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I. BEVEZETES

I.1. A szervezeti €s miikodési szabalyzat célja, tartalma

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan
a Tépark Ovoda és Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) mikodésére, belsd €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési 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 mikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

[.2. A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és amellékletét képez6 egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa valamennyi,
az intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allé gyermekre, tanuléra, tovabba az intézménnyel
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszony keretében foglalkoztatott
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényld. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait,
hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

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

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

II. INTEZMENYI ALAPADATOK

II.1. Az intézmény alapdokumentumai

Alapité okirat

Nyilvantartasba vételi hatarozat
Miikodési engedély

Pedagdgiai program

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat
Hazirend
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I1.2. Az intézmény jogosultsdga
v Altalénos iskolai bizonyitvany kiéllitisa

I1.3. Intézményi adatok

<

Az intézmény elnevezése: Topark Ovoda és Altalanos Iskola, roviditett neve: Tépark Iskola
(TAD)

Intézményegységek: dvoda, altalanos iskola

OM azonositdja: 201338

Addszama: 19336806-1-05

KSH-azonosito: 19336806 8520 599 13

Székhelye, feladatellatdsi helye: 2051 Biatorbagy, Sasbérc utca 1.
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Alapitdsi éve: 20009.

Az intézmény fenntartdja: Mindset Egészség- és Készségfejleszté Nonprofit Kft. (Mindset
Nonprofit Kft.)

Alapito székhelye: 2051 Biatorbagy, Sasbérc it 1. B ép. 2. em. 1. a.

Az intézmény mitkodési teriilete: Budapest, Biatorbagy €s a kornyezd telepiilések

Az intézmény jogdllasa: 6nalld jogi személyiségli, nem onallé gazdalkodast koézoktatasi
intézmény, egyeéb tarsadalmi szervezet

Az intézmény gazddlkoddsa: Az intézmény elkiiloniilt gazdalkodast folytat, de nem &nalld
gazdalkodasi egység. Az intézmény gazdalkodasat a Mindset Nonprofit Kft. latja el. A
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntarté székhelyén latja el. Vagyon felett a
fenntart6 rendelkezik.

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Az intézmény mindenkori vezetdje 6nalldan, vagy
a fenntartd képvisel6je 6nalldan.

Az intézmény alapfeladatait, tovabba a kiegészit6 feladatait, tevékenységeit lasd:
Fiiggelek (3. Alapito okirat)!

III. SZERVEZETI FELEPITES

Iskotl munkakBrdssigot Oveds Digkerkormanyzat

Focagdgua ovodapedegdgus fofiestiépadagogus. nevold s ohtatd murkst kBzvetiondt sogtd

III.1. Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban dnalléan dont
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskérbe. Az intézmény képviseletére
Jjogosult: a kinevezett igazgatd vagy a Mindset Nonprofit Kft. iigyvezetdje altal megbizott személy.

A Tépark Ovoda és Altalanos Iskola menedzsmentjének tekintjiik az igazgatdt €s helyettesét, a fenntartd
képviseldjét, a munkakozosség-vezetoket.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik, az igazgatd
kozvetlen iranyitidsdval. Beszamolasi kotelezettséggel, kozvetlen felelosséggel az igazgatdnak
tartoznak. A munkakozosség-vezet a munkakozossége tagjai tekintetében rendelkezik hataskorrel.



II1.1.1. A magasabb vezetOk feladatmegosztésa, feladat- és hataskore

Igazgato

Az alapité okirat értelmében: az igazgatdt a Mindset Nonprofit Kft. ligyvezetdje bizza meg, a
koznevelésért felelés miniszter egyetértésével, és gyakorolja folotte a munkaltatéi jogokat. Az
intézmény minden tovabbi dolgozdja f616tt az igazgato és a gazdasagi igazgatd gyakorolja a munkaltatdi
jogokat.

Az igazgaté felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. Segiti
és feliigyeli az intézményi fejlesztési folyamatokat, az intézmény fejlesztését szolgald rovid, kozép- €s
hosszi tavi stratégiai tervezést.

Felel tovabba a pedagodgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozod
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, a nemzeti és
iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezéséért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miukodtetéséért, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitmény-
értékeléséért, a pedagdgusok mindsitésének lebonyolitasaért, szakmai tamogatasaért, a gyermek- €s
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a megszervezéséért, a didkonkormanyzattal,
sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikodésért, a pedagogusetika norméinak betartasaért és
betartatasaért.

Jogkorét esetenként, vagy meghatarozott iigyek korében, helyettesére atruhdzhatja.

Igazgatohelyettes

50 f6 tanuldi Iétszam elérésekor az intézmény jogosultta valik igazgatohelyettesi feladatkorre
hatérozatlan id6re sz6lé munkaszerzodési pedagdgust megbizni. Az igazgatd nevezi ki helyettesét
hatarozott idore, a jogszabalyi eldirasok alapjan, a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval.
Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyek a munkakori leirasaban szerepelnek, tovabba munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat
a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza. Az igazgatét — tavolléte esetén —
teljeskortien helyettesiti (a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt iigyek kivételével). Az igazgatd
tavollétében (vagy akadalyoztatiasa esetén) alairasi jogkorrel rendelkezik. Fobb feladatai: Mint
vezetOségi tag, szervezi, tervezi, ellendrzi és értékeli a neveld-oktatdo munkat. Részt vesz az intézményi
tevékenységek tervezésében, szervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitmény-értékelésében. Tevékenyen vesz részt az
intézményi alap- és egyéb dokumentumok megirasaban, moddositasaban. Feliigyeli az dvodai
munkarend, a heti- és napirend elkészitését, az iskolai oOrarendkészitést, terembeosztast, a
helyettesitéseket. Megszervezi, feliigyeli a tanulmanyok alatti vizsgakat. Részt vesz a bels6 ellendrzési
folyamatokban. Feliigyeli az &vodai, iskolai rendezvények, iinnepélyek, miisorok, programok
lebonyolitasat, tanulmanyi kirandulasok szervezését, kozremiikodik a nevelGtestiileti értekezletek
szervezésében, lebonyolitasaban, a sziiléi értekezletek eldkészitésében. Latogatja a tanitasi drakat,
foglalkozésokat. Ellatja a munkakoréhez tartozo adminisztracios feladatokat. Munkdja soran kapcsolatot
tart az intézmény pedagdgusaival, a feladatkoriilkh6z kapcsolddd informécidkat rendelkezésiikre
bocsatja.



II1.1.2. A szervezeti és miik6dési szabalyzatban nevesitett munkakoérokhoz tartozé feladatkdrok

Iskolatitkar

Munk4jat munkakari leirasa alapjan végzi.

Fo6bb titkari feladatai:

Ugyiratkezelés, iktatas a mindenkori érvényes szabalyzat alapjan.

Intézményi levelezes lebonyolitasa.

Tanuldi nyilvantartas kezelése.

Tanulok fel- és atvételének adminisztracidja, kapcsolattartas a folyamat soran a csaladokkal.
Intézményi felnétt alkalmazottak be- €s kiléptetésének adminisztracidja.

Tovabbtanulas (8. évfolyam) adminisztracidja.

Taniigyi nyomtatvanyok rendelése, azok gondos 6érzése.

Diakigazolvany igényléséhez, kiadasahoz kapcsolddé teenddk végzése.

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

Intézményi elektronikus naplo kezelése a kiosztott feladatok tekintetében.

A koznevelés informacios rendszerének (KIR) kezelése a kiosztott jogosultsagok tekintetében.
Tank6nyvrendelés folyamatanak lebonyolitasa.

Iskolaegészségiigyhdz kapcsolodd folyamatok szervezése, kapcsolattartds az iskolaorvossal,
védoéndvel.

Kapcsolattartas a Lazar Ervin Program szervezdivel.

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

A szakmai munkakdzOsség vezetdjét az igazgatd bizza meg legfeljebb &t évre, a munkakdzosség
véleményének kikérésével. Munkajat munkakori leirdsa alapjan végzi.
F6bb feladatai:

v Munkak6zdssége tevékenységeinek szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

v Eves szakmai munkaterv Ssszeallitasa.

v Beszamolok készitése a munkakozosség munkajardl (félévkor széban, tanév végén irasos
beszamold).
Az informécidaramlas biztositasa a munkakozossége felé.
Rendszeres konzultacidval kapcsolattartas mas munkakozdsségek vezetdivel.
Rendszeres kapcsolattartas az intézményi vezetéssel (heti nevelStestiileti megbeszélés).
Modszertani, szakmai segitségnytijtas.
Oraltogatas munkakozossége tagjainal.
Részvétel a belsé ellendrzési, értékelési folyamatokban.
Munkak6zossége tagjainak  allasfoglalasa, javaslata, véleménye meghallgatasival
munkakd&zossége képviselete az iskolai vezetés elott.
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III.2. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatisa (pl.: betegség, egyéb tavollét) esetén az igazgatOhelyettes, az 6
akadalyoztatdsa esetén az alsés munkakdzosség-vezetd végzi az igazgaté munkakoérébe tartozod
feladatokat.

A megbizott munkakozosség-vezetd csak a napi, a zokkenémentes miikodés, a gyermekek, tanuldk
biztonsaganak megovasahoz sziikséges, halaszthatatlan intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg.

A helyettesités soran a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt iigyekben a helyettes nem jarhat el.



Ha az igazgatdi feladatok ellatdsa az igazgatdi megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziinik, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara a fenntartd ad megbizast.

