkésziti az
6voda heti- és napirendjét. Ellatja az 6vodaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Kozremiikodik
az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében. Ellenérzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.
Feliigyeli az 6vodai rendezvények, tinnepélyek, miisorok, programok lebonyolitasat. Segiti és ellenorzi
az ovodai munkak6zosség miikodését. Kozremiikodik a nevelGtestiileti értekezletek szervezésében,
lebonyolitasaban. Segiti és feligyeli a kiils6 programok szervezését. Ellatja a sziildi értekezletek
elokészitését. Latogatja a foglalkozasokat, részt vesz a csoportnapldk, anyakonyvek és egyeb
dokumentumok ellen6rzésében. Kozremiikodik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében.
Munkaja soran kapcsolatot tart az intézmény pedagdgusaival, a feladatkoriikhoz kapesolodo
informaciodkat rendelkezésiikre bocsatja.



II1.1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkak6rokhoz tartozo feladatkorok
Iskolatitkar — operativ igazgato

Munkdjat munkakori leirasa alapjan végzi, a titkari feladatok tekintetében az intézményvezetd iranyitdsa
mellett. Az operativ igazgatoi feladat- és hataskort a fenntartd hatarozza meg.

Fobb titkari feladatai:

Ugyiratkezelés, iktatds a mindenkori érvényes szabalyzat alapjan.

Intézményi levelezés lebonyolitasa.

Tanul6i nyilvantartas kezelése.

Tanuldk fel- és atvételének adminisztracidja, kapcsolattartas a folyamat soran a csaladokkal.
Intézményi feln6tt alkalmazottak be- és kiléptetésének adminisztracidja.

Tovabbtanulas (8. évfolyam) adminisztracioja.

Taniigyi nyomtatvanyok rendelése, azok gondos 6rzése.

Diakigazolvany igényléséhez, kiadasahoz kapcsolddo teenddk végzése.

Gyermek, tanuldi és felndtt ebédbefizetés intézése, kapcsolattartas az étkeztetésért felelds
szervvel.

Intézményi elektronikus naplé kezelése a kiosztott feladatok tekintetében.

A koznevelés informacios rendszerének (KIR) kezelése a kiosztott jogosultsagok tekintetében.
Tankonyvrendelés folyamatanak lebonyolitasa.

Iskolaegészségiigyhoz kapcsolodd folyamatok szervezése, kapcsolattartds az iskolaorvossal,
védondvel.

Kapcsolattartas a Lazar Ervin Program szervezoivel.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdje vagy helyettese, az intézményegység-vezetd megbizza.
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Szakmai munkakozosség-vezetd

A szakmai munkak6zosség vezet6jét az intézményvezetd bizza meg legfeljebb o6t évre, a
munkak6zosség véleményének kikérésével. Munkajat munkakori leirasa alapjan végzi.
Fobb feladatai:

v Munkaké6zdssége tevékenységeinek szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

v Eves szakmai munkaterv dsszedllitasa.

v' Beszamoldk készitése a munkak6zdsség munkajardl (félévkor szdban, tanév végeén irasos
beszamolo).
Az informécioaramlas biztositidsa a munkakozossége felé.
Rendszeres konzultacidval kapcsolattartas mas munkakozosségek vezetoivel.
Rendszeres kapcsolattartas az intézményi vezetéssel (heti neveldtestiileti megbeszélés).
Moddszertani, szakmai segitségnyijtas.
Oralatogatas munkakozossége tagjainal.
Részvétel a bels6 ellendrzési, értékelési folyamatokban.
Munkakozossége tagjainak  allasfoglalasa, javaslata, véleménye meghallgatasaval
munkakdzossége képviselete az iskolai vezetés elott.

AN Y Y N

[II.2. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa (pl.: betegség, egyéb tavollét) esetén az intézményvezetd-
helyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén az alsds munkakozOsség-vezetd végzi az intézményvezetd
munkakorébe tartozo feladatokat.



A megbizott munkakdzdsség-vezetd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdhoz sziikséges,
halaszthatatlan intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg.

A helyettesités soran a kizardlag az intézményvezetd jogkorébe utalt iigyekben a helyettes nem jarhat
el.

[I1.3. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskorébol atadja az alabbiakat:
v’ az intézményvezetd-helyettes és intézményegység-vezetd szamara a nemzeti €s dvodai, iskolai
tinnepekrol valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
v’ azintézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar szamara a gyermekek, tanuldk fel- és atvételével
kapcsolatosan a dontés el6készitését;
v’ az intézményvezetS-helyettes szdmara az intézményi szabalyzatok elkészitésének,
modositiasanak elokészitését;
V' apedagbgusi belsd ellendrzési rendszer éves szintli miikdtetésének eldkészitését az ellendrzési
csoport vezetdje szamara;
v'  az iskolatitkar szdmadra a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a megszervezését;
v az iskolatitkar szamara a K6znevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel,
a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.
Az intézményvezet6 kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladat:
V' bvodai, tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése;
v' felmentési hatérozatok.

[II.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasara, tovdbba a feladat
ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezések

A nevelétestiilet intézményiinkben munkaviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint
felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatd munkat kozvetlenill segitd munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. A nevelési
¢s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikidésével kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.
Azokban az tigyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
amelyek tobb intézményegységet érintenek, valamennyi neveldtestiileti alkalmazottbdl és az intézmény
vezet$jébol allo neveldtestiilet jar el.
A nevelGtestiillet a feladatkérébe tartozd iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zGsségre vagy a sziildi szervezetre,
diakonkormanyzatra.
A nevel6testiilet jogkoreibdl atruhazza:
v' a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése sordn az egyes szakmai
munkakdzosségekre vonatkozd feladatterv osszeallitasat a szakmai munkakozosségekre;
v a tanulok fegyelmi ligyeiben a targyalds el6készitését, lefolytatasat a nevelGtestiilet tagjaibol
valasztott bizottsagra;
v’ az egyes pedagdgusok kiiln megbizasainak felosztasara vonatkozo véleményezést a szakmai
munkakdozosségekre;
v’ atantargyfelosztds véleményezését a szakmai munkakdzdsségekre;
v’ az alkalmazott tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok, ruhazati és mas egyéb
felszerelések kivalasztasat a szakmai munkakozosségekre;
v’ tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat a szakmai



munkakdzdsségekre;
tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattételt a szakmai munkakozosségekre;
Jjutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattételt a szakmai munkakdzosségekre;
a konyvallomany bévitésére vonatkozo javaslattételt a szakmai munkakozdsségekre;
a kerettanterveknek a pedagdgiai program helyi tantervére torténd adaptalasaval 6sszefiiggd
feladatokat a szakmai munkak6zosségekre.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasakor.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek fentiekt6l eltérd atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet
kell késziteni arra vonatkozoan, hogy

v" mely témaban,

v" milyen id6tartamra,

v kinek,

v milyen tajékoztatasi kdtelezettséggel adta megbizasat.
A megbizottnak, az atruhazott iigyben végzett munkajarol, irasban kell elkészitenie tajékoztatd
beszamolojat a nevelGtestiilet részére, a megallapodasi jegyzdkonyv eldirasa szerinti iddpont(ok)ban és
moddon. A jegyzOékdnyvet €s az irasos tajékoztatast iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo
tigyek atruhazésardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel dont.

AN NN

II1.5. Kapcsolattartés rendje

II1.5.1. Fenntartoval vald kapcsolattartas rendje

A Mindset Nonprofit Kft., mint fenntarté, gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges
feltételekrol. Képviseldjével rendszeres (hetente tobb alkalommal) a vezetdi, vezetdségi kapcsolattartas,
elsodlegesen személyes megbeszéléseken keresztiil. A kozép- és hosszi tavu stratégiai tervezés kozdsen
torténik a fenntartéval.

I11.5.2. Intézményegységgel val6 kapcsolattartds rendje

Intézményiink tobbcéli kdznevelési intézmény, alapitasakor alapfeladata: altalanos iskolai nevelés —
oktatéds. 2023 szeptemberétdl latja el az dvodai nevelés alapfeladatot is, mint intézményegység. Az 1j
szervezeti egység az altalanos iskola épiiletében keriilt elhelyezésre, igy az intézményegység vezetdjével
vald kapcsolattartas személyesen tud megvaldsulni, napi szinten. Az egyéb (pedagdgus, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd) alkalmazottak az intézmény human eréforrasahoz tartozo
munkavallalok, a veliik vald kapcsolattartas szintén napi szinten, személyesen tud megvaldsulni, ha
sziikséges.

II1.5.3. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja

Az intézmény alkalmazotti kozossége a neveldtestiiletbdl, a neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil segitd,
tovabba adminisztrativ feladatokat ellaté munkavallalokbol all.

A vezetOk az alabbi szervezeti egységekkel tartanak folyamatos és rendszeres kapcsolatot:

6vodai csoport,

tanulokozosségek,

tanuldi szervezet (didkonkormanyzat),

sziiloi szervezet,

szakmai munkakozosségek,

iskolai sportkér,

Topark Iskolaért Alapitvany.
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A szervezeti egységekkel valo kapcsolattartas foként az egységvezetokon keresztiil valdsul meg, rend;jét
alapvetden az éves munkatervben meghatarozott feladatok hatarozzék meg.

111.5.3.1. Ovodai csoporttal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas elsédlegesen az intézményegység-vezetd feladata, rajta keresztiil valésul meg
leginkabb a vezet6ség tovabbi tagjaival valo kapcsolattartas. Az intézményegység-vezetd napi szinten,
személyesen tart kapcsolatot a csoportban dolgozé kollégakkal.

111.5.3.2. Tanulokozosségekkel valo kapesolattartas rendje
Osztdlyok/csoportok

A nevelési — oktatasi folyamatok legalapvetdbb tanuldi kozossége az osztily (alsé tagozaton és
6vodaban: csoport). Elén osztalyfonok/csoportvezetd all, a kapcsolattartas elsédlegesen rajta keresztiil
valésul meg, leginkabb személyes megbeszélések tutjan. A heti rendszerességgel szervezett
nevel6testiileti megbeszéléseken tovabbi lehetéség van a személyes kapcsolattartasra. Az
osztalyfoénokot/csoportvezetét az intézményvezetd bizza meg, konzultalva elétte az intézményvezeto-
helyettessel, 6voda esetén az intézményegység-vezetdvel, munkakozosség-vezetokkel. A gyerekekkel,
tanulokkal valé kapcsolattartas napi szinten megvaldésuldé formalis szinterei a napinditd és zéard
beszélgetdkorok, amelyeken a tanulok, illetve 6vodas gyermekek az
osztalyfénokokkel/csoportvezetdkkel vesznek részt. Beszélgetokor szintere lehet az adott csoport, de
lehet tobb csoport egyidejii részvételével is beszélgetdkort tartani, ha azt a téma, vagy az
osztalyfénokok/ csoportvezetok dontése, illetve a csoporttagok kérése indokolja.