II1.3. Az igazgato feladat- €s hataskorébdl leadott feladat- és hataskordk

Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskorébdl atadja az alabbiakat:
v’ az igazgatOhelyettes szdmara a nemzeti és dvodai, iskolai iinnepekrél valé megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat;
v’ az igazgatohelyettes és az iskolatitkar szamara a gyermekek, tanuldk fel- és atvételével
kapcsolatosan a dontés el6készitését;
v’ az igazgatohelyettes szamdra az intézményi szabalyzatok elkészitésének, moddositasanak
elokészitését;
az iskolatitkar szamara a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a megszervezését;
az iskolatitkar szamara a K6znevelés Informéacids Rendszerében az elektronikus adatkszléssel,
a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.
Az igazgato kizarélagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6 feladat:

<N

v kinevezés;

v munkaszerz6dés megkotése;

v' koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetése;

V" besorolés és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasa;

v’ koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak a megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatdi jogok;

v" 6vodai, tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése;

v" felmentési hatarozatok.

IIT.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzaséra, tovabba a feladat
ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkoz6 rendelkezések

A nevel6testiilet intézményiinkben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak
kozossége. Az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre vagy a szilldi szervezetre,
diakénkormanyzatra.
A nevelGtestiilet jogkoreib6l atruhazza:
v a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése sordn az egyes szakmai
munkak6zosségekre vonatkozoé feladatterv dsszeallitasat a szakmai munkakozosségekre;
v’ a tanulok fegyelmi iigyeiben a targyalas elokészitését, lefolytatasat a nevelbtestiilet tagjaibol
valasztott bizottsagra;
v’ az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak felosztisara vonatkozd véleményezést a szakmai
munkakdzosségekre;
v’ atantargyfelosztas véleményezését a szakmai munkakozosségekre;
v az alkalmazott tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok, ruhdzati és mas egyéb
felszerelések kivalasztasat a szakmai munkakozosségekre;
v tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat a szakmai
munkak&zdsségekre;
v' tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattételt a szakmai munkakozosségekre;



v' jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattételt a szakmai munkak6zosségekre;

v" akonyvéllomany bdvitésére vonatkozd javaslattételt a szakmai munkakozosségekre;

V" a kerettanterveknek a pedagdgiai program helyi tantervére torténd adaptalasaval osszefiiggd

feladatokat a szakmai munkakozdsségekre.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhaté a pedagogiai
program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasakor.
A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek fentiektdl eltérd atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet
kell késziteni arra vonatkozdan, hogy

v" mely témaban,

v" milyen idétartamra,

v kinek,

v" milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.
A megbizottnak, az atruhazott tigyben végzett munkajardl, irdsban kell elkészitenie tajékoztatd
beszamolojat a neveldtestiilet részére, a megallapodasi jegyzokonyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és
modon. A jegyzOkonyvet és az irasos tajékoztatast iktatni kell. A nevel&testiilet feladatkorébe tartozd
tigyek atruhazasarol a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel dont.

III1.5. Kapcsolattartas rendje

II1.5.1. Fenntartoval val6 kapcsolattartas rendje

A Mindset Nonprofit Kft., mint fenntartd, gondoskodik az intézmény mikodéséhez sziikséges
feltételekrol. Képviseldjével rendszeres (hetente tobb alkalommal) a vezetdi, vezetdségi kapesolattartas,
elsddlegesen személyes megbeszéléseken keresztiil. A kozép- és hosszi tava stratégiai tervezés kozdsen
torténik a fenntartdval.

I11.5.2. Ovodai egységgel valo kapcsolattartas rendje

Intézményiink alapfeladatai: altalanos iskolai nevelés — oktatas, 2023 szeptemberétl latja el az dvodai
nevelés alapfeladatot is. Az 01j szervezeti egység az altalanos iskola épiiletében keriilt elhelyezésre, igy
az dvodai részlegben dolgozokkal a kapcsolattartas személyesen tud megvalésulni, napi szinten.

III.5.3. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

Az intézmény alkalmazotti kozossége a neveldtestiiletbél, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd,
tovabba adminisztrativ feladatokat ellaté munkavallalékbol all.

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

ovodai csoport,

tanuldkozosségek,

tanuloi szervezet (didkénkormanyzat),

sziil6i szervezet,

szakmai munkak6zosségek,

iskolai sportkor,

Tépark Iskolaért Alapitvany.

A szervezeti egységekkel valo kapcsolattartas foként az egységvezetokon keresztiil valosul meg, rendjét
alapvetéen az éves munkatervben meghatarozott feladatok hatarozzak meg.
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II1.5.3.1. Ovodai csoporttal vald kapcsolattartas rendje

A Kkapcsolattartds napi szinten, személyesen tud megvaldsulni mind a pedagogusok, mind pedig az



intézményvezetés részérol. Az attanité pedagdégusok rendszeresen tartanak szakmai megbeszéléseket az
ovodapedagogusokkal, a neveldtestiileti megbeszélések, értekezletek pedig a kapcsolattartas tovabbi
formai.

111.5.3.2. Tanuldokozosségekkel valo kapesolattartas rendje

Osztalyok/csoportok

A nevelési — oktatasi folyamatok legalapvetébb tanuldi kozossége az osztaly (alsé tagozaton és
6vodaban: csoport). Elén osztalyfénok/csoportvezetd 4ll, a kapcsolattartas elsddlegesen rajta keresztiil
valosul meg, leginkabb személyes megbeszélések 1itjan. A heti rendszerességgel szervezett
nevelGtestiileti megbeszéléseken tovabbi lehetéség van a személyes kapcsolattartasra. Az
osztalyfonokot/csoportvezetdt az igazgatd bizza meg, konzultdlva eldtte az igazgatdhelyettessel,
munkakozosség-vezetokkel. A gyerekekkel, tanuldkkal vald kapcsolattartds napi szinten megvaldsul6
formalis szinterei a napinditd €s zar6 beszélgetokorok, amelyeken a tanulok, illetve 6vodéds gyermekek
az osztalyfénokokkel/csoportvezetokkel vesznek részt. Beszélgetokor szintere lehet az adott csoport, de
lehet tobb csoport egyidejii részvételével is beszélgetokort tartani, ha azt a téma, vagy az
osztalyfonokok/ csoportvezetok dontése, illetve a csoporttagok kérése indokolja.

Iskolagyiilés

Az iskolagytilés az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel mikodik, tagjai a pedagégusok
és a tanulok. Barmely tag kezdeményezheti Osszehivasat az intézményi munkatervben megjelolt
idépontoktdl eltérden is.

Didkonkormadnyzat (DOK)

A tanuldk tagjai az iskolai diakonkorményzatnak. A didkénkormanyzat az iskola didkjainak
érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. Sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik,
melyet a DOK készit el, a tanulokozosség fogad el, a nevelbtestiilet hagy jova. Az intézményi
szabalyzatok kozott kell érizni egy példanyat. A tevékenységét DOK-segitd tanar (DOK-koordinator)
fogja Ossze, akit az igazgatd valaszt meg a didkk6zosség javaslatara, 6t évre.

A diakénkormanyzat demokratikus keretek kozott valasztja meg sajat képvisel6it. Elén DOK-vezetd all.
Minden iskolai csoport reprezentalva van a didkdnkormanyzat képviseletében. A kapcsolattartas a
vezetéssel, a neveldtestiilettel a DOK-vezetd és a DOK-koordinator (felndtt pedagdgus) utjan —
személyes jelenlét, hirlevél, emlékezteté — valdsul meg. A heti rendszerességgel szervezett
neveldtestiileti megbeszélések folyamatosan biztositjAk a személyes kapcsolattartast a DOK-
koordinatorral.

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

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanuldok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elfogadasahoz, értékeléséhez,

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezései elfogadasa elétt,

a hazirend elfogadasa el6tt,

az éves iskolai munkaterv elfogadasa elott,

elsé tanitasi 6ra kezdési idépontjanak megvaltoztatasanak elfogadasa el6tt,

iskolai adatkezelési szabalyzat elfogadasa el6tt,

fegyelmi eljaras soran,

iskolai sportkor szakmai programja elfogadasa el6tt (mindenkori éves munkaterv tartalmazza),
egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
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v’ atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

V' iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl,

v’ az intézmény megsziintetése, Aatszervezése, feladatdnak megvaltoztatdsa, nevének

megallapitasaval kapcsolatos fenntart6i dontés vagy vélemény kialakitasa el6tt.

A digdkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az intézményben iizemeld élelmiszer-arusitd iizlet
nyitvatartasi rendjének, tovabba aruautomata miikddtetési idészakdnak a megallapoddsban torténd
meghatarozaséban. Jelenleg intézményiinkben egyik sem iizemel.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés el6tt kételez6 kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
Az igazgato felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkok képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni. Az irdsos vagy jegyzokdnyvi vélemény beszerzéséért
az igazgato felelOs.
A didkdnkorméanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositottak. Az iskola helyiségeit,
berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja a didkénkormanyzat, igazgatoi egyeztetés sziikséges.

111.5.3.3. A sziil6kkel valo egyiittmiikodés formdi és kapcsolattartdsdnak rendje

A tanulok, 6vodakateles gyermekek sziilei az intézményvalasztasra vonatkozo allampolgéri jogukkal
¢élve vélasztjak gyermekiik szdmaéra intézményiinket.

A szillok', a sziil6i kozosség tagjaként, gyakoroljak az éket megilletd jogokat és kotelezettségeket.
Tudomasul veszik, hogy az intézmény miikdése a gyermekek, a pedagdgusok és a sziiléi kozosség
kapcsolatara épiil. Ez a szemlélet k6zosségkozpontu, és az intézmény pedagdgiai programjaban foglalt
szemléleten alapszik.

A pedagdgusokkal kialakitott személyes kapcsolattartds révén, a sziil6i fogadddrakon, a sziildi
értekezleteken, a kiilonb6zé rendezvényeken, iinnepeken, projektekben val6 részvételen keresztiil a
sziilék bekapcsolddnak az 6vodaban és iskolaban foly6 pedagdgiai munkéba.