Iskolagyiilés

Az iskolagyiilés az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel miikodik, tagjai a pedagdgusok
és a tanuldk, alkalmanként a fenntarté képviseldje. Barmely tag kezdeményezheti Gsszehivasat az
intézményi munkatervben megjelslt idépontoktol eltérden is.

Didkionkormdnyzat (DOK)

A tanuldk tagjai az iskolai didkonkormanyzatnak. A didkonkormanyzat az iskola didkjainak
érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. Sajat szervezeti €s mikddési szabalyzata szerint miikodik,
melyet a DOK készit el, a tanulokozosség fogad el, a nevelbtestiilet hagy jova. Az intézményi
szabalyzatok kozott kell 6rizni egy példanyat. A tevékenységét DOK-segitd tanar (DOK-koordinator)
fogja 6ssze, akit az intézményvezetd valaszt meg a diakkozosség javaslatara, 6t évre.

A digkénkormanyzat demokratikus keretek kozott valasztja meg sajat képviseldit. Elén DOK-vezetd all.
Minden iskolai csoport reprezentalva van a didkonkormanyzat képviseletében. A kapcsolattartas a
vezetéssel, a nevelbtestiilettel a DOK-vezetd és a DOK-koordinator (felnétt pedagdgus) Gtjan —
személyes jelenlét, hirlevél, emlékezteté — valésul meg. A heti rendszerességgel szervezett
nevelétestiileti megbeszélések folyamatosan biztositidk a személyes kapcsolattartast a DOK-
koordinatorral.

A DOK véleményét jogszabalyban meghatarozott iigyekben be kell szerezni. Véleményt nyilvénithat,
javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleményét be kell szerezni:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elfogadasahoz, értékeléséhez,

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezései elfogadasa elétt,

a hazirend elfogadasa el6tt,
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az éves iskolai munkaterv elfogadasa el6tt,

elsé tanitasi éra kezdési idépontjanak megvaltoztatasanak elfogadasa elott,

iskolai adatkezelési szabalyzat elfogadasa el6tt,

fegyelmi eljaras soran,

iskolai sportkor szakmai programja elfogadasa el6tt (mindenkori éves munkaterv tartalmazza),
egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol,

az intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatanak megvaltoztatdsa, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés vagy vélemény kialakitasa elott.

A didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az intézményben iizemeld élelmiszer-arusitd iizlet
nyitvatartasi rendjének, tovabba aruautomata miikodtetési idészakanak a megallapodasban torténd
meghatarozasaban. Jelenleg intézményiinkben egyik sem lizemel.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megteremtse, meghivja a didkok képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan
a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni. Az irasos vagy jegyzokonyvi vélemény beszerzéséért
az intézményvezet6 felelds.

A didkdnkormanyzat milkodéséhez sziikséges feltételek biztositottak. Az iskola helyiségeit,
berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja a didkonkormanyzat, intézményvezetdi egyeztetés
sziikséges.

AN N N N Y VU N NN

II1.5.3.3. A sziil6kkel valo egyiittmiikodés formdi és kapesolattartdasanak rendje

A tanuldk, évodakételes gyermekek sziilei az intézményvalasztasra vonatkozé allampolgari jogukkal
¢élve valasztjak gyermekiik szamara intézményiinket.

A sziilék, a sziil6i kozosség tagjaként, gyakoroljak az Oket megilletd jogokat €s kotelezettségeket.
Tudomasul veszik, hogy az intézmény miikodése a gyermekek, a pedagogusok és a sziiloi kozosség
kapcsolatara épiil. Ez a szemlélet kozosségkozponta, és az intézmény pedagdgiai programjaban foglalt
szemléleten alapszik.

A pedagdgusokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, a sziildi fogadoordkon, a sziil6i
értekezleteken, a kiilonb6z6 rendezvényeken, tinnepeken, projektekben vald részvételen keresztiil a
sziil6k bekapcsolodnak az 6vodaban és iskolaban folyd pedagdgiai munkéba.

A sziilének az intézmény életével kapcsolatban, annak minden teriiletét érintve, véleménynyilvanitasi
joga van. Az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a sziil6 ezt a jogat gyakorolja. Az intézménynek
kotelessége, hogy miikodésének minden teriiletérdl tajékoztatast adjon. A sziilok altal az iskoldhoz
benyujtott (és a feladatkoriikbe tartozo) kérelmek elbiralasanak, a déntések meghozatalanak hatarideje
30 nap.

A fentebb emlitett személyes kapcsolattartas keretein tul az intézményi honlapot és az egyéb online
lehetéségeket is kihasznaljuk a kapcsolattartasra.

Sziil i szervezet

A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.
Az osztalyok, csoportok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba/csoportba jaré gyermekek sziilei
(gondvisel6i) alkotjak. Az intézményi sziil6i szervezet az iskolai osztaly- és csoportkdzosségek, tovabba
az 6vodai csoport sziildi szervezetébdl delegalt (egy f6/osztaly, csoport) képviselokbdl all.

A sziildi szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.
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Az intézményi sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas az intézményvezeto feladata. A kapcsolattartas
leggyakoribb formai: személyes beszélgetés, megbeszélés, e-mail, zart sziiléi facebook csoport. Sziikség
szerint barmikor kezdeményezheti mindkét fél a kapcsolattartast, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
kérdéskorbe tartozd iigyek targyalasakor a szervezet képviseldje meghivast kap a neveldtestiileti
értekezletre, melyen tandcskozasi joggal vehet részt. Iskolaszék és intézményi tanacs (6voda esetében
is) létrehozasat kezdeményezheti a szervezet képviseldje.

A sziil6i szervezet véleményét — a hatalyos jogszabalyok alapjan — be kell szerezni

a tanév helyi rendjének (éves dvodai €s iskolai munkaterv) elfogadasa el6tt,

intézményi adatkezelési szabalyzat elfogadasa elott,

a fenntart6 jogszabalyban szabalyozott dontése el6tt,

a gyermekek, tanuldk k6zdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

a gyermekek, tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elfogadasahoz, értékeléséhez,

a tankdnyvrendelés elkészitésénél a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel,

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa elott,

az intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatdnak megvéltoztatdsa, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartéi dontés vagy vélemény kialakitésa elott.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a sziil6i szervezet véleményét.

A sziil6i szervezet az intézményben iizemel6 élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének, tovabba
aruautomata mikddtetési iddszakanak a megallapodasban torténd meghatarozasaban egyetértési jogot
gyakorol. Jelenleg intézményiinkben egyik sem iizemel.
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A sziildi fogadodra

Az intézmény valamennyi pedagdgusa az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogadja a
sziil6ket, és szdbeli tajékoztatast ad a tanuld, gyermek haladasardl.

Ha a sziil6 a munkatervben rogzitett idépontii fogadédran kiviil talalkozni szeretne gyermeke
osztalyfénokével, csoportvezetbjével, szaktanaraval, az intézményi vezetés tagjaival, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Sziildi értekezlet

A sziil6i talalkozokat az osztalyfénokok/csoportvezetdk szervezik €s vezetik, az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban. Tanévente két (félévente egy) sziiléi értekezlet megtartasa kotelezd. A
koztes idoszakokban a pedagdgusok a gyerekeket, tanuldkat érintd programokrdl és egyéb fontos
informaciokrdl a sziildket a csoport elektronikus levelezési listadjan vagy a faliijsagon keresztiil
tajékoztatjak. Az esetlegesen felmeriilé problémak megoldasa érdekében tovabbi sziiléi értekezletet
kezdeményezhet az osztalyfénok/csoportvezetd, a sziildi munkakozosség az elnokon keresztiil (a
rendkivilli sziiléi értekezlet kezdeményezésér6l az intézményvezetSt tajékoztatni kell), az
intézményvezetd.

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadddrak idépontjat a sziildknek sz616 hirdetdtablan és az iskolai
honlapon is kdzzé kell tenni.

111.5.3.4. Szakmai munkakdzosségek

A szakmai munkakodzosségek az intézmény pedagdgiai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében vesznek részt. Legalabb 5 pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget.

A szakmai munkakdzosség dont miikodési rendjérél, munkaprogramjarol, szakteriiletén a nevelOtestiilet
altal atruhazott kérdésekrol, az iskolai tanulmanyi versenyek programjarél. Szakteriiletén véleményezi
az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére. A
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jogkorébe tartozd ligyekben véleményt formal, az iskolai nevelést-oktatast segitd eszkozok,
taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulmanyi segédletek, ruhdzati és mas felszerelések
kivalasztasat véleményezi.
Fobb feladataik:

v A palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok, az ujonnan érkezd kollégak mentoralasa,
tamogatasa.
Szakmai, mddszertani kérdésekben segitségnyujtas.
Intézményi szakmai munka szinvonalanak fejlesztése.
A belsé intézményi ellendrzési, értékelési rendszerben valo részvétel.
Iskolai versenyek szervezése.
Iskolan kiviili versenyeken valo részvétel biztositasa.
Kozremiikddés a tanulmanyok alatti vizsgak szervezésében, lebonyolitasaban, a tanulmanyok
alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatarozasahoz véleményezés.
Véleményezés: az iskolaba felvett tanulok osztalyba/csoportba valé besorolasa, sajat
szakteriiletén a pedagdgiai program, a tovabbképzési terv.
A kapcsolattartas elsésorban a szakmai munkak6z6sség vezet6jén keresztiil valdsul meg, leggyakoribb
formai: személyes megbeszélések, e-mail, vezetdségi értekezletek, heti szintli nevelétestiileti
megbeszélések.
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II1.5.3.5. Iskolai sportkor

Legfobb célja a mozgasigény, testedzés kielégitése, a mozgas €s sport megszerettetése, az egészséges
életmodra vald szoktatds, a mozgas teriiletén a tehetségek felkutatasa, a szabadidé hasznos eltoltésére
szoktatas, szocialis kapcsolatok alakitdsa, eldsegitése. Az intézmény biztositja a sziikséges eszkdzok,
iskolai helyiségek hasznalatat, az intézményi orarendhez igazoddan, a tanitdsi 6rak utan. Szakmai
programja a mindenkori éves munkaterv melléklete. Az iskolai sportkor feladatait — megallapodas
alapjan — a sportrdl sz6l6 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja. A kapcsolattartas elsdsorban a
testnevel® tanar(ok) kdzremiikodésével valosul meg. Ebben az esetben a szakmai program elkészitésébe
a sportszervezet képviseldjét is be kell vonni.