A sziilének az intézmény életével kapcsolatban, annak minden teriiletét érintve, véleménynyilvéanitasi
Jjoga van. Az intézménynek lehetdvé kell tennie, hogy a sziild ezt a jogat gyakorolja. Az intézménynek
kotelessége, hogy miikddésének minden teriiletérdl tdjékoztatast adjon. A sziildk altal az iskoldhoz
benyujtott (és a feladatkoriikbe tartozo) kérelmek elbirdlasanak, a dontések meghozataldnak hatarideje
30 nap.

A fentebb emlitett személyes kapcsolattartas keretein tul az intézményi honlapot és az egyéb online
lehet6ségeket is kihasznaljuk a kapcsolattartésra.

Sziildi szervezet

A sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak létre.
Az osztalyok, csoportok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba/csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak.
Az intézményi sziil6i szervezet az iskolai osztaly- és csoportkdzosségek, tovabba az 6vodai csoport
sziil6i szervezetébdl delegalt (egy f6/0sztaly, csoport) képviselékbol All.

A sziiléi szervezet dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek
megvalasztdsarol.

Az intézményi sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. A kapcsolattartds
leggyakoribb formai: személyes beszélgetés, megbeszélés, e-mail, zart sziil6i facebook csoport. Sziikség
szerint barmikor kezdeményezheti mindkét fél a kapcsolattartast, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd

' Lasd: kéznevelésrédl sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 27a. pontjat!
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kérdéskorbe tartozo ligyek targyalasakor a szervezet képvisel6je meghivast kap a nevelétestiileti
értekezletre, melyen tanacskozasi joggal vehet részt. Iskolaszék és intézményi tanacs (6voda esetében
is) létrehozasat kezdeményezheti a szervezet képviselbje.

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

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

intézményi adatkezelési szabalyzat elfogadasa el6tt,

a fenntart6 jogszabalyban szabalyozott dontése el6tt,

a gyermekek, tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a gyermekek, tanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elfogadasahoz, értékeléséhez,

a tankonyvrendelés elkészitésénél a tankényvek grammban kifejezett tomegére tekintettel,

a szervezeti és miikddési szabélyzat elfogadasa elott,

az intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatdnak megvaltoztatdsa, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés vagy vélemény kialakitasa elbtt.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a sziildi szervezet véleményét.

A sziil6i szervezet az intézményben lizemeld élelmiszer-arusito lizlet nyitvatartasi rendjének, tovabba
aruautomata miikodtetési idészakanak a megallapodasban torténé meghatarozasaban egyetértési jogot
gyakorol. Jelenleg intézményiinkben egyik sem tizemel.
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A sziil6i fogadoora

Az intézmény valamennyi pedagogusa az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogadja a
sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuld, gyermek haladasardl.

Ha a sziild a munkatervben rogzitett idoponti fogaddoran kiviil talalkozni szeretne gyermeke
osztalyfénokével, csoportvezetdjével, szaktanaraval, az intézményi vezetés tagjaival, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Sziil6i értekezlet

A sziil6i taldlkozokat az osztalyfonokok/csoportvezetdk szervezik és vezetik, az éves munkatervben
meghatéarozott idépontokban. Tanévente két (félévente egy) sziildi értekezlet megtartasa kotelezd. A
koztes idOszakokban a pedagdgusok a gyerekeket, tanulokat érintd programokrél és egyéb fontos
informaciokrol a sziiloket a csoport elektronikus levelezési listdjan vagy a falifijsdgon keresztiil
tajékoztatjak. Az esetlegesen felmeriil6 problémak megoldasa érdekében tovabbi sziiléi értekezletet
kezdeményezhet az osztalyfénok/csoportvezetd, a sziil6i munkakodzdsség az elnokdn keresztiil (a
rendkiviili sziil6i értekezlet kezdeményezésérdl az igazgatot tajékoztatni kell), az igazgatd.

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogaddorak idépontjat a sziildknek sz6lé hirdet6tablan és az iskolai
honlapon is k6zzé kell tenni.

1I1.5.3.4. Szakmai munkakdozosségek

A szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagodgiai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében vesznek részt. Legalabb 5 pedagogus hozhat létre szakmai
munkak6zosséget.

A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérél, munkaprogramjarol, szakteriiletén a neveldtestiilet
altal atruhazott kérdésekrol, az iskolai tanulmanyi versenyek programjardl. Szakteriiletén véleményezi
az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére. A
jogkorébe tartozo tigyekben véleményt formal, az iskolai nevelést-oktatast segitdé eszk6zok,
taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulmanyi segédletek, ruhdzati és mas felszerelések
kivalasztasat véleményezi.

Fobb feladataik:
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v' A palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok, az Wjonnan érkezd kollégdk mentorélasa,
tdmogatasa.

Szakmai, modszertani kérdésekben segitségnyiijtas.

Intézményi szakmai munka szinvonalanak fejlesztése.

A belsé6 intézményi ellendrzési, értékelési rendszerben valo részvétel.

Iskolai versenyek szervezése.

Iskolan kiviili versenyeken valo részvétel biztositasa.

Koézremiikodés a tanulmanyok alatti vizsgak szervezésében, lebonyolitasaban, a tanulmanyok
alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatarozasahoz véleményezés. .
Véleményezés: az iskoldba felvett tanuldk osztalyba/csoportba valé besorolasa, sajat
szakteriiletén a pedagodgiai program, a tovabbképzési terv.

A kapcsolattartas els6sorban a szakmai munkak$zosség vezet6jén keresztiil valosul meg, leggyakoribb
formai: személyes megbeszélések, e-mail, vezetdségi értekezletek, heti szintli nevelStestiileti
megbeszélések.
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11.5.3.5. Iskolai sportkor

Legfobb célja a mozgasigény, testedzés kielégitése, a mozgas és sport megszerettetése, az egészséges
életmodra vald szoktatas, a mozgas teriiletén a tehetségek felkutatdsa, a szabadidé hasznos eltsltésére
szoktatas, szocidlis kapcsolatok alakitasa, elosegitése. Az intézmény biztositja a sziikséges eszk6zok,
iskolai helyiségek hasznélatat, az intézményi 6rarendhez igazoddan, a tanitdsi ordk utdn. Szakmai
programja a mindenkori éves munkaterv melléklete. Az iskolai sportkér feladatait — megéllapodas
alapjan — a sportrdl szol6 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja. A kapcsolattartas elsésorban a
testneveld tanar(ok) kézremiikbdésével valésul meg. Ebben az esetben a szakmai program elkészitésébe
a sportszervezet képviseldjét is be kell vonni.

A sportkéri foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén — kiilon jogszabalyban meghatarozott
—képesitéssel rendelkez6 szakember is vezetheti, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb
120 6rés pedagogiai tovabbképzésben részt vett.

A tanuldi igények felmérése, a didkonkormanyzati véleményeztetés alapjan az igazgaté minden tanév
majus 31-éig tesz javaslatot a kdvetkezo tanév szakmai programjanak tartalméara. Az igényfelméreés,
tovdbbd a javasolt szakmai program Osszeallitisa a testneveld tandr(ok), a véleményeztetés a
diakonkormanyzati munkat segit6 pedagdgus feladata. E kett6 képezi az alapjat az igazgatdi javaslatnak.
Az intézményi munkaterv végrehajtasanak értékelése soran, a féléves és a tanév végi nevelbtestiileti
értekezleteken a szakmai program idéaranyos megvaldsulasat a testnevel6 tanar (t6bb tanar esetén a
feladattal megbizott) értékeli.

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

1I1.5.3.6. Topark Iskoldért Alapitvany

A gyermekek, tanuldk, az intézmény tamogatasara létrehozott alapitvany képvisel6jével vald
kapcsolattartas az igazgaton keresztiil valdsul meg, leggyakrabban személyes megbeszélés, e-mail utjan.

II1.5.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

Az intézmény a feladatainak elvégzése, a gyermekek, tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds as palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.
A kapcsolattartas leggyakoribb formai:

V" hivatalos iigyintézés telefonon keresztiil, elektronikus levelezérendszeren, levélben;
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napi szakmai tdjékozodas személyesen vagy telefonon;

szakmai el6adasokon, megbeszéléseken, bemutatokon valé részvétel;

intézményi rendezvények latogatasa;

egyiittmiik6dési szerz6dés.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:

a fenntartoval,

a telepiilési onkormanyzattal,

a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel,

a személyiségkdzpontu nevelést folytato iskolakkal,

az Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiiletével,

a Fuiggetlen Pedagogiai Intézettel,

a Pest Megyei Kormanyhivatallal.

Az intézmény kapcsolatban van még:

az oktatdsiranyitas szervezeteivel,

a gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatdsarol gondoskodd intézményekkel, a tartos
gyogykezelés alatt allo tanulod egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
(amennyiben van tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld),

a Hétszinvirag Gyermekorvosi Rendelovel (Biatorbagy),

a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

civil szervezetekkel,

mivelddési intézményekkel,

a FOvarosi Szabo Ervin Konyvtar X1/5. Sz. Kelenf6ldi Konyvtaraval,

a Tempus Kozalapitvannyal (Erasmus+).

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban alapvetden az igazgatd és a Mindset Nonprofit Kft. ligyvezetdje
(vagy az 4ltala megbizott személy) képviseli. Az igazgatd ezen feladatkorét megoszthatja, atadhatja, a
kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden, kozvetlen munkatarsainak és/vagy mas személyeknek eseti
vagy allandé megbizas alapjan.

AN A N N NI NN ANANENIAN
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Gyermekjoléti szolgdlattal vald kapcsolattartds

Intézményiink fennallasa 6ta nem volt sziikség a gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolatfelvételre,
nagy hangsulyt fektetiink a pedagogiai eszkozokkel torténd megeldzésre.
Sziikség esetén intézményiink kapcsolatot tart fenn a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a teriileti gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.
A kapcesolattartas lehetséges formai, modjai:

v a gyermekjoléti szolgélat értesitése, ha sziikségesnek érezziik a beavatkozast,

v esetmegbeszélések,

V' a gyermekjoléti szolgélat elérhet6ségének honlapunkon valé megjelenitése,

V' elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel.

Iskolaegészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartds

Az iskolaorvos €s iskolai védén6 feladatait a hatalyos kéznevelési térvény, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet, illetve az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX. 3.) NM rendelet szabalyozza.

Az iskolaorvos €s a véd6nd tanévi munkajanak iitemezését minden tanév szeptember hoban személyesen
egyezteti az igazgatoval. A gyermekek, didkok aktualis vizsgalatarél, annak idépontjardl a sziiloket az
iskola védoéndje és az iskolatitkar elektronikus levelez6rendszeren keresztiil értesiti.

Az iskolaorvos és a védoénd az iskolai egészségnevelési program lehetséges szerepldi, az aktualis
feladatokrol személyes egyeztetés torténik az igazgatoval.
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Pedagdgiai szakszolgadlatokkal valo kapcsolattartds

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

Pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal valo kapcsolattartds

Teriileti illetékesség alapjan intézményiink a Budapesti Pedagégiai Oktatasi Kozponthoz tartozik.
Teriiletek, melyek mentén kialakult a kapcsolattartas: taniigy-igazgatasi szolgaltatas, pedagdgus
tovabbképzés, adatszolgaltatas a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasahoz kapcsolédo
korai jelzd- és pedagdgiai tiamogatd rendszer miikddtetéséhez.

A Kkapcsolattartds formai: elektronikus levelezérendszeren keresztiil, ritkdbban telefonos iigyintézés,
személyes részvétel.

I11.6. Kiadmanyozés és a képviselet szabalyai, bélyegzdhasznalat

Kiadmanyozds

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
ala. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato éltal — alairasaval
és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldit alkalmazottja (Iehetdség
szerint magasabb vezet6) az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, telefonszam, e-mail-cim, logd),
az irat iktatdszama,

az ligyintéz0 neve,

az ligyintézés helye és ideje,

rrrrr
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az intézmény korbélyegzdjének a lenyomata.
A kiadmany fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

v’ azirat targya,

v’ az esetleges hivatkozdsi szam,

v amellékletek szdma.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Az alairds mellett szerepel az
intézmény korbélyegzdjének a lenyomata.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,.s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz0 a zaradékot alairdsaval és az intézmeény korbélyegzovel hitelesiti.

Képviselet

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja més személyre vagy szervezetre — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozatdban —, kivéve a jogviszony létesitésével, moddositasaval és megsziintetésével
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kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. Az intézmény képviseletére jogosult a fenntartd képviseldje is.
Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben és meghatarozott igyek tekintetében — sajat
dontése alapjan rendelkezhet. A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hidnydban —amennyiben
az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

v’ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
> tanuldi jogviszonnyal,
> az intézmény és mas személyek kozotti szerzoédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, pedagogiai feladatok korében;
v’ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott {itjdn
> hivatalos iigyekben,
> telepiilési onkormanyzattal valé iligyintézés soran, allami szervek, hatdsagok és birdsag
elétt,
» az intézményfenntart6 €s mikodtetdje elott;
v’ intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas soran
» a nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a sziil6i
szervezettel, a didkonkormanyzattal;
» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasdban
és muikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;
> az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel;
> az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel;
V' sajtényilatkozat megtétele az intézményrél, a nyomtatott vagy elektronikus média részére;
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.
v’ az intézményben tudoményos kutatas, szakdolgozat vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabdl torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairol
fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, akkor azon az intézmény vezetdje és valamelyik magasabb
vezet6i beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Bélyegzdhaszndlat

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztidsban dolgozok jogosultak: az igazgato,
igazgatohelyettes, az iskolatitkar illetékességi koriikben, az osztalyfonokok/csoportvezetok és a
tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az értékelések torzslapba, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitObe vald beirdsakor.

Az intézmény ugyintézéseivel kapcsolatos iigyiratok formajardl és iktatdsanak mikéntjérol az
iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

A bélyegzdk hasznélatdra vonatkozo elbirasokat, tovabba az intézményben hasznélt bélyegzok
lenyomatait lasd az intézmény bélyegzéhasznalati szabalyzataban!
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IV. MUKODES RENDJE

IV.1. Nyitvatartasi rend, a gyermekek, tanuldk intézményben valo benntartozkodasi
rendje

Az 6voda és az iskola szorgalmi iddszakban 8:00 6ratdl 16.00 oraig tart nyitva, elétte és utana, sziikség
esetén, tigyeletet biztositunk. (Jogszabalyi rendelkezés alapjan 16:00 6ra utan a tanulok feliigyeletét
nevelési-oktatdsi munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott is ellathatja.) 8:20 6ratol az
iskolai, 9:00 6ratol az 6vodai intézményegység bejarati ajtajait zarva tartjuk, az épiiletbe val6 bejutas a
kapucsengd hasznalataval lehetséges. Aki a csengetésre kinyitja az ajtét, az a feleldse annak, hogy
tajékozodjon arrdl, hogy a vendég milyen tligyben érkezett.

A szorgalmi idészakon kiviil esé iddben az intézményben csak a fenntarté és az igazgato altal
engedélyezett rendezvényen tartézkodhat gyermek, tanuld. A feliigyeletiiket ezen esetekben a
rendezvényért felelos személy biztositja, aki egyben felel6s a biztonsagi szabalyok betartatasaért is.

Ovoda

Az 6vodas gyermekeknek 8:00 és 9:00 6ra kozott kell beérkezniiik az dvodaba. Az 6vodapedagdgus(ok)
fogadja(k) a csoportszobaban, érkezéstdl tavozasig feliigyeletiiket is ellatja(k). A sziil6 az el6térben
atoltozteti gyermekét, s atadja az 6vodapedagdgusnak vagy dajkanak. A gyermeket csak a sziil$ 4ltal
irasban megjelolt személy viheti el az 6vodabdl. 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 tanulé6i 8:00 dratdl a csoportszobajukban gyiilekeznek, ahol az osztalyfénskok/csoportvezetdk
fogadjak Oket. A sziilok gyermekeiket az iskola bejaratanal taldlhaté oltozorészig kisérhetik. A
tanuloknak 8:15 draig kell beérkezniiik az iskolaba.

Az iskolaban a tanitési érakat, foglalkozasokat — a helyi tanterv alapjan — 8:15 és 14:30 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rdk utan egyéb foglalkozast (napkozi, szakkordk. .. ) biztositunk.

A délelétti hosszabb 6rakozi sziinet ideje alatt a tanuldk levegén tartézkodnak (kivétel, ha az id6jaras
nem teszi lehet6vé ezt), ahol feliigyeletiiket pedagdgusok és/vagy neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segitok latjak el.

A napkézi ideje alatti szabadidében — alsé tagozat 13:50, fels6 tagozat 14:30 6ra utan — szintén levegdn
tartozkodnak a tanulok (kivétel, ha az id6jaras nem teszi lehetdvé ezt), pedagbogusok és/vagy neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitdk feliigyelete mellett. A napkozis foglalkozas ideje alatt tanulasi savot
biztositunk az egyéni feladatok elvégzése, gyakorlas céljabol.

A tanuldk az iskola nyitvatartasi ideje alatt tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ezen tul 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 iskoldhoz tartozo teriileteken gyermek,
tanulé nem tartézkodhat. A tanuldk az intézményt a tanitasi — tanulasi id végén csak a sziil6 vagy a
sziil6 altal irasban jelzett megbizottja kiséretében, vagy a sziilé irasos kérelmére egyediil hagyhatjak el.
Ettdl eltéré idében a sziilo irasos kérésére, s az igazgatd és/vagy az osztalyféndk/csoportvezetd
engedélyével hagyhatja el a tanuld az épiiletet. Amennyiben a gyermek, tanulé betegséget jelez az
intézményben valé benntartézkodésa alatt, csak feln6tt (a sziildvel valo egyeztetés utan) kiséretében
hagyhatja el az épiiletet. :

Szorgalmi idészakban tanitdsi napokon a neveldi és tanul6i hivatalos iigyek intézése a titkarsagi
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irodaban torténik 8:00 és 15:30 ora kozott.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézése kiilon tigyeleti rend szerint torténik. Errdl a sziiloket
online, illetve hirdetétablan értesitjiik.

A mindenkori tigyeleti rendet, az aktualis tanitasi sziinet megkezdése el6tt, a sziilok és a tanuldk
tudomésara kell hozni. Nyari sziinetben irodai iigyeleti napokon van lehetéség hivatalos tigyek
intézésére, 9:00 oratdl 12:00 oraig. Az iigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg.

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

Rendezvények esetén a szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valé eltérésr6l a sziildket az
osztalyfénokok/csoportvezetdk tajékoztatjak. Az adott programért felelés pedagdgusoknak a program
ideje alatt az iskolaban kell tartézkodniuk.

Az alkalmazottak barmikor az intézmény teriiletén tartézkodhatnak nyitvatartési idében. Ettol eltérd
idében vald benntartézkodas szandékarol az igazgatdt, tovabba a fenntartét tajékoztatni kell.
Biztonsagi rendszabalyok

Az épiiletben a bejarati ajtokat a fentebb jelzettek szerint zarva tartjuk. Szintén zarva kell tartani az
irodai szobakat munkaid6én kiviil, tanitasi id6szakon kiviil a csoportszobakat, az épiilet zarhat6
kiszolgalohelyiségeit (szertar, mosokonyha, 6lt6zok stb.). A kulcsokat az erre kijelolt helyen kell
elhelyezni.

IV.2. A vezetdk intézményben valo benntartézkodasi rendje

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

A magasabb vezetdk munkajukat az iskola sziikségleteinek, aktualis feladatainak megfeleld idében és
idotartamban latjak el. A vezet6i benntartozkodasi rend minden tanév szeptember 10-€ig kialakitasra
kertil.