A sportkoéri foglalkozasokat olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén — kiilon jogszabalyban meghatérozott
—képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatasi intézmény éltal szervezett, legalabb
120 6réas pedagdgiai tovabbképzésben részt vett.

A tanuldi igények felmérése, a diakonkormanyzati véleményeztetés alapjan az intézményvezeté minden
tanév majus 31-éig tesz javaslatot a kovetkezd tanév szakmai programjanak tartalmara. Az
igényfelmérés, tovabba a javasolt szakmai program Osszeallitisa a testnevel6 tanar(ok), a
véleményeztetés a diakonkormanyzati munkat segit pedagdgus feladata. E kettd képezi az alapjat az
intézményvezetdi javaslatnak. Az intézményi munkaterv végrehajtasanak értékelése soran, a féléves és
a tanév végi nevelbtestiileti értekezleteken a szakmai program idéaranyos megvalésulasat a testneveld
tanar (tobb tanar esetén a feladattal megbizott) értékeli.

A kapcsolattartds leggyakoribb formai: személyes megbeszélés, heti neveldtestiileti megbeszélés, e-
mail.

111.5.3.6. Topark Iskolaért Alapitviny
A gyermekek, tanulok, az intézmény tamogatasara létrehozott alapitvany képviseldjével vald

kapcsolattartas az intézményvezet6n keresztiil valésul meg, leggyakrabban személyes megbeszélés, e-
mail tjan.
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II1.5.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és mddja

Az intézmény a feladatainak elvégzése, a gyermekek, tanuldk egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas 4s palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.
A kapcsolattartas leggyakoribb formai:
v' hivatalos iigyintézés telefonon keresztiil, elektronikus levelezérendszeren, levélben;
v" napi szakmai tdjékozddas személyesen vagy telefonon;
v’ szakmai el6adasokon, megbeszéléseken, bemutatokon vald részvétel;
V' intézményi rendezvények latogatasa;
v egyiittmiikddési szerzédés.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:
a fenntartdval,
a telepiilési 6nkormanyzattal,
a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel,
a személyiségkozponti nevelést folytatd iskolakkal,
az Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiiletével,
a Fliggetlen Pedagdgiai Intézettel,
a Pest Megyei Kormanyhivatallal.
Az intézmény kapcsolatban van még:
az oktatasiranyitas szervezeteivel,
a gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasarél gondoskodd intézményekkel, a tartds
gybgykezelés alatt 4ll6 tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiligyi szolgaltatoval
(amennyiben van tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld),
a Hétszinvirag Gyermekorvosi Rendeldvel (Biatorbagy),
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,
civil szervezetekkel,
miuvelddési intézményekkel,
a F6varosi Szabo Ervin Konyvtar XI/5. Sz. Kelenfoldi Konyvtaraval,
a Tempus Ko6zalapitvannyal (Erasmus+).
Az intézményt kiils6 kapcsolataiban alapvetéen az intézményvezetd és a Mindset Nonprofit Kft.
iigyvezettje altal megbizott személy képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatkorét megoszthatja,
atadhatja, a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fiiggéen, kozvetlen munkatarsainak és/vagy mas
személyeknek eseti vagy 4llandé megbizas alapjan.
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Gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds

Intézményiink fennallasa 6ta nem volt sziikség a gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolatfelvételre,
nagy hangsulyt fektetiink a pedagdgiai eszkdzokkel torténd megeldzésre.

Sziikség esetén intézményiink kapcsolatot tart fenn a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s
megsziintetése érdekében a teriileti gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddé feladatokat ellatd személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal.

A kapcsolattartas lehetséges formai, modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha sziikségesnek érezziik a beavatkozast,
esetmegbeszélések,

a gyermekjoléti szolgalat elérhetdségének honlapunkon valé megjelenitése,

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel.

AN NN
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Iskolaegészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval valo kapcsolattartds

Az iskolaorvos és iskolai védéné feladatait a hatdlyos kdznevelési torvény, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet, illetve az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX. 3.) NM rendelet szabalyozza.

Az iskolaorvos és a védond tanévi munkdjanak iitemezését minden tanév szeptember hoban személyesen
egyezteti az intézményvezetével. A gyermekek, didkok aktualis vizsgélatar6l, annak idépontjarél a
sziiloket az iskola védondje és az iskolatitkar elektronikus levelezérendszeren keresztiil értesiti.

Az iskolaorvos és a védénd az iskolai egészségnevelési program lehetséges szerepldi, az aktualis
feladatokrol személyes egyeztetés torténik az intézményvezetdvel.

Pedagogiai szakszolgdlatokkal valo kapcsolattartds

A pedagoégiai szakszolgalat keretén beliil a szakért6i bizottsagi tevékenység az a teriilet, amely kapcsan
intézményiink leginkabb kapcsolatot tart fenn a szakszolgalat intézményeivel. Ez elsdsorban a szakértoi
vizsgalati tevékenység megkérésére, illetve a kontrollvizsgalatok nyomon kovetésére, azok
megigénylésére terjed ki. A kapcsolattartas leggyakoribb formai: hagyomanyos levelezés, elektronikus
levelezés, telefonos ligyintézés.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Teriileti illetékesség alapjan intézményiink a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kzponthoz tartozik.
Teriiletek, melyek mentén kialakult a kapcsolattartas: taniigy-igazgatasi szolgaltatas, pedagdgus
tovabbképzés, adatszolgaltatas a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasahoz kapcsolodd
korai jelzo- és pedagogiai tamogatd rendszer miikddtetéséhez.

A kapcsolattartas formai: elektronikus levelezérendszeren keresztiil, ritkabban telefonos tigyintézés,
személyes részvétel.

I11.6. Kiadmanyozas és a képviselet szabélyai, bélyegzdéhasznalat

Kiadmdnyozds

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadmanyok tovéabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetOje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény korbélyegzodjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt alkalmazottja (lehetség szerint magasabb vezetd) az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, telefonszam, e-mail-cim, logo),

az irat iktatdszama,

az ligyintézo neve,

az ligyintézés helye €s ideje,

rrrrr
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az intézmény korbélyegzdjének a lenyomata.
A kiadmany felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

v’ az irat targya,

v’ az esetleges hivatkozasi szam,

v amellékletek szama.
A kiadméanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni. Az aldirds mellett szerepel az
intézmény korbélyegzdjének a lenyomata.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végz06 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Képviselet

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre — alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban —, kivéve a jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben és
meghatarozott tigyek tekintetében — sajat dontése alapjan rendelkezhet. A képviseleti jog atruhdzéasarol
sz0l6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a jelen szervezeti és miikddési szabélyzat
helyettesitésrol szol6 rendelkezései feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

V' jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
> tanuldi jogviszonnyal,
> az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, mddositasaval és
felbontasaval, pedagogiai feladatok korében;
v’ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan
> hivatalos iigyekben,
> telepiilési 6nkormanyzattal valé ligyintézés soran, allami szervek, hatésagok €s birosag
elott,
» az intézményfenntartd és miikodtetdje elott;
v intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
> a nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd férumokkal, igy a sziil6i
szervezettel, a diak6nkormanyzattal;
> mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
» az intézmény belso és kiilso partnereivel;
> az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel;
v’ sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére;
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.
v’ az intézményben tudomanyos kutatés, szakdolgozat vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgylijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartoi, mikodtetsi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, akkor azon az intézmény vezetdje €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Bélyegzbéhaszndlat

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezetd, az iskolatitkar illetékességi
koriikben, az osztalyfénokok/csoportvezetok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnoke
az értékelések torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

Az intézmény iigyintézéseivel kapcsolatos iigyiratok formdjarél és iktatasanak mikéntjérél az
iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
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A DbélyegzOk hasznalatira vonatkozo elbirdsokat, tovabba az intézményben hasznalt bélyegzok
lenyomatait lasd az intézmény bélyegzohasznalati szabalyzataban!

V. MUKODES RENDJE

IV.1. Nyitvatartasi rend, a gyermekek, tanuldk intézményben vald benntartézkoddsi
rendje

Az o6voda é€s az iskola szorgalmi idészakban 8:00 oratél 16.00 oraig tart nyitva, utdna iigyeletet
biztositunk. 8:20 o6ratol az iskolai, 9:00 6ratél az dvodai intézményegység bejarati ajtajait zarva tartjuk,
az épiiletbe valo bejutas a kapucsengd hasznalataval lehetséges. Aki a csengetésre kinyitja az ajtdt, az a
felel6se annak, hogy tajékozddjon arrol, hogy a vendég milyen tligyben érkezett.

A szorgalmi idGszakon kiviil esé idében az intézményben csak a fenntartd (vagy képviseldje) és az
intézményvezet6 altal engedélyezett rendezvényen tartozkodhat gyermek, tanuld. A feliigyeletiiket ezen
esetekben a rendezvényért felelds személy biztositja, aki egyben felelés a biztonsagi szabalyok
betartatasaért is.

Ovoda

Az 6vodas gyermekeknek 8:00 és 9:00 ora kozott kell beérkezniiik az dvodaba. Az 6vodapedagogus(ok)
fogadja(k) a csoportszobaban, érkezéstol tavozasig feliigyeletiiket is ellatja(k). A sziil6 az eldtérben
atoltozteti gyermekét, s atadja az 6vodapedagdgusnak vagy dajkanak. A gyermeket csak a sziil6 altal
irasban megjelolt személy viheti el az dvodabdl. A napirend szerinti foglalkozasok délelétt zajlanak,
13:00 és 14:30 ora kozott csendespihend, majd ezt kovetden szabad jaték kovetkezik. Az étkezés rendje
(napi négyszeri) a napirendbe szervesen illeszkedik. A csendespihend alatt nem javasoljuk a gyermekek
elvitelét, a foglalkozas céljanak megvalosulasa érdekében.

Iskola

Az iskola tanul6i 8:00 6ratol az ebédldben gyiilekeznek. A sziilok gyermekeiket az iskola bejaratanal
talalhat6 61tdzorészig kisérhetik. A tanuloknak 8:15 oraig kell beérkezniiik az iskolaba.

8:00 oratol 8:15 oraig egy neveld feliigyel az épiiletben.

Az lgyeletes neveld koteles az épiiletben a tanulok magatartasat feliigyelni, az épiilet rendjének,
tisztasdganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat segiteni.

Az iskoldban a tanitasi orakat, foglalkozasokat — a helyi tanterv alapjan — 8:15 €s 14:30 dra kozott kell
megszervezni. A tanitasi érak utan egyéb foglalkozast (napkozi, szakkorok...) biztositunk.

A délelétti hosszabb 6rakodzi sziinet ideje alatt — 11:00 és 11:25 dra kozott — a tanuldk levegén
tartdzkodnak (kivétel, ha az id6jaras nem teszi lehetévé ezt), ahol feliigyeletiiket pedagdgusok és/vagy
neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitok latjak el.

A napkozi ideje alatti szabadidében — alsé tagozat 13:50, fels6 tagozat 14:30 6ra utan — szintén levegdn
tartézkodnak a tanuldk (kivétel, ha az id6jaras nem teszi lehetdvé ezt), pedagdgusok és/vagy neveld €s
oktatd munkat kozvetleniil segitok feliigyelete mellett. A napkozis foglalkozas ideje alatt tanulasi sdvot
biztositunk az egyéni feladatok elvégzése, gyakorlas céljabol.

A tanuldk az iskola nyitvatartasi ideje alatt tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén, ezen tal csak kiilon
engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében lehetnek az épiiletben.

Pedagogus (vagy neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd) feliigyelete nélkiil az iskola épiiletében —
sem a folyosén, sem egyéb mas helyiségekben —, tovabba az iskolahoz tartozo teriileteken gyermek,
tanulé nem tartézkodhat. A tanuldk az intézményt a tanitasi — tanulasi idé végén csak a sziilé vagy a
sziil6 altal irasban jelzett megbizottja kiséretében, vagy a sziilé irasos kérelmére egyediil hagyhatjak el.
Ettél eltérd idében a sziil irasos kérésére, s az intézményvezetd és/vagy az osztalyfondk/csoportvezetd
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engedélyével hagyhatja el a tanulé az épiiletet. Amennyiben a gyermek, tanuld betegséget jelez az
intézményben vald benntartozkodéasa alatt, csak felndtt (a sziildvel vald egyeztetés utan) kiséretében
hagyhatja el az épiiletet.

Szorgalmi idészakban tanitasi napokon a nevel6i és tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsagi
irodéban torténik 8:00 és 15:30 déra kozott.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézése kiilon tigyeleti rend szerint torténik.

A mindenkori tigyeleti rendet, az aktudlis tanitasi sziinet megkezdése elott, a sziildk és a tanulok
tudomasara kell hozni. Nyari sziinetben irodai iigyeleti napokon van lehetéség hivatalos iigyek
intézésére, 9:00 oratdl 12:00 oraig. Az iigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg.

Az iskola szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva tart.

Rendezvények esetén a szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésr6l a sziiloket az
osztalyfénokok/csoportvezetdk tajékoztatjak. Az adott programért felelds pedagdgusoknak a program
ideje alatt az iskolaban kell tartozkodniuk.

Az alkalmazottak barmikor az intézmény teriiletén tartézkodhatnak nyitvatartasi idében. Ettdl eltérd
idében val6 benntartozkodas szandékardl az intézményvezetdt, tovabba a fenntartét vagy képviseldjét
tajékoztatni kell.

Biztonsagi rendszabalyok

Az épiiletben a bejarati ajtokat a fentebb jelzettek szerint zarva tartjuk. Szintén zarva kell tartani az
irodai szobdkat munkaidén kiviil, tanitasi id6szakon kiviil a csoportszobdkat, az épiilet zarhatd
kiszolgalohelyiségeit (szertar, mosdkonyha, 6ltozék stb.). A kulcsokat az erre kijelolt helyen kell
elhelyezni.

IV.2. A vezet6k intézményben valo benntartozkodési rendje

Abban az id6szakban, amelyben a gyerekek, tanulok jogszerlien tartézkodnak az intézményben, a
magasabb vezetdk koziil az egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia. Akadalyoztatasuk esetén az
érvényes helyettesitési rend 1ép életbe.

A magasabb vezet6k munkéjukat az iskola sziikségleteinek, aktualis feladatainak megfeleld idoben és
idétartamban latjak el. A vezet6i benntartézkodasi rend minden tanév szeptember 10-éig kialakitasra
keriil.

IV.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasi rendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai
szabélyait a koznevelés é4gazati jogszabalyai rogzitik. A pedagdgus a munkakori feladatait a
munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint
a munkaltaté utasitdsainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el. Az intézmény
zavartalan miikdodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét, a jogszabéalyok betartasaval, az
intézményvezetd éllapitja meg. Az alkalmazottak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat az
egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A heti munkaidé a foglalkoztatasi jogviszonyt létesité okiratban keriil szabalyozisra. A teljes
munkaidében foglalkoztatott pedagogus heti munkaideje 40 6ra, melyet hétf6tél péntekig kell beosztani.
Az ettdl eltérd foglalkoztatas kiilon keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottaknak a keres6képtelenségiiket igazold dokumentumot a hidnyzasukat kovetd elsd 3
munkanapon beliil le kell adniuk az iskolatitkarnak.

A rendes napi foglalkoztatastdl vald eltérésre az alkalmazottak az intézményvezet6tdl kérhetnek
engedélyt, legalabb két nappal a rendkiviili munkavégzés szandéka elott.

Az alkalmazott kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aléli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiadasat az intézmény vezetdje biztositja.
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Pedagogusok
A pedagogus heti teljes munkaideje 80 %-at (k6tott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a fennmarado idében (20 %) munkaideje beosztasat, felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni. A kotott munkaidd a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidébol (55-65
%), tovabba a nevelést — oktatast el6készitd, a neveléssel — oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok,
tanuldi felugyelet, eseti helyettesités ellatasara forditott id6bol (neveléssel — oktatassal le nem kotott
munkaid6) tevédik dssze. A pedagogusok tanévre iranyadd munkaidébeosztasat az drarend, az éves
intézményi munkaterv alapjan a havi programok hatarozzak meg.
Az 6vodapedagodgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magéaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti
4 oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliiggd egyeéb pedagdgiai feladatok, a nevelOtestiilet
munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.
Az 6vodai munka tartalmat az éves 6vodai munkaterv tartalmazza.
A pedagbégusok neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében ellatandd feladatokat a mindenkor
érvényes tantargyfelosztas tartalmazza. Ezt az id6t elsésorban a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti a pedagdgus, az orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra helye,
pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet.
A munkabeosztas soran elsddlegesen az intézmény feladatellatasat, zavartalan miikodését kell
figyelembe venni.
A pedagodgus rendesen koteles napi munkaideje kezdete eldtt 15 perccel megjelenni a munkahelyén. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetOjének, vagy az intézményvezeto-
helyettesnek, 6vodapedagdgus esetén az intézményegység-vezetdnek, a helyettesités megszervezése
céljabol, tovabba tajékoztatast adni a tivolmaradas varhato idStartamardl. A hianyzé pedagdgus
lehet6ség szerint gondoskodjon a tanuldcsoportja(i) tanulméanyi tovabbhaladasahoz sziikséges
informéciok atadasarol.
A pedagdgus szamara — a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidén til — a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az intézményvezetd
adja, az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével, az érintett pedagdgussal valod
egyeztetés utan.
A kotott munkaidd nyilvantartasa az intézményi elektronikus napléban torténik.
Az agazati jogszabaly (326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol
és a kdzalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol) részletesen tartalmazza a kotott munkaidében kiilondsen ellatott feladatokat. Ezek
alapjan az intézményben ellatandé feladatok kiilonosen:
a, a k6tott munkaidd neveléssel — oktatassal lekotstt részében

v/ tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa,

V' intézményi benntartézkodashoz kotott osztalyfonoki feladatok ellatasa,

v’ differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkéztatas,
elokészitok stb.),
egyéni tanrend szerint tanulo felkészitésének segitése,
intézményi benntartézkodashoz kotétt munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatésa,
diakok onszervezddését segitd feladatok ellatasa.
6tott munkaidé neveléssel — oktatassal le nem kotott részében
a megtartott tanitasi orak dokumentalasa,
intézményi benntartézkodashoz kotott tovabbi osztalyfondki feladatok ellatasa,
intézményi benntartézkodashoz kétstt tovabbi munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitésa,
kisérletek 6sszeallitasa,
a tanulmaényi versenyek lebonyolitasa, amennyiben az intézményhez kotott a helyszin,
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pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
szil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

a tanuldk feliigyelete,

iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
amennyiben az intézmény épiiletéhez kotott,

részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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eseti helyettesités.

Nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak

Az intézmény neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai rendes munkaidejét
az intézményvezeto allapitja meg, a jogszabalyok batartasaval, az intézmény zavartalan miikodése
érdekében. Ha a munkakorhoz tartozo feladatuk ellatasa masként nem koveteli meg, kotelesek teljes
munkaidejiiket, a munkakari leirasban foglaltaknak megfelelen, az intézményvezetd utasitasa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6, meghatarozott teriileten tdlteni. Ha a munkakériikh6z
tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az
intézményen kiviil valé tartozkodas varhato idejét az intézményvezetonek el6zetesen be kell jelenteniiik.
A munkavallal6 rendesen koteles napi munkaideje kezdete eltt 15 perccel megjelenni a munkahelyén.
A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zé nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7:30 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy az intézményvezetd-
helyettesnek, 6vodai alkalmazott esetén az intézményegység-vezetének.

IV.4. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantald szabélyok, amelyek megtartdsa
kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodd sziiléknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az intézménnyel 6vodai, tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskorli vagy felndtt személy
csak elozetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt iddpontban és idStartamban tartézkodhat az iskola
épiiletében. A latogatd koteles megnevezni a felkeresni kivant személyt, megjeldlni jovetele céljat. A
fogadésaig a bejarati részen tartozkodik. A meglatogatott személy lehetdség szerint a vendége elé jon, s
végig vele tartozkodik, a latogatas végén visszakiséri a bejarati ajtoig.

Az iskola teriiletén 6nalldan csak intézményvezet6i engedéllyel tartdzkodhat olyan személy, aki nem all
jogviszonyban az intézménnyel.