IV.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodési rendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés f6bb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati jogszabalyai rogzitik. A pedagégus a munkakori feladatait a
munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokédsoknak, valamint
a munkaltatd utasitdsainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el. Az intézmény
zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét, a jogszabéalyok betartdsaval, az
igazgatd allapitja meg. Az alkalmazottak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat az egyéni
munkakori leirasok tartalmazzak.

A heti munkaidé a foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd okiratban keriil szabalyozasra. A teljes
munkaiddben foglalkoztatott pedagogus heti munkaideje 40 dra, melyet hétfétdl péntekig kell beosztani.
Az ettdl eltéro foglalkoztatas kiilon keriil szabalyozasra.

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

A rendes napi foglalkoztatastél vald eltérésre az alkalmazottak az igazgatdtdl kérhetnek irdsos
engedélyt, legalabb két nappal a rendkiviili munkavégzés szandéka eldtt.

Az alkalmazott kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaid6é-kedvezmény kiadasat az intézmény vezetdje biztositja.

Pedagogusok (részben kotetlen munkarend)

A pedagdgus heti teljes munkaideje 80 %-at (k6tott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a fennmaradd szabad felhasznaldsi munkaidében (20 %) munkaideje
beosztasat, felhasznalasat, helyét maga jogosult meghatarozni. Indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
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a munkaltatd a szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is el6irhatja az intézményben torténd
munkavégzést. A kotott munkaidé a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidébdl (60 %, teljes
munkaidés foglalkoztatds esetén 24 Ora), tovabba a nevelést — oktatast el6készits, a neveléssel —
oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatok, tanuloi feliigyelet, eseti helyettesités ellatisara forditott id6bél
(neveléssel — oktatassal le nem kot6tt munkaidé, a kotétt munkaidé fennmaradd része, 8 6ra) tevédik
Ossze. A pedagdgusok tanévre iranyadé munkaidébeosztasat az orarend, az éves intézményi munkaterv
alapjan a havi programok hatarozzak meg.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes dvodai
életet magéaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
4 oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet§ el.

A pedagégusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében ellatando feladatokat a mindenkor
érvényes tantargyfelosztds, dvoda esetén csoportnaplé tartalmazza. Ezt az idét a gyermekekkel,
tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti a pedagdgus, az OSrarendben,
csoportnapléban részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanora helye, pontos idébeosztésa stb.), tovabba
az eseti helyettesités elrendelése szerint. Ett6l eltérni kizarolag az igazgato6 el6zetes engedélyével lehet.
A munkabeosztds soran elsédlegesen az intézmény feladatellatasat, zavartalan miikddését kell
figyelembe venni.

A pedagégus rendesen kdételes napi munkaideje kezdete el6tt 15 perccel megjelenni a munkahelyén. A
munkébol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:30 6raig kételes jelenteni az intézmény vezetSjének, vagy az igazgatohelyettesnek, a
helyettesités megszervezése céljabol, tovabba tajékoztatast adni a tavolmaradés varhat6 idStartamarol.
A hidnyzé pedagégus lehetdség szerint gondoskodjon a tanul6csoportja(i) tanulméanyi
tovabbhaladasahoz sziikséges informaciok atadasarol.

A pedagdgus szamara — a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén til — a nevel8-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az igazgaté adja, az
egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével, az érintett pedagdgussal vald egyeztetés utan.
A kotott munkaidé nyilvantartasa az intézményi elektronikus napldban torténik.

Az 4gazati jogszabalyok — 2023. évi LIL tv. a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm.rendelete a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. tv. végrehajtasardl — részletesen
tartalmazzdk a kotott munkaiddben kiilondsen ellatott feladatokat. Ezek alapjan az intézményben
ellatandé feladatok kiilonssen:

a, a kotott munkaidd neveléssel — oktatassal lekotott részében

tanorai és tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozasok megtartésa,

intézményi benntartézkodashoz kotétt osztalyfondki feladatok ellatasa,

egyéni tanrend szerint tanulo felkészitésének segitése,

intézményi benntartézkodashoz kotdtt munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

intézményi benntartézkodéashoz kotott, didkok dnszervezddését segitd feladatok ellatasa,
intézményi benntartézkodashoz kététt (pedagdgusjelslt) mentoralasi feladatok.

6tott munkaidé fennmarado része

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,

intézményi benntartézkodashoz kotott tovabbi osztalyfonoski feladatok ellatasa,

intézményi benntartézkodashoz kotott tovabbi munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,
intézményi benntartézkodashoz kotott tovabbi, didkok o©nszervezOdését segitd feladatok
ellatasa,

tanulmdnyok alatti vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek sszeallitasa,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa, amennyiben az intézményhez kitott a helyszin,
pedagoégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
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részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

a tanulok feliigyelete,

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiilli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
amennyiben az intézmény épiiletéhez kotott,

részvétel az intézmeény bels6 szakmai ellen6rzésében,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

cres
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eseti helyettesités.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

Az intézmény neveld €s oktatdé munkat kozvetlenill segitd és egyéb alkalmazottai rendes munkaidejét
az igazgat6 allapitja meg, a jogszabalyok batartasaval, az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Ha a munkakdorhoz tartozo feladatuk ellatasa masként nem koveteli meg, kotelesek teljes munkaidejiiket,
a munkakéri leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitasa szerint az intézményben, illetve
az intézményhez tartozo, meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozoé feladatuk ellatasa
a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald
tartézkodas varhaté idejét az igazgatonak elézetesen be kell jelenteniiik.

A munkavallal6 rendesen koteles napi munkaideje kezdete eldtt 15 perccel megjelenni a munkahelyén.
A munkdabdl valo6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének, vagy az igazgatohelyettesnek.

IV.4. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriiletén tartdozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézménnyel 6vodai, tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskort vagy felnétt személy
csak elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartézkodhat az iskola
épiiletében. A latogatd koteles megnevezni a felkeresni kivant személyt, megjeldlni jovetele céljat. A
fogadasaig a bejarati részen tartozkodik. A meglatogatott személy lehetdség szerint a vendége elé jon, s
végig vele tartdzkodik, a latogatas végén visszakiséri a bejarati ajtoig.

Az iskola teriiletén onalldéan csak igazgatoi engedéllyel tartézkodhat olyan személy, aki nem all
jogviszonyban az intézménnyel.

Sziild/a sziild altal felhatalmazott személy, aki a gyermeket az iskolabol elviheti az intézmény teriiletén
az iskola bejaratanal talalhatd O6ltozOrészen tul csak a hivatalos iigyek intézésekor, tovabba a
csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (pl. rendezvények, megbeszélések
stb.).

Az iskola vezetéinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziili értekezletek rendjét az elsé
sziil6i értekezleten, de legkésobb 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
eljard hatdsagot.

Az éltalanostdl eltérd esetekben (pl. veszélyhelyzet) az igazgat6 rendkiviili intézkedéseket vezethet be,
korlatozhatja a belépés és benntartézkodas rendjét.

Az intézmény teljes teriiletén (a hozza tartozo kiilso teriileteken is) minden személy koteles:

v akozosségi tulajdont védeni,
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a berendezést rendeltetésszertien hasznalni,

az intézmény rendjét, tisztasagat megorizni,

az energiaval, a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok alapjan eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat megtartani,

a hazirendet betartani.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&t6do szervezet nem
miikodhet, a gyermekek, tanuldk intézményi feliigyelete alatt part vagy parthoz kotédé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

AN NN YN

IV.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozas olyan tanoérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,
mely a tanulok fejlodését szolgalja.
Az intézményben tanitasi id6 alatt a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembevételével, a koételezd foglalkozason kiviili egyedi vagy rendszeres egyéb
foglalkozasok szervezhetok.
A foglalkozasok megszervezését kezdeményezhetik a tanuldk, sziildi szervezetek is az igazgatonal,
illetve a didkonkorméanyzat véleményét ki kell kérni az egyéb foglalkozdsok formainak
meghatarozasahoz.
A sziill joga, hogy — a meghatarozott feltételek mellett — kérje gyermeke szdmara a nem kételezd
foglalkozasok igénybevételét. Felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. Ha a tanuld az
egyéb foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A foglalkozasok helye és ideje a mindenkori tanévi érarend fiiggvénye.
Az egyéb foglalkozasok leggyakoribb szervezeti formai:

v napkdzi,
differencialt fejlesztés 1-4. évfolyamon, felzarkdztatas, tehetséggondozas,
egyéni foglalkozas,
szakkorok,
iskolai sportkar,
versenyek,
tanulmanyi kirandulas,
tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas (pl. kulturalis
rendezvény).
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Napkozi

Az iskola, a sziil6i igényeket is felmérve, biztositja a napkozit a tanulok szamara 1-8. évfolyamon. A
napkdzi az érarendi 6rdk utdn kezdddik, s 16:00 oraig tart.

Elsddleges célja a gyakorlas, pedagdogusi megsegités azokon a teriileteken, amelyeken a tanul6 elakadt,
az 6nallé tanulds mddszertananak elsajatittatasa. Ugyanakkor a jaték, a pihenés, a szabadid6 hasznos
eltoltésének a szintere is. A foglalkozasokrol vald eltavozas a sziild irdsos kérelme alapjan, az
osztalyfénok/csoportvezetd és/vagy a foglalkozast tartd pedagogus engedélyével torténhet.

Differencidilt fejlesztés 1-4. évfolyamon, felzdrkoztatds, tehetséggondozds
A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas, a

tehetség kibontakoztatasa. A foglalkozasok a tanitasi 6rak utan keriilnek megszervezésre, jellemzden 1-
3 f0s csoportokban.
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Egyéni foglalkozas

1-4. évfolyamon a tanuld eredményes felkésziilése érdekében legalabb heti két alkalommal szervezett
egyéni foglalkozas. A masodik vagy harmadik alkalommal évismétl6 tankoteles gyermek szamara is
ugyanezt a rendelkezést kell alkalmazni. A foglalkozasok a tanitasi orak utan keriilnek megszervezésre.

Szakkor

A magasabb szintli képzés igényével, a didkok érdeklodési koréhez is igazodva szervezi az iskola. Célja
a tehetség kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten vald elmélyiilés, a kreativitas fejlesztése, az
élményszerii tanulds. A tandrai tartalmakat jol kiegészitheti. A foglalkozasok a tanitasi 6rak utan
keriilnek megszervezésre.

Iskolai sportkor (Lasd a I11.5.3.5. pontndil!)
Versenyek (pl. tanulmanyi, kulturdlis, sport)

Diakok képességeinek fejlesztését célozza, a tehetséggondozas egyik eszkoze. A felkészités az egyes
pedagdgusok feladata elsGdlegesen, a meghirdetett versenyek szervezéséért az érintett
munkakozosségek a feleldsok. Az éves intézményi munkaterv tartalmazza az adott tanévre tervezett
versenyeket.

Tanulmdnyi kirandulds

Az ismeretszerzésen til a kozosségi élet alakitasanak szerves része. A szervezés és lebonyolitas a
szervezd pedagdgusok feladata, igazgatdi egyeztetéssel. Az iskolai munkaterv tartalmazza az intézmény
egészére vonatkozd, elére tervezett tanulmanyi kirandulasokat, egyéb esetekben igazgatoval vald
egyeztetés sziikséges. Az osztalyok/csoportok kiranduldsainak szervezésében a sziilok is részt vehetnek.
A sziilok tajékoztatasa a tervezett kirandulasokrdl az osztalyfonskok/csoportvezetok feladata.

Tanitdsi ordak keretében meg nem valdsithato osztdly- vagy csoportfoglalkozds (pl. kulturdlis
rendezvény)

Muzeum, szinhaz, kiallitas, hangverseny stb. latogatasa a tanitasi idon kiviil barmikor szervezheto,
tanitasi idoben az igazgatd engedélye sziikséges. Az igazgatd tajékoztatasa a szervezett programrol a
szervezd pedagdgus(ok) kételessége.

Az iskolan kiviili programok lebonyolitasahoz annyi kiséré neveld sziikséges, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz nélkiil6zhetetlen, de legalabb 2 fot biztositani kell minden program soran.
Az intézményben — igény szerint — a gyermekek, tanuldk jogszerii intézményben valo tartézkodasan
kiviil is szervezhetdk foglalkozasok. Ezeknek a foglalkozasoknak a célja, hogy helyben biztositsunk a
gyerekeknek, tanuloknak a szabadidé eltoltésére alkalmas foglalkozasokat (pl. sportfoglalkozasok,
szakkorok stb.). A foglalkozasokat kiilsé, felnott szakemberek vezetik, az erre kijeldlt belsd
kapcsolattartéval egyeztetett modon. A foglalkozasokon a tanuldk feliigyeletéért, az alkalmazott
moédszerekért, az eszkozok biztonsagos hasznalatdért és egyéb szabalyok, biztonsagi eldirasok
betartasaért a foglalkozast tart6 feln6tt a felelds.

IV.6. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasa

Az évodai, iskolai tinnepségek, megemlékezések az éves intézményi munkaterv alapjan készitett havi
feladattervben megjelolt idopontokban és szervezési keretek szerint keriilnek megrendezésre.
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Intézményi szintii iinnepélyek

v tanévnyitd iinnepély
v marcius 15-e (nemzeti iinnep)
v’ tanévzar6 iinnepély

Osztdly-/csoportszinten tartott iinnepek, megemlékezések

oktdber 6. (aradi vértanik emléknapja)

oktober 23. (nemzeti linnep)

november 13. (magyar nyelv napja)

janudr 21. (magyar kultira napja)

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

aprilis 16. (holokauszt aldozatainak emléknapja)

jlnius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)

aktualis évfordulokrdl torténé megemlékezés
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Hagyomanyaink, jeles napok

Szent Mihaly napja,
magyar népmese napja,
sziiret,

zenei vilagnap,

allatok vilagnapja,
Marton-napi felvonulas,
adventi iddszak (Luca-nap, Mikulas, karacsony),
farsang,

husvét,

viz vilagnapja,

Fold napja,

anyak napja,

madarak és fak napja,
gyereknap,

csaladi nap,

kihivés napja 6vodaban.
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Az aktualisan elvart tinnepi viseletr6l a megemlékezés el6tt tajékoztatast kapnak a gyermekek, tanuldk,
sziilék. Az intézményi szintii nemzeti linnepen valo részvétel minden alkalmazott és gyermek, tanuld
szamara kotelezd, fiiggetleniil a napi munkarend;jétol.

A gyermeknek, tanuldnak joga tobbek kozott, hogy vallasi, vilagnézeti meggy6z6dését tiszteletben
tartsdk. Amennyiben a gyermek, tanuld iinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken vald
részvétele vallasi, vilagnézeti meggy6z6désbdl akadalyoztatott, az igazgatonak cimzett irasbeli
kérelemmel kérheti a sziil6 az iinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken valo részvétel aldli
mentesitést.

A hagyomanyapolas, fiatal intézményro6l lévén szd, kiilondsen fontos célja, feladata az intézményi
kozdsségnek, hiszen az intézmény arculata, tobbek kdzott, ezen keresztiil alakul, s szilardul meg idével,
illetve a kozosségi élet formalasat, az egyiittlét, a k6z6s cselekvés 6romét szolgaljak, az egymas iranti
tiszteletre nevelnek. Ugyanakkor célja a hagyomanyapolasnak az intézmény jo hirnevének megbrzése
és novelése is.
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A hagyomanyapolashoz kapcsoldodd programok a mindenkori éves intézményi munkatervben
rogzitettek. A meglévd hagyoméanyok apolasan tul feladat ujabb hagyomanyok teremtése,
megszilarditasa is.

IV.7. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat, az esetlegesen eléforduld
hibékat miel6bb feltarja, s azokra a helyes pedagégiai gyakorlatot kialakitsa. Az ellendrzés teriileteit,
madszereit és litemezését az ellendrzési terv tartalmazza. Az éves ellendrzési tervbe valo bekeriilésrol
az érintetteket értesiteni kell legkésdbb minden tanév szeptember 30-aig, hogy az ellendrzésre fel
lehessen késziilni.
A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak
altalanos jogkorben:

v’ igazgato,

v’ igazgatdhelyettes,
szaktarggyal sszefiigg? teriileten:

v munkakdzosség-vezetok,

v" munkakozdsségi tagok megbizas alapjan.

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

Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben egyénileg kell megbeszélni az ellendrzésben érintett
pedagdgussal.

Az ellentrzéssel szemben tamasztott kvetelmény, hogy:

v’ az agazati jogszabalyokban megjelenitett pedagdgusértékelés rendjét vegye figyelembe,

v’ apedagbgiai munka egészére terjedjen ki,

V' az ellen6rzés és a hozza kapcsolddd értékelés a pedagdgiai munka szinvonalanak emelkedését
segitse elo, érvényesiiljon megel6z0 szerepe;

v’ atantervi kdvetelményeket vegye figyelembe;

v’ tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze a pedagdgiai munka
soran felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket,
hibéakat, hianyossagokat;

v’ tamogassa a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

A folyamatos belsé ellendérzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgatd a felelos.

Az igazgat6 tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, illetve tarthat. Rendkiviili
ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai munkakozosség-vezeto is. A tapasztalatokrdl, intézkedésekrol
értesiteni kell az érintett szervezeteket. Az egyes szakteriileteken végzett bels6 ellenérzés eredményeit
a szakmai munkako6zosségek kiértékelik, ennek eredményeként az igazgatonal kezdeményezhetik a
sziikséges intézkedések megtételét. Az altalanosithatd tapasztalatokat a neveldtestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

A koznevelésért felel6s miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint a munkaltatonak évente
értékelnie kell a pedagdgus (Gyakornok fokozatba soroltakat kivéve) és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét.

Els6é alkalommal a 2024-2025. tanév teljesitményértékelési iddszakara vonatkozdan kell az értékelést
lefolytatni.

24



IV.8. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljaras soran iranyadé jogszabalyok:

v 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

v’ 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

v' 2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

A fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal. Célja a tényallas tisztdzéasa,
tovabba annak megértetése a tanuldkkal, hogy a tanuldi jogviszonyhoz fiiz6d6 kotelességek stlyos és
vétkes megszegése esetén a felelésségre vonas nem marad el.