Csoportszobaban sziild6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (pl. rendezvények,
megbeszélések stb.).

Az iskola vezetbinek és pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i értekezletek rendjét az elsd
sziil6i értekezleten, de legkés6bb minden tanév szeptember 15-éig nyilvanossagra kell hozni, illetve meg
kell jeleniteni az iskola honlapjan.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a meghivott személyek jogosultak,
illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak azokon. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak
el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az illetékes
eljaré hatosagot.

Az altalanostdl eltéré esetekben (pl. veszélyhelyzet) az intézményvezetd rendkiviili intézkedéseket
vezethet be, korlatozhatja a belépés €s benntartézkodas rendjét.

Az intézmény teljes teriiletén (a hozza tartozo kiils¢ tertileteken is), minden személy koteles:
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a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezést rendeltetésszeriien hasznalni,

az intézmény rendjét, tisztasagat megorizni,

az energiaval, a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok alapjan eljarni,

a munka- €s egészségvédelmi szabalyokat megtartani,
a hazirendet betartani.
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IV.5. Az egyéb foglalkozésok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az egyéb foglalkozas olyan tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,
mely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az intézményben tanitasi id6 alatt a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével, a kotelezd foglalkozason kiviili egyedi vagy rendszeres egyéb
foglalkozasok szervezhetok.

A foglalkozasok megszervezését kezdeményezhetik a tanulok, sziiléi szervezetek is az
intézményvezetdnél, illetve a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az egyéb foglalkozasok
formainak meghatarozasahoz.

A szilld joga, hogy — a meghatarozott feltételek mellett — kérje gyermeke szamara a nem kdtelezd
foglalkozasok igénybevételét. Felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Ha a tanuld az
egyéb foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A foglalkozasok helye és ideje a mindenkori tanévi 6rarend fliggvénye.

Az egyéb foglalkozasok leggyakoribb szervezeti formai:

napkdzi,

differencialt fejlesztés 1-4. évfolyamon, felzarkdztatas, tehetséggondozas,

egyéni foglalkozas,

szakkorok,

iskolai sportkér,

versenyek,

tanulmanyi kirandulas,

tanitasi orak keretében meg nem valosithatod osztaly- vagy csoportfoglalkozas (pl. kulturalis
rendezvény).
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Napkozi

Az iskola, a sziil6i igényeket is felmérve, biztositja a napkozit a tanuldk szaméara 1-8. évfolyamon. A
napkozi az érarendi orak utan kezdddik, s 16:00 oraig tart.

Elsodleges célja a gyakorlas, pedagogusi megsegités azokon a teriileteken, amelyeken a tanulé elakadt,
az onallo tanulds modszertananak elsajatittatasa. Ugyanakkor a jaték, a pihenés, a szabadidd hasznos
eltoltésének a szintere is. A foglalkozasokrél vald eltdvozas a szilld irasos kérelme alapjan, az
osztalyfénok/csoportvezetd és/vagy a foglalkozast tartd pedagogus engedélyével torténhet.

Differencidlt fejlesztés 1-4. évfolyamon, felzdrkoztatas, tehetséggondozds
A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas, a

tehetség kibontakoztatasa. A foglalkozasok a tanitasi 6rak utan keriilnek megszervezésre, jellemzden 1-
3 f6s csoportokban.
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Egyeni foglalkozds

1-4. évfolyamon a tanul6 eredményes felkésziilése érdekében legalabb heti két alkalommal szervezett
egyéni foglalkozas. A masodik vagy harmadik alkalommal évismétlé tankoteles gyermek szamara is
ugyanezt a rendelkezést kell alkalmazni. A foglalkozasok a tanitasi 6rak utan keriilnek megszervezésre.

Szakkor

A magasabb szintii képzés igényével, a diakok érdeklédési koréhez is igazodva szervezi az iskola. Célja
a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten valdé elmélyiilés, a kreativitas fejlesztése, az
élményszerii tanulas. A tanorai tartalmakat jol kiegészitheti. A foglalkozasok a tanitdsi ordk utén
keriilnek megszervezésre.

Iskolai sportkor (Lasd a II1.6.3.5. pontndl!)
Versenyek (pl. tanulmdnyi, kulturdlis, sport)

Diakok képességeinek fejlesztését célozza, a tehetséggondozas egyik eszkoze. A felkészités az egyes
pedagégusok feladata elsddlegesen, a meghirdetett versenyek szervezéséért az érintett
munkak6zosségek a felelosok. Az éves intézményi munkaterv tartalmazza az adott tanévre tervezett
versenyeket.

Tanulmanyi kirandulds

Az ismeretszerzésen tul a kozosségi élet alakitdsdnak szerves része. A szervezés és lebonyolitas a
szervezd pedagogusok feladata, intézményvezetdi egyeztetéssel. Az iskolai munkaterv tartalmazza az
intézmény egészére vonatkozo6, elore tervezett tanulmanyi kiranduldsokat, egyéb esetekben
intézményvezetdvel valo egyeztetés sziikséges. Az osztalyok/csoportok kiranduldsainak szervezésében
a szilék is részt vehetnek. A szilldk tajékoztatdsa a tervezett kirandulasokrdl az
osztalyfénokok/csoportvezetdk feladata.

Tanitdsi ordak keretében meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozds (pl. kulturdlis
rendezvény)

Muzeum, szinhaz, kiallitas, hangverseny stb. latogatasa a tanitasi idon kiviil barmikor szervezheto,
tanitasi idében az intézményvezetdé engedélye sziikséges. Az intézményvezetd tdjékoztatasa a
szervezett programrol a szervezd pedagogus(ok) kotelessége.

Az iskolan kiviili programok lebonyolitasahoz annyi kiséré nevel6 sziikséges, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz nélkiilozhetetlen, de legalabb 2 {6t biztositani kell minden program soran.
Az intézményben — igény szerint — a gyermekek, tanulok jogszerii intézményben valo tartéozkodasan
kiviil is szervezheték foglalkozasok. Ezeknek a foglalkozasoknak a célja, hogy helyben biztositsunk a
gyerekeknek, tanuldéknak a szabadid6 eltoltésére alkalmas foglalkozasokat (pl. sportfoglalkozasok,
szakkorok, csapatépités stb.). A foglalkozasokat kiils6, felnétt szakemberek vezetik, az erre kijelolt
belsé kapcsolattartoval egyeztetett mddon. A foglalkozasokon a tanulok feliigyeletéért, az alkalmazott
modszerekért, az eszkozok biztonsagos hasznalataért és egyéb szabalyok, biztonsagi eldirasok
betartasaért a foglalkozast tartd felnétt a felelGs.

I'V.6. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok dpolasa

Az 6vodai, iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves intézményi munkaterv alapjan készitett havi
feladattervben megjel6lt idépontokban és szervezési keretek szerint keriilnek megrendezésre.
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Intézményi szintii iinnepélyek

v’ tanévnyité ilinnepély
v marcius 15-e (nemzeti iinnep)
V' tanévzaro linnepély

Osztaly-/csoportszinten tartott iinnepek, megemlékezések

oktober 6. (aradi vértanuk emléknapja)

oktéber 23. (nemzeti iinnep)

november 13. (magyar nyelv napja)

januéar 21. (magyar kultara napja)

februar 25. (kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja)
aprilis 11. (magyar koltészet napja)

aprilis 16. (holokauszt aldozatainak emléknapja)

junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)

aktualis évfordulokrol térténd megemlékezés
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Hagyomadnyaink, jeles napok

Szent Mihaly napja,
magyar népmese napja,
sziiret,

zenei vilagnap,

allatok vilagnapija,
Marton-napi felvonulas,
adventi idészak (Luca-nap, Mikulas, karacsony),
farsang,

husvét,

viz vildgnapja,

Fold napja,

anyak napja,

madarak és fak napja,
gyereknap,

csaladi nap,

kihivas napja dvodaban.
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Az aktualisan elvart iinnepi viseletrél a megemlékezés elott tajékoztatast kapnak a gyermekek, tanuldk,
sziilék. Az intézményi szintli nemzeti iinnepen vald részvétel minden alkalmazott és gyermek, tanuld
szamara kotelezd, fiiggetleniil a napi munkarend;jétol.

A gyermeknek, tanuldénak joga tébbek kozott, hogy vallasi, vilagnézeti meggy6dzddését tiszteletben
tartsak. Amennyiben a gyermek, tanulé tinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken vald
részvétele vallasi, vilagnézeti meggy6z6désbol akadalyoztatott, az intézményvezetdnek cimzett irasbeli
kérelemmel kérheti a sziil az linnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken vald részvétel aloli
mentesitést.

A hagyomanyapolas, fiatal intézményrol 1évén szo, kiilondsen fontos célja, feladata az intézményi
kozosségnek, hiszen az intézmény arculata, tébbek kdzott, ezen keresztiil alakul, s szilardul meg idével,
illetve a kozosségi élet formalasat, az egyiittlét, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, az egymads iranti
tiszteletre nevelnek. Ugyanakkor célja a hagyomanyapolasnak az intézmény j6 hirnevének megérzése
és novelése is.
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A hagyomanyapolashoz kapcsolédd programok a mindenkori éves intézményi munkatervben
rogzitettek. A meglévé hagyomanyok apolasan tal feladat wjabb hagyomanyok teremtése,
megszilarditasa is.

IV.7. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellen6rzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat, az esetlegesen eléfordulo
hibakat mieldbb feltarja, s azokra a helyes pedagdgiai gyakorlatot kialakitsa. Az ellenorzés teriileteit,
maodszereit és litemezését az ellendrzési terv tartalmazza. Az éves ellendrzési tervbe valo bekeriilésrol
az érintetteket értesiteni kell legkésobb minden tanév szeptember 30-dig, hogy az ellendrzésre fel
lehessen késziilni.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

altalanos jogkorben:

V' intézményvezetd,

v’ intézményvezets-helyettes,

v’ 6vodéaban intézményegység-vezeto;

szaktarggyal 6sszefiiggt teriileten:

v munkak6z6sség-vezetok,

v munkak6zdsségi tagok megbizas alapjan.

A felelésoknek a teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben beszamolasi kotelezettségiik az intézmény
vezetése felé.

Az ellenérzés tapasztalatait minden esetben egyénileg kell megbeszélni az ellenérzésben érintett
pedagogussal.

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kvetelmény, hogy:

v’ az 4gazati jogszabalyokban megjelenitett pedagdgusértékelés rendjét vegye figyelembe,

v apedagdgiai munka egészére terjedjen ki;

v az ellenbrzés é€s a hozza kapcsolodd értékelés a pedagdgiai munka szinvonalanak emelkedését
segitse eld, érvényesiiljon megel6z6 szerepe;

v' atantervi kdvetelményeket vegye figyelembe;

v’ tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze a pedagdgiai munka
soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket,
hibakat, hianyossagokat;

v’ tamogassa a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért az intézményvezetd a
felelos.

Az intézményvezetd tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzést is elrendelhet, illetve tarthat.
Rendkiviili ellendérzés megtartasat kérheti a szakmai munkak6zOsség-vezetd is. A tapasztalatokrol,
intézkedésekrdl értesiteni kell az érintett szervezeteket. Az egyes szakteriileteken végzett bels6
ellenérzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelik, ennek eredményeként az
intézményvezetonél kezdeményezhetik a sziikséges intézkedések megtételét. Az altaldnosithatd
tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

IV.8. A tanuldval szemben lefolytatésra keriild fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd
eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljaras soran iranyado jogszabalyok:
v' 2011. évi CXC. t6érvény a nemzeti kdznevelésrol
v’ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
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koznevelési intézmények névhasznalatardl
2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

A fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. Célja a tényallas tisztazasa,
tovabba annak meggértetése a tanuldkkal, hogy a tanuloi jogviszonyhoz fiiz6d6 kotelességek stlyos és
vétkes megszegése esetén a feleldsségre vonas nem marad el.

Szabalyai:

v

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Vétkes és sulyos kotelezettségszegésnek mindsiilnek kiilondsen: szandékos agresszid, a masik
tanuld bantalmazasa, megverése;, az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog)
ismételt iskolaba hozatala, fogyasztasa; ismételt szandékos karokozas; (alaptalanul) a becsiilet
csorbitdsara alkalmas vagy ragalmazd vélemény; kozvetett vagy kozvetlen fenyegetés az
intézmény barmelyik tanul6javal, munkatarsaval szemben.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon beliil
térténhet meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dont.

A fegyelmi eljarast egyeztett eljaras elézheti meg (a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan), amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedett fél
(kiskoru esetén a sziil6), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskort esetén a
sziil6) egyetért. Az egyeztetd eljaras lehetdségérdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be a tanuld (kiskortisag esetén a sziild), ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzOkonyvezni kell. A bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A nevelbtestiilet esetenként bizza meg a fegyelmi eljarasban, a targyalason részt vevo tagokat.

A fegyelmi eljaras, tovabba az egyeztetd eljaras jogszerii lefolytatdsaért a bizottsag mellett az
intézményvezetd felelos.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai:

v

A fegyelmi eljarast meginditd értesitésben (ajanlott, tértivevényes levél) tajékoztatni kell a
tanuldt és a sziilot a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetOségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéaridejét.

A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorldja
az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd és a
fegyelmi bizottsag tagjai kozosen hatarozzdk meg; az egyeztetd eljards idOpontjarol és
helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott személyérdl elektronikus aton és
irasban (papiralapon) értesitik az érintett feleket. Az értesités a fegyelmi bizottsag feladata. Az
egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras vezetGje olyan nagykord személy lehet, akit a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld (kiskori tanuld esetén sziildje) egyarant elfogad. Az eljarast lefolytatd
vezetd kijelolésének szempontjai: fiiggetlen, elfogulatlan, partatlan, mindkét fél altal elfogadott
személy. Sziikség esetén az intézményvezetd felkérhet konfliktuskezeld tanacsadot is.

Az eljarast lefolytatd személy meghatarozasa az intézményvezeto és a fegyelmi bizottsag kozos
dontése alapjan torténik, az érintett személyt az intézményvezetd kéri fel.
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v Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel
kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztdzasa és a felek
allaspontjanak kozelitése. Az egyeztetésre felkért személy feladata, egyben az eljards célja,
hogy nagykorti személy segitségével megkiséreljenek a felek egy kolcsondsen eldnyds és
megelégedésiikre szolgalé megallapodasra jutni a lehetd legrévidebb id6 alatt, mindekozben
elemezni a konfliktushoz, kételezettségszegéshez, mulasztashoz vezetd okokat, igy megelézve
a késdbbi hasonlo eseteket, tovabba elkeriilni a fegyelmi eljaras lefolytatasat. Az egyezség, az
elfogadhatd megoldas megtalalasa a vitaban allo felek feladata, a békéltetd személy csak segit,
befolyasol.

v Azegyeztetések eredményességérol vagy eredménytelenségérdl az egyeztetésre felkért személy
az intézményvezet6 és a fegyelmi bizottsag felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik legkésdbb
az egyeztetést koveté munkanapon.

V' Ha az egyeztetd eljaras soran a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd
fél irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idoére, de legf6ljebb harom hoénapra fel kell
fiiggeszteni. Ha ez id6 alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru esetén a sziild) nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Eredménytelenség esetén a
kotelezettségszegés miatt inditott eljaras folytatddik.

v’ Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasanak eredményét iktatészammal ellatott
irasos megallapodasba kell foglalni, melyet az érdekelt felek (kiskort tanuld esetén sziild) és az
egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala. Rogziteni kell a megallapodasban az egyeztetd eljaras
megallapitasait, a megallapodast, azaz a sérelem orvoslasanak a moédjat, az eljaras
felfiiggesztése esetén a felfliggesztés tényét és idejét. Az irasos megallapodas egy-egy példanyat
az érdekelt felek kapjak, mig egy példany az irattarba keriil.

v Az egyeztetd eljaras megallapitdsait €s a megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni, ha azt a felek kikotik.

V' Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében csak tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

v Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik; ha jegyz6konyv késziil, azt az irattarban kell elhelyezni.

v/ A dontés végrehajtasanak nyomon kovetése a fegyelmi bizottsag feladata, errél beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a fegyelmi bizottsag vezetdje az intézményvezetd és a nevelbtestiilet
felé.

A fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai:

v A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik a
jogszabalyban meghatarozott idén beliil; tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyezteto eljaras nem vezetett eredményre.

v Kotelezb a fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa, ha azt a tanuld (kiskoru tanulo esetén a
sziil6 kezdeményezésére) maga ellen kéri.

v’ Hivatalos (ajanlott, tértivevényes) értesitében tajékoztatni kell az érintetteket (tanuld, kiskort
tanulé esetén sziil6), melyben meg kell jelolni a tanuld terhére rott kotelezettségszegést, a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, valamint a tajékoztatast arrol, hogy a targyalas akkor is
megtarthato, ha a tanulo, a sziil6 nem jelenik meg a targyalason ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére sem.

v A fegyelmi eljaras soran a tanul6t szOban meg kell hallgatni, s biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa ezt indokolja, targyalast kell tartani.
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v' A fegyelmi eljaras sordn lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iiggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

v A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét az eljaras
soran be kell szerezni.

Fegyelmi biintetés lehet:

a, megrovas,

b, szigor(i megrovas,

c, meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa (szocialis
kedvezményekre, juttatdsokra nem terjedhet ki),

d, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e, eltiltdas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl (tankdteles tanuldval szemben nem
alkalmazhato),

f, kizaras az iskolabdl (tankdteles tanuléval szemben csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi
vetség esetén alkalmazhatd).

v Ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

v A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (kiskora tanuld esetén
miden esetben), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, a nevelGtestiilet tagjai,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartézkodhatnak a
targyaldson. A tanuldt a sziild, torvényes képviseld, a tanulét és sziilét meghatalmazott
képviseld is képviselheti.

v A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil. Ezeket a fegyelmi
eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

v" A fegyelmi hatdrozatot a targyalason szdban ki kell hirdetni (indokolt esetben legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthato a kihirdetés). A kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
a fegyelmi hatarozatot az iigyben érintett feleknek (kivétel a megrovas és szigori megrovas
esetén, ha a hatarozatot a tanuld, kiskora tanulé esetén a sziild is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott).

v A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

v A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.

v Ha a fegyelmi eljarés soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az intézményvezetd
értesiti a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgélatot (indokolt esetben a gyamhatdsagot).

v' Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanulé esetén a sziild a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon beliil nyujthat be fellebbezést az intézmény vezetdje felé.

I'V.9. Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Intézményliink jelenleg nem rendelkezik konyvtarral, fejlesztés alatt all, igy konyvtari szervezeti €s
miikodési szabdlyzat sem all rendelkezésiinkre. Az intézményhasznalok (gyermekek, tanuldk,
alkalmazottak) szamara kényvtarsarok biztositott, mely kb. 1300-1400 konyvtari dokumentummal
rendelkezik. A helyiségrész konnyen megkozelithetd, az allomany szabadpolcos elhelyezésii, egy
csoport foglalkoztatasara alkalmas, mivel csoportjaink alacsony létszamuak. Az iskola nyitvatartasi
ideje alatt a konyvtarsarok folyamatosan hasznalhaté mind konyvtari orak és csoportfoglalkozasok
megtartasa, mind csoportbontasok, mind egyéni olvasas céljabol. A kolesonzeés szabalyait tanév elején
atbeszélik az osztalyfénokok/csoportvezetdk a tanuldkkal.

Tanuloéink szamara biztositjuk varosi konyvtar latogatasat is, iskolank e tekintetben kapcsolatban 4ll a
Fovérosi Szabd Ervin Konyvtar XI/5. Sz. Kelenfoldi Konyvtaraval.
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Koényv- és tankonyvraktar biztositott a polcon nem elhelyezett kényvek, illetve a tartds tankdnyvek
tarolasara.

Tankonyvtari, tartés tankényvekre vonatkozo szabdlyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
v 2019. évi LXX. térvény a kdzneveléssel 6sszefliggd egyes torvények mddositasardl és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil helyezésérol
v nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
v’ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
A Konyvtarellaté (KELLO) teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, a tankonyvek megrendelése
alapvetéen ebbdl az adatbazisbdl torténik, elektronikus feliilleten. A pedagdgust munkakorével
Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy — a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket. Az
iskolai tankonyvkolesénzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand tanuldk
egyenlo eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése, lebonyolitasa az iskolatitkar feladata.
A kovetkez6 feladatokat latja el a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld rendelési folyamaton tul:
a tartos! tankonyvek bevételezése,
a tartés tankonyvek kiosztasa,
a tartds tankonyvek elhasznalodasa mértékének figyelemmel kisérése,
hidnypétlas a tanév soran,
tanév végén a tartds tankonyvek visszagytjtése a pedagogusok kdzremiikodésével.