Szabalyai:

v" Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
Vétkes és stilyos kotelezettségszegésnek mindsiilnek kiilondsen: szandékos agresszid, a masik
tanul6 bantalmazasa, megverése; az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog)
ismételt iskolaba hozatala, fogyasztasa; ismételt szandékos karokozas; (alaptalanul) a becsiilet
csorbitasara alkalmas vagy ragalmazé vélemény; kozvetett vagy kozvetlen fenyegetés az
intézmény barmelyik tanuldjaval, munkatarsaval szemben.

v" Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljards nem indithato.

v' A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kételességszegést kovetd 3 hénapon beliil
torténhet meg.

v A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dont.

v A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg (a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-
aban szerepld felhatalmazas alapjan), amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

v Egyeztet$ eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedett fél
(kiskort esetén a sziild), valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanuld (kiskord esetén a
sziilo) egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 (kiskoru esetén a sziil6) figyelmét a tanulmanyi rendszeren és postai iton irasban fel kell
hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetoségére. Az egyeztetd eljaras lehet6ségérol
sz6l6 postai értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be a
tanul6 (kiskortsag esetén a sziil6), ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat.

v" A haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag tagjai koziil elndkot véalaszt. A nevelGtestiilet nem
Jjogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

v' A nevelbtestiilet esetenként bizza meg a fegyelmi eljarasban, a targyalason részt vevd tagokat.

v A fegyelmi eljaras, tovabbd az egyeztetd eljaras jogszerii lefolytatisaért a bizottsag mellett az
igazgatd felel0s.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyai:

v A fegyelmi eljarast megindito értesitésben (ajanlott, tértivevényes levél) tajékoztatni kell a
tanulot és a szillét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztett eljarasban térténé megallapodas hataridejét.

v" A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorldja
az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

v’ Az egyeztet$ eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd és a fegyelmi
bizottsag tagjai kozosen hatarozzak meg; az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az

25



egyeztetd eljaras vezetésével megbizott személyérol elektronikus tGton és iradsban (papiralapon)
értesitik az érintett feleket. Az értesités a fegyelmi bizottsag feladata. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei.

v' Az egyeztetl eljards vezetdje olyan nagykori személy lehet, akit a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld (kiskort tanuld esetén sziiloje) egyarant elfogad. Az eljarast lefolytatd
vezetd kijel6lésének szempontjai: fliggetlen, elfogulatlan, partatlan, mindkét fél altal elfogadott
személy. Sziikség esetén az igazgatd felkérhet konfliktuskezeld tanacsadot is.

v Az eljarést lefolytatd személy meghatarozasa az igazgaté €s a fegyelmi bizottsag kozos dontése
alapjan torténik, az érintett személyt az igazgato kéri fel.

v Az egyeztetd személy az egyeztett eljaras eldtt koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel
kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzdsa és a felek
allaspontjanak kozelitése. Az egyeztetésre felkért személy feladata, egyben az eljaras célja,
hogy nagykorti személy segitségével megkiséreljenek a felek egy kolesondsen elényds és
megelégedésiikre szolgalé megallapodasra jutni a lehetd legrovidebb id6 alatt, mindekdzben
elemezni a konfliktushoz, kitelezettségszegéshez, mulasztashoz vezetd okokat, igy megeldzve
a késbébbi hasonlo eseteket, tovabba elkeriilni a fegyelmi eljaras lefolytatasat. Az egyezség, az
elfogadhaté megoldas megtalalasa a vitaban all6 felek feladata, a békéltetd személy csak segit,
befolyasol.

v Azegyeztetések eredményességérél vagy eredménytelenségérol az egyeztetésre felkért személy
az igazgatd és a fegyelmi bizottsag felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik legkésébb az
egyeztetést kovetd munkanapon.

v’ Ha az egyeztetd eljaras soran a kitelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd
fél frasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idoére, de legfoljebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni. Ha ez id§ 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 folytatodik.

V' Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasanak eredményét iktatoszammal ellatott
irdsos megallapodasba kell foglalni, melyet az érdekelt felek (kiskort tanulo 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
felflggesztése esetén a felfliggesztés tényét és idejét. Az irasos megallapodas egy-egy példanyat
az érdekelt felek kapjak, mig egy példany az irattarba keriil.

v Az egyeztet eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanulo
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatérozott korben
nyilvanossagra lehet hozni, ha azt a felek kikotik.

v' Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében csak tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

v' Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik; ha jegyzokonyv 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 igazgatd és a nevelotestiilet felé.

A fegyelmi eljards részletes szabdlyai:

v A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik a
jogszabalyban meghatarozott idén belill; tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megeérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

v Kotelezd a fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa, ha azt a tanul6 (kiskora tanuld esetén a
sziild kezdeményezésére) maga ellen kéri.
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Hivatalos (ajanlott, tértivevényes) értesitben, tovabba a tanulmanyi rendszeren keresztiil
tajékoztatni kell az érintetteket (tanulo, kiskort tanuld esetén sziil6), melyben meg kell jellni
a tanul6 terhére rott kotelezettségszegést, a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, valamint a
tajékoztatast arrol, hogy a targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, a sziilé nem jelenik meg
a targyalason ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem. A postai értesitést ugy kell
kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil kiilon-kiilon a targyalas el6tt 8 nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét szoban meg kell hallgatni, s biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. Ha a tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegeést, vagy a tényallas
tisztazasa ezt indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét az eljaras
soran be kell szerezni.

Fegyelmi biintetés lehet:

a, megrovas,

b, szigorli megrovas,

c, meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetbleg megvonasa (szocialis
kedvezményekre, juttatasokra nem terjedhet ki),

d, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol (tankoteles tanuldval szemben nem
alkalmazhatd),

f, kizéaras az iskolabdl (tankoteles tanuloval szemben csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato).

Ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (kiskort tanuld esetén
minden 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 bizonyitds érdekében sziikséges idStartamig tartézkodhatnak a
targyaldson. A tanulét a sziild, torvényes képvisel, a tanulét és sziilét meghatalmazott
képviseld is képviselheti.

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

A fegyelmi hatarozatot a targyalason szdban ki kell hirdetni (indokolt esetben legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatd a kihirdetés). A hatarozatrol a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt (kiskora tanul6 esetén a sziilét), azzal a tdjékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.
A kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban, postai (iton meg kell kiildeni a fegyelmi hatarozatot
az ligyben érintett feleknek (kivétel a megrovas és szigori megrovas esetén, ha a hatarozatot a
tanulo, kiskora tanulé esetén a sziilé is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri,
eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott).

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

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskorti tanul veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato értesiti a
tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot
(indokolt esetben a gyamhatdsagot).

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskor tanuld esetén a sziil6 a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizenot napon beliil nyujthat be fellebbezést az intézmény vezetdje felé.
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IV.9. Iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabélyzata

Intézményiink jelenleg nem rendelkezik kényvtarral, fejlesztés alatt all, igy konyvtari szervezeti és
miikodési szabalyzat sem all rendelkezésiinkre. Az intézményhasznalok (gyermekek, tanulok,
alkalmazottak) szaméra kényvtarsarok biztositott, mely kb. 1300-1400 kényvtari dokumentummal
rendelkezik. A helyiségrész konnyen megkozelithetd, az allomany szabadpolcos elhelyezésii, egy
csoport foglalkoztatdsara alkalmas, mivel csoportjaink alacsony létszamuak. Az iskola nyitvatartasi
ideje alatt a konyvtarsarok folyamatosan hasznalhatéo mind konyvtari érak és csoportfoglalkozasok
megtartdsa, mind csoportbontasok, mind egyéni olvasas céljabol. A kolcsonzés szabalyait tanév elején
atbeszélik az osztalyfénokok/csoportvezetok a tanuldkkal.

Tanul6ink szdmara biztositjuk varosi konyvtar latogatasat is, iskolank e tekintetben kapcsolatban all a
Fdvarosi Szabo Ervin Konyvtar XI/5. Sz. Kelenfoldi Kényvtaraval.

Konyv- és tankonyvraktar biztositott a polcon nem elhelyezett konyvek, illetve a tartos tankdnyvek
tarolasara.

Tankonyvtdri, tartos tankonyvekre vonatkozo szabdlyzat

Jogszabadlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
v 2019. évi LXX. térvény a kdzneveléssel 6sszefiiggd egyes torvények mddositasardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil helyezésérol
v nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
v’ 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
A Konyvtarellato (KELLO) teszi k6zzé a tank6nyvek hivatalos jegyzékét, a tankonyvek megrendelése
alapvetden ebbdl az adatbazisbol torténik, elektronikus feliileten. A pedagdgust munkakorével
Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy — a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak&zosség
véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket. Az
iskolai tankonyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand tanuldk
egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése, lebonyolitasa az iskolatitkar feladata.
A kovetkezo feladatokat latja el a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 rendelési folyamaton tul:
a tartds® tankdényvek bevételezése,
a tartés tankonyvek kiosztasa,
a tartds tankonyvek elhasznalddasa mértékének figyelemmel kisérése,
hidnypoétlas a tanév soran,
tanév végén a tartds tankonyvek visszagyiijtése a pedagogusok kozremikodésével.

AN NI NI

Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje intézményiinkben:

A tanuldk az iskolai nyilvantartasba felvett (tartds) tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Az atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsonézhetéek, ameddig a tanuld az adott tantargyat tanulja. Minden
tanév végén (junius 30-aig) vissza kell juttatni a kolcsonzésben lévd tankonyveket az iskolai
tankonyvraktarba. A tankonyvek kiosztasa, Osszegylijtése az osztalyfonokok/csoportvezetok és
szaktanarok kozos feladata.

Koélesonzés rendje:

A tanulék minden tanév szeptember elsd hetében a kolcsondzhetd konyveket az illetékes

osztalyfénoktdl/csoportvezet6tdl kapjak meg. Minden tanuld beleirja a nevét és a tanév szdmat a kapott
konyvbe, az erre megjelolt feliileten. A tanitasi év végén (az utolsé tanitasi napig) a szaktanarok és
osztalyfonokok/csoportvezetok kozremiikbdésével vissza kell gyijteni a tanuloktél a tartds

2 tartés tankonyv: az a tankényv, kényvhoz kapesolédé kiadvany, amely nem tartalmaz a tankényvbe torténd bejegyzést
igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznéljak.
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tankonyveket.

A tankonyvek nyilvantartasa:

Tanévente leltarlista vezetése a kolcsonzott konyvekrdl (Osszesitett lista az tGjonnan beszerzett
konyvekrdl, osszesitett lista a készleten 1évd, még hasznalhaté tankdnyvekrél, lista a selejtezendd
tankdnyvekrol, lista az egyedi kdlcsonzésekrdl, letét létrehozasa a napkoziben).