DN NI NN

Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje intézményiinkben:

A tanuldk az iskolai nyilvantartasba felvett (tartds) tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Az atvett
tankodnyvek arra az idGtartamra kolcsonozhetdek, ameddig a tanulé az adott tantargyat tanulja. Minden
tanév végén (junius 30-aig) vissza kell juttatni a kolcsonzésben 1évé tankonyveket az iskolai
tankonyvraktarba. A tankdnyvek kiosztasa, Osszegylijtése az osztilyfonokok/csoportvezetok és
szaktanarok kozos feladata.

Kolcsonzés rendje:

A tanulék minden tanév szeptember els6 hetében a kolesonozhetd konyveket az illetékes
osztalyfénoktdl/csoportvezet6tdl kapjak meg. Minden tanulé beleirja a nevét és a tanév szamat a kapott
konyvbe, az erre megjelolt felilleten. A tanitdsi év végén (junius 15-éig) a szaktanarok és
osztalyfénokok/csoportvezetdk kozremiikodésével vissza kell gyljteni a tanuldktdl a tartds
tankonyveket.

A tankdnyvek nyilvantartasa:

Tanévente leltarlista vezetése a kolesonzott konyvekrOl (Osszesitett lista az Gjonnan beszerzett
konyvekrdl, osszesitett lista a készleten 1év6, még hasznalhatd tankonyvekrol, lista a selejtezendd
tankonyvekrdl, lista az egyedi kolcsonzésekrol, letét létrehozasa a napkoziben).

Kartérités:

A hasznalatba kapott tankonyvet a tanul6 koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. A tankonyv
elvesztésébol, esetleges megrongalasabdl fakadd karokat a tanuld (kiskor( tanuld esetén a sziild) koteles
megtériteni. Moddjai: ugyanolyan konyv beszerzése, anyagi kartérités (ha az elhasznalodas
indokolatlanul nagyobb az elfogadhaté mértéknél, a tankonyv atvételekor érvényes vételar megfeleld
hanyada fizetendd). Az igy befolyo6 6sszeg tankonyvek, segédkonyvek, kotelezd olvasmanyok, egyéb,
oktatasban hasznalt kiadvanyok beszerzésére forditando.

' tart6s tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolédé kiadvéany, amely nem tartalmaz a tankényvbe torténd bejegyzést
igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljék.
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Mivel intézményiink alternativ pedagdgiai modszerek alapjan dolgozik, az oktatds soran hasznalunk a
Konyvtarellatd rendszerén kiviil es6 konyveket, tankonyveket, egyéb kiadvanyokat is, fenntartoi
egyeztetéssel. Ezeket az intézmény szerzi be, s juttatja el a tanuldkhoz minden tanév elején. Az igy
beszerzett konyveket a sziiloknek ki kell fizetnitik.

IV.10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A gyermeknek, tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon.
Intézményiinkben az egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatdsabol all,
amelyet fogorvos (és fogaszati asszisztens) kdzremiikodésével latnak el.

Az intézményvezet és a fenntart6 egyiittesen gondoskodik az egészségiigyi ellatas személyi és targyi
feltételeirdl. Az intézményvezetd gondoskodik az ellatas elokészitésérol, a sziikséges feliigyeletrol.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden tanév szeptember 15-éig egyezteti az
intézményvezetdvel. A jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen a megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirfvizsgalatokat végzi.

A vizsgalatokrol, a megeldz6 orvosi intézkedésekrdl a védond és az iskolatitkar eldzetesen értesiti a
sziiloket, gondviseloket. A csoportok szlirését kovetden az iskolaorvos konzultal tapasztalatairdl az
osztalyfénokokkel/csoportvezetdkkel, indokolt esetben a testnevelokkel, felhivja figyelmiiket a
gyermekeknél, tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Védoboltasok beadasa el6tt — kiskort gyermek, tanuld esetén — a sziild irasbeli hozzajarulasa sziikséges.
Kiskoru gyermek/tanulé védéoltast (vagy vizsgalatot) csak a sziil6 altal alairt nyilatkozattal tagadhat
meg. Ha a sziil6 nem adja meg a hozzajarulasat a védooltashoz, vagy a vizsgalathoz, akkor az iskolank
a csoportvezetd/osztalyfonok altal felszolitia a sziilét, hogy vigye el gyermekét az orvosi
szlirfvizsgalatra.

A gyermekek, tanuldok tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt,
ennek megszervezése az iskolatitkar feladata.

A jogszabalyokban el6irt kotelezd vizsgalaton kiviil a gyermekek/tanulok nem kotelezhetéek egyéb
vizsgalatokra.

A jogszabalyi kotelezettségnek megfeleléen az alkalmazotti kozosség minden tanévben
munkaalkalmassagi vizsgalaton vesz részt. Valamennyi évodai dolgozdnak érvényes egészségiigyi
nyilatkozattal kell rendelkeznie.

A kiskortak egészséges pszichés és testi fejlodése érdekében az intézmény egészségnevelési
tevékenységeiben részt vesznek az iskola-egészségiigyi haldzat szakemberei is; kiilonb6zé témaju
felvilagosito eldadasokkal, megel6zo tevékenységek bemutatasaval segitik a gyermekeket.

Az egészségnevelési feladatokba bevonhatdo olyan szakember vagy szervezet, aki vagy amely
rendelkezik az egészségpolitikaért felelds miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval,
tovabbd az egészséget tamogatd ismeretek és készségek fejlesztése céljabdl az egészségfejlesztési
feladatok ellatasaba az iskolaorvos ajanlasaval kiilsé egészségiigyi szakembert is be lehet vonni
(20/2012. EMMI rendelet 128. § (7)).

A konnyitett és gyogytestnevelés rendje

Intézményiink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanuldk
hetente — az Orarendbe illesztve — meghatarozott szamu testnevelésoran vesznek részt, ezen tulmenden
tomegsport keretében biztositunk szamukra testedzéseket.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos vagy szakorvos konnyitett
vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra. A felmentést az osztalyfénok/csoportvezetd
felé le kell adnia a torvényes képviseldnek, a testneveld tanarnak be kell mutatni.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan a testnevelésérakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggden — nem kell végrehajtania.
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A gydgytestnevelési Orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. Ha a tanulé szakorvosi javaslat
alapjan részt vehet testnevelésoran is, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen
valé részvételt. Ebben az esetben a kétfajta testnevelésora egyiittesen kell, hogy elérje a heti 6t
testnevelési orat, ennek belsd aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

Ha a tanulénak a szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetdvé a
gyogytestnevelési 6ran vald részvételét sem, fel kell menteni a tanul6t a testneveléséran valo részvétel
alol.

IV.11. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

A tanuldk egészségét biztositd intézményi munkarend és hazirend betartasa mindenki szamara kotelezo.
A hazirend tartalmazza azokat a védo, évo intézkedéseket, amelyek betartasa minden gyermek, tanuld
szamadra kotelezd. Az intézményben olyan személyi, targyi, szervezeti és miikodési rend kialakitasa
kotelezo, amely biztositja a helyes magatartasi formak kialakitasat és gyakorlasat.

A gyerekek, tanuldk jogszerii benntartézkodasi idejitk alatt pedagogus/felnétt feliigyelete mellett
tartézkodhatnak az épiiletben, az épiilethez tartozo teriileten.

A tanuldk szdmara minden tanév els6 hetén az osztalyfénok/csoportvezetd vagy kiilsé szakember tiiz-
¢s balesetvédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére, a helyes és elvart magatartasra. A tdjékoztatd
soran szolni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Tliz- és/vagy baleset- és/vagy munkavédelmi oktatast kell tartaniuk a szaktandroknak minden tanév
elején azon tantargyak esetén, amelyek tanuldsa soran egészséget veszélyeztetd helyzet lehetésége all
fenn, a tanuldk fokozott veszélynek vannak kitéve. Ilyen tantargyak pl. technika és tervezés, testnevelés,
digitalis kultara, fizika, kémia stb. Az oktatas megtorténtét a napléban dokumentélni kell.

Az érintett tantargyak esetében a termekben is ki kell fiiggeszteni a tiiz-, baleset- €s munkavédelmi
el6irasok betartasara vonatkozo eljarasrendet.

Az iskola szamitogépeit és sajat elektronikai eszkozeiket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek, didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
kirandulas, iskolai tanrendt6l eltéré6 munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd vagy
szervezd pedagdgus koteles elvégezni a megszokottdl eltérd program bekodvetkezte elott.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténé megkiildését
az intézményvezetd végzi.

A fert6z0 betegségre gyantis gyermeket, tanulot el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén orvost
kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérdl.

A pedagodgusok és a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk minden tanév elején tliz-, baleset- €s
munkavédelmi oktatason vesznek részt. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendeléséhez,
beszerzéséhez a fenntarté ad engedélyt. A tanitdshoz hasznalt szemléltetoeszkozok, anyagok, médiak
foglalkozason val6 biztonsagos felhasznalasanak biztositasa a pedagogus feladata. A pedagdgusok az
altaluk készitett, hasznalt eszk6zoket az intézményi védo, 6vo elodirasok figyelembevételével vihetik be
tanitasi ordkra, egyéb foglalkozéasokra.
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IV.12. Intézményi védd, o6vo elbirasok: az intézmény alkalmazottainak feladatai a
tanuld- és gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozoja, tanuldja felelds:

v’ akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért;

v’ az intézmény rendjének, tisztasiganak megdrzéséért;

V' az energiaval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodésért;

v’ atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért.

Az intézményi védo és 6vo szabalyok betartasat a sziiloktol is elvarjuk.

Minden pedagoégusnak kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
megorzése érdekében a sziikséges ismereteket atadja, elsajatitasukrél meggy6z6djon.

Ezért:

v Minden tanév els tanitési hetében az osztalyfénok/csoportvezetd tart baleset- és tlizvédelmi
oktatast. A pedagogusok feladata, hogy a balesetvédelmi el6irasok ismertetésénél felhivjak a
tanuldk és gyerekek figyelmét a hasznalt termek, teriiletek, eszk6zok veszélyeire, hasznalati
rendjére. Minden alkalmazott feladata, hogy az intézményi szabalyok megszegése esetén a
szabalyszegOket figyelmeztesse.

v' Az iskolan kiviili programok el6tt (kiilondsen kirandulasok el6tt) ismertetni kell a
gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat,
veszélyforrasokat, az elvarhaté magatartasformat.

Ovodésok széméra az ismeretatadas folyamatosan torténik, életkori szintjiikhoz igazodoan, elsdsorban
szituaciokhoz, helyzetekhez, alkalmakhoz ko6totten.

Ha a gyermeket, tanul6t baleset® éri, a feliigyeletéért felelds pedagdgusnak, egyéb alkalmazottnak
kotelessége a segitségnyujtas, az intézkedés (a sériilés sulyossagatol fiiggden lehetdség szerint orvosi
ellatasban kell részesiteni, ha sziikséges, ment6t kell hivni), a baleset koriilményeinek rogzitése, melyet
az illetékes személynek le kell adni a baleseti jegyzOkonyv elkészitése céljabol, illetve az
intézményvezetd, sziild haladéktalan értesitése. A baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa
érdekében mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, a
veszélyforrasra az intézményvezet6 figyelmét felhivni.

Az intézmény megbizottja a tanulok szamara évente egyszer az intézmény teriiletén tiizriadd préobat
SZervez.

A gyors elsésegélynyujtas érdekében konnyen elérhetd, felszerelt elsdsegélynyujtd lada és defibrillator
késziilek talalhaté az intézményben (tanari szoba). A tanari szobaban és a bejaratnal a segélyhivo
szamok megtalalhatoak. A defibrillatort, vészhelyzet esetén, kiils6 személyek is hasznalhatjak. (A
tantestiilet jelentds része részt vett az ehhez kapcsolddo oktatason.)

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.

Dohdnyzas az intézmény teriiletén
Az iskola épiiletében, a hozza tartozo teriiletrészen dohanyozni nem lehet.

IV.13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato,
oner6bdl el nem harithaté eseményt, amely az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti, a neveld és oktatdé munka
szokasos menetét akadalyozza. Kiilonosen ilyen eseménynek tekinthet6 a villamcsapas, szélvihar, tliz-
vagy vizkar, foldrengés, robbanasveszély, robbandszerrel vald fenyegetettség, terrortamadas, s minden

2 tanul6- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanul6t az alatt az ido alatt vagy tevékenység soran
éri, amikor a nevelési — oktatasi intézmény feliigyelete alatt all
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olyan esemény, amely az egészséget, a testi épséget veszélyezteti.

Intézkedésre jogosult és kotelezett személy az intézmény vezetdje, tavolléte esetén a legkdnnyebben
elérhetd vezetd, vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottja. A vezetd, vagy a dontésre jogosult
alkalmazottja, a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles az intézmény teriiletén a
riasztast beinditani. A riadét zajkeltéssel, csengetéssel kell jelezni, vagy kolompokat kell hasznalni.
Rendkiviili esemény esetén az intézmény vezetdje — tavolléte esetén a helyettesité — gondoskodik a
rendorség €s/vagy az illetékes szervek azonnali értesitésérol, a tanuldk gyors, szakszerl és biztonsagos
elhelyezésérdl a tiizvédelmi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen, a pedagogusok iranyitdsaval. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az 6t helyettesito feladata az intézményvezetd értesitése. Az épiilet
elhagyasa a jelzOtablak utasitdsa szerint torténik, a kiiiritési tervnek megfeleléen. A feliigyeld
pedagogusok kotelesek az osztalyokat/csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és a hidnyzo tanuldkat
megszamolni, a tanulok feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartézkodni.

A Kkilirités soran a szekrényeket, ajtokat nyitva kell hagyni. A kijelolt gyiilekezési helyeken kell
varakozni. A hatdsag megérkezése utan annak utasitasai szerint kell eljarni, a kiiiritett épiiletbe is az 6
engedélyiikkel lehet visszatérni.

Minden rendkiviili eseményrél irasos feljegyzést kell késziteni, melyet iktatni kell. A rendkiviili
eseményrdl a fenntartot az intézményvezetd (vagy az intézkedésre jogosult) azonnal koteles értesiteni
telefonon.

Az épiilet kiliritését a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell. A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos ismeretek korét évente attekintik az intézmény
alkalmazottai a tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatason.

Amennyiben erre sziikség van, rendkiviili esemény miatt az intézményvezetd rendkiviili tanitasi
sziinetet rendelhet el. Ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasa, elsajatitasa
nem megoldhato, a kies6 tandrak, foglalkozasok potlasa megszervezhetd hat tanitisi napbol allé hét
megszervezésével, vagy a heti kotelezd tanitdsi draszdmot meghaladd tanitds megszervezésével, a
fenntart6 egyetértésével.

I'V.14. Elektronikus tton eldéllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapa
formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzéférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvet6en:
v' el kell latni az intézményvezet6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
v’ az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
v' az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
v' a vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazési szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is neki kell gondoskodnia.

IV.15. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelés informdcios rendszerében (KIR) elddllitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a koznevelés informacios rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
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alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat hitelesitett formaban:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista;

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

tanulébalesetek bejelentésére vonatkozo adatkozlések;

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk.

A mappahoz, illetve a papiralapt iratokhoz valé hozzaférés jogat korlatozni kell, azokhoz kizardlag az
intézményvezetd ¢és az altala felhatalmazott személyek (alapvetSen: intézményvezeté-helyettes,
intézményegység-vezeto, iskolatitkar) férhetnek hozza, a munkakoriik ellatasahoz sziikséges mértékben,
vagy amelyre az intézményvezet6 felhatalmazast ad.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatésagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a meg6rzési ido lejartaig biztositani kell.

Mind a papiralapt iratokkal, mind pedig az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatosan rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet, a
kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.

N NI NI NN

Az elektronikus naplo kezelési rendje

Az e-naplé intézmeényi felhaszndléi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés:
Hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban ellendrzési feladatai vannak a napld

vezetésével kapcsolatosan.

Titkérsag:

Feladata a tanuldk, az osztilyok adatainak aktualizildasa és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracioja, a sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Pedagogusok:

Kotelességiik a tandrai adatok rogzitése, a naplé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.

Sziildk:

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az iskolatitkartdl vehetik at az
intézményben.

Tanuldk:

A tanulok kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els§ belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az osztalyfonoktol/csoportvezet6tol
vehetik 4t az intézményben.

Uzemeltetési szabdlyok
Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mikddése. Minden

felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti hasznalata és az eszk6zok allaganak megdvasa.
A rendszer miikodtetésének felelose az intézményvezetd.
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Az e-napl6 hitelesitési rendje

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapa torzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kdvetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

IV.16. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A pedagodgiai program egy példanya szabadon megtekinthetd a sziilok és a tanulok altal az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt a titkarsagon, illetve az iskola honlapjan barmikor. A sziilok, tanuldk részére a
pedagdgiai programrol tajékoztatast az intézményvezetd (vagy az altala kijelolt pedagogus) koteles adni.
A személyes téajékoztatasi igényt elektronikus levelezOrendszeren keresztiil kell bejelenti az
intézményvezetd szamara, idépontegyeztetés céljabol.

Az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet az iskola honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, a pedagdgiai program, a hazirend része a KIR-ben publikalt
intézményi kozzétételi listanak.

Az intézményi dokumentumok egy-egy példanyat az intézményvezetdi iroddban nyomtatott formaban
sziikséges tarolni.

IV.17. Az alkalmazottak és a pedagdgusok altal bevihetd dolgok tiltdsa vagy korlatozasa

A munkaltaté a munkavallal6 altal a munkahelyére bevitt, a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez
nem sziikséges dolgokért nem vallal feleldsséget. A munkavallalo altal bevitt, a munkaba jarashoz és a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat a felnbtt 6ltozékben kell elhelyezni, melyeket zarni
szilkséges. Egészséget veszélyeztetd anyag, keverék az intézményben nem tarolhaté. Eldzetes
egyeztetés sziikséges személyes targyak iskolaban vald tartds haszndlatara, 6rzésére.

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltalaban elvérhato.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat elfogaddsa és jovahagydasa

A Toépark Ovoda és Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata az alabbi médon keriilt
elfogadasra:
Elfogadta

v’ az intézményi neveldtestiilet,
jovahagyta

v'  afenntart6 (és egyben miikodtetd),
egyetértési jogaval élt

v' afenntart6 (és egyben miikddtets),
véleményezési jogaval élt

v’ az intézményi sziiléi szervezet,

v' aziskolai didkénkormanyzat.

2. Legitimacids zaradék
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépése

A szervezeti és miikddési szabalyzat 2023. év 09. h6 01. napjan a fenntartdi jovahagyassal 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022. év 09. h6 01. napjan készitett (el6z6) szervezeti €s miikodési
szabalyzat.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat feliilvizsgalata

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi eldiras alapjan,
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha a mddositasat az intézményi nevelGtestiilet 25 szazaléka, vagy a
didkonkormanyzat, vagy a sziildi szervezet kezdeményezi. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A szervezeti €s miikodési szabalyzat mddositasi eljarasa
megegyezik a megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: 3VARAST ey 1222, év.uan s ho.. AG .. .nap
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intézményvezetd



Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

Jelen modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata
SRZEévasnanehs... S napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy a
didkonkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata sordn

gyakorolta.

Kelt: . BUSAET e , 29720 6v.ase\thé. S . nap
s nlll PN I 4 Y e
....... feheh, Veddene .

didkonkormanyzat vezetdje

Jelen moédositott szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet (kozdsség)
20230 eV UL hG. 7,93 .napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantisitom, hogy a sziil6i

szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: . BLAaSA7 25070 6V AN\ h6, AG L nap
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Fenntartdi és miikodtetdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen modositott szervezeti és miikédési szabalyzatot a Mindset Nonprofit Kft.
A8 év. s ho. .. G napjan tartott (ilésén megtargyalta, mint az intézmény fenntartoja és
miikodtetdje, egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tantisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetOje a szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

Kelt: SssVesS e, , A6 6v.aiennS-ho. 4G .. nap
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MELLEKLET

1. Iratkezelési szabalyzat

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Bélyegzohasznalati szabalyzat

4. Konyvek kolcsonzésére vonatkozo szabélyzat
4. Bels6 ellen6rzési terv



FUGGELEK

1. A szervezeti és miikddési szabélyzat szabalyozasi korét meghatérozo jogszabalyok

Torvények

SR KX

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

V' 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
V' 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol
Rendeletek

v' 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

v 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

v' 326/2013. (VIIL. 31.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

v’ 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

v’ 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

v’ 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati

feladatairol

2. Munkakorileiras-mintak

3. Alapité okirat