Kartérités:

A hasznélatba kapott tankonyvet a tanul koteles megoérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. A tankényv
elvesztésébol, esetleges megrongalasabol fakadd karokat a tanuld (kiskord tanul6 esetén a sziild) koteles
megtériteni. Modjai: ugyanolyan konyv beszerzése, anyagi Kkartérités (ha az elhasznaldodas
indokolatlanul nagyobb az elfogadhaté mértéknél, a tankényv atvételekor érvényes vételar megfeleld
hanyada fizetendd). Az igy befolyd sszeg tankdnyvek, segédkonyvek, kotelezd olvasmanyok, egyéb,
oktatasban hasznalt kiadvanyok beszerzésére forditando.

Mivel intézményiink alternativ pedagdgiai modszerek alapjan dolgozik, az oktatds soran hasznalunk a
Koényvtarellatd rendszerén kiviil esé konyveket, tankényveket, egyéb kiadvanyokat is, fenntartoi
egyeztetéssel. Ezeket az intézmény szerzi be, s juttatja el a tanulokhoz minden tanév elején. Az igy
beszerzett konyveket a sziiloknek ki kell fizetniiik.

IV.10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermeknek, tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Intézményiinkben az egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a véddnd egyiittes szolgaltatasabol all.

Az igazgaté és a fenntartd egyiittesen gondoskodik az egészségiigyi ellatds személyi és targyi
feltételeirdl. Az igazgaté gondoskodik az ellatas el6készitésérol, a sziikséges feliigyeletrol.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden tanév szeptember 15-éig egyezteti az igazgatéval. A
Jjogszabalyokban eldirtaknak megfelelden a megel6zé orvosi intézkedéseket és sziirbvizsgalatokat
végzi.

A vizsgélatokrdl, a megel6z6 orvosi intézkedésekrdl a védénd és az iskolatitkar elzetesen értesiti a
sziiloket. A csoportok sziirését kovetéen az iskolaorvos konzultal tapasztalatairél az
osztalyfénokokkel/csoportvezetokkel, indokolt esetben a testnevelSkkel, felhivja figyelmiiket a
gyermekeknél, tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Védboltasok beadésa eldtt — kiskortl gyermek, tanuld esetén — a sziild irasbeli hozzajarulésa sziikséges.
Kiskort gyermek/tanulé véddoltast (vagy vizsgalatot) csak a sziil6 altal alairt nyilatkozattal tagadhat
meg. Ha a sziil6 nem adja meg a hozzdjarulasat a véddoltashoz, vagy a vizsgalathoz, akkor az iskolank
a csoportvezet6/osztalyfonok altal felszolitia a sziilét, hogy vigye el gyermekét az orvosi
szlir6vizsgalatra.

A jogszabalyokban eldirt kételezo vizsgalaton kiviil a gyermekek/tanulék nem kotelezhetéek egyéb
vizsgalatokra.

A jogszabélyi kotelezettségnek megfeleléen az alkalmazotti kozosség minden tanévben
munkaalkalmassagi vizsgéalaton vesz részt. Valamennyi 6vodai dolgozénak érvényes egészségiigyi
nyilatkozattal kell rendelkeznie.

A koznevelési torvény eldirja a 14 évnél fiatalabb, 1-es tipush diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan specialis ellatas biztositasanak kotelezettségét abban az id6tartamban, amikor az évoda és az
iskola feliigyelete alatt all a gyermek, a tanuld.

Az ellatast a diabéteszes gyermek, tanuld sziilojének/torvényes képvisel6jének irasban (az trlapot az
intézmény biztositja) kell kérelmeznie az igazgato felé benyujtva.

Az ellatds az alabbiakat foglalhatja magaban: vércukorszint sziikség szerinti mérése; sziikség esetén,
orvosi eléiras alapjan, a sziildvel/torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve,
az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa. Az ellatas a szakmai tovabbképzésben
részt vett alkalmazott feladata. Intézményiink tovabbi — torvény altal elbirt — kitelezettsége a fokozott
kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott
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fokozott figyelem biztositasa. Mindkét koriilmény fennallasarol a sziilo, torvényes képviselé az
intézményt legkésébb a gyermek oévodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor
tdjékoztatja. Ha a koriilményrél a jogviszony fennallasa alatt szerez tudomast a sziilo, torvényes
képviseld, errdl haladéktalanul értesiti az intézményt.

Az intézmény gondoskodik — a sziilokkel egyeztetve — a sziikséges eszk6zok, gydgyszerek tarolasarol.
Az ellatasra szoruld gyermekekrol, tovabba az ellatasukhoz sziikséges eszk6z6k, gydgyszerek tarolasi
helyérol, az ellatas protokolljarol minden tanév elején, vagy a sziildi bejelentést kovetden, tajékoztatast
kapnak az alkalmazottak.

A kiskortak egészséges pszichés és testi fejlddése érdekében az intézmény egészségnevelési
tevékenységeiben részt vesznek az iskola-egészségiigyi halozat szakemberei is; kiilonbozé témaju
felvilagosit6 eldadasokkal, megel6zo tevékenységek bemutatasaval segitik a gyermekeket.

Az egészségnevelési feladatokba bevonhaté olyan szakember vagy szervezet, aki vagy amely
rendelkezik az egészségpolitikaért felelés miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlaséval,
tovabba az egészséget tamogatd ismeretek €s készségek fejlesztése céljabdl az egészségfejlesztési
feladatok ellatasaba az iskolaorvos ajanlasaval kiilsd egészségiigyi szakembert is be lehet vonni
(20/2012. EMMI rendelet 128. § (7)).

A kdnnyitett és gyogytestnevelés rendje

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

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos vagy szakorvos kénnyitett
vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra. Az erre iranyuld orvosi igazolast, tovabba a
az érvényesitésére vonatkozo sziil6i kérelmet az osztalyfondk/csoportvezetd felé le kell adnia a
torvényes képviseldnek, az osztalyfénok/csoportvezetd tovabbitja az igazgatd/igazgatohelyettes felé,
illetve a testneveld tanarnak is bemutatja ezt.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan a testnevelésorakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem kell végrehajtania.

A gybgytestnevelési orakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti. Ha a tanulé szakorvosi javaslat
alapjan részt vehet testnevelésoran is, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen
valo részvételt. Ebben az esetben a kétfajta testnevelésora egyiittesen kell, hogy elérje a heti ot
testnevelési Orat, ennek bels6 aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

Ha a tanulénak a szakorvos altal megallapitott egészségkarosoddsa nem teszi lehetdvé a
gyogytestnevelési oran vald részvételét sem, fel kell menteni a tanulét a testnevelésoran vald részvétel
aldl. Az orvosi felmentési igazolas mellé csatolni kell az érvényesitésre vonatkozd sziil6i kérelmet is.

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

A tanulok egészségét biztositd intézményi munkarend és hazirend betartdsa mindenki szamara kotelezo.
A hazirend tartalmazza azokat a védo, 6vo intézkedéseket, amelyek betartasa minden gyermek, tanuld
szamara kotelez6. Az intézményben olyan személyi, targyi, szervezeti és miikodési rend kialakitésa
kotelez6, amely biztositja a helyes magatartasi formak kialakitasat és gyakorlasat.

A gyerekek, tanuldk jogszerii benntartézkodasi idejiik alatt pedagégus/felndtt feliigyelete mellett
tartézkodhatnak az épiiletben, az épiilethez tartozo teriileten.

A tanulok szamara minden tanév els6 hetén az osztalyfénok/csoportvezetd vagy kiilsé szakember tiiz-
és balesetvédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz6bodlésére, a helyes és elvart magatartasra. A tajékoztatd
soran szolni kell az iskola kézvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
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Tiiz- és/vagy baleset- és/vagy munkavédelmi oktatast kell tartaniuk a szaktanaroknak minden tanév
elején azon tantargyak esetén, amelyek tanulasa soran egészséget veszélyeztet6 helyzet lehetdsége all
fenn, a tanulok fokozott veszélynek vannak kitéve. Ilyen tantargyak pl. technika és tervezés, testnevelés,
digitalis kultura, kémia stb. Az oktatas megtorténtét a napléban dokumentalni kell.

Az érintett tantargyak esetében a termekben is ki kell fliggeszteni a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
el6irasok betartasara vonatkozo eljarasrendet.

Az iskola szamitogépeit és sajat elektronikai eszkdzeiket a tanuldk 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 tanrendtdl eltéré munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd vagy
szervezd pedagogus koteles elvégezni a megszokottol eltérd program bekovetkezte elétt.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését
az igazgato végzi.

A fert6z6 betegségre gyanus gyermeket, tanuldt el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén orvost
kell hivni. Gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.

A pedagdgusok €s a pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték minden tanév elején tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi oktatason vesznek részt. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairdsukkal
igazoljak.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendeléséhez,
beszerzéséhez a fenntarté ad engedélyt. A tanitdshoz hasznélt szemléltetéeszk6zok, anyagok, médidk
foglalkozason val6 biztonsigos felhasznaldsanak biztositasa a pedagogus feladata. A pedagdgusok az
altaluk készitett, hasznalt eszkdzoket az intézményi védo, 6vé elbirasok figyelembevételével vihetik be
tanitasi érakra, egyéb foglalkozasokra.

IV.12. Intézményi védo, 6vo eldirdsok: az intézmény alkalmazottainak feladatai a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében €s baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdja, tanuldja felelos:

v akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség 4llaganak megdrzéséért;

v’ az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

v’ az energiaval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért;

v’ atiliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményi védo és 0vo szabalyok betartasat a sziilokt6l is elvarjuk.

Minden pedagdégusnak kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzése érdekében a sziikséges ismereteket atadja, elsajatitasukrol meggy6z6djon.

Ezért:

v Minden tanév elsd tanitasi hetében az osztalyfénok/csoportvezetd tart baleset- és tlizvédelmi
oktatast. A pedagdgusok feladata, hogy a balesetvédelmi el6irasok ismertetésénél felhivjak a
tanulok és gyerekek figyelmét a hasznalt termek, teriiletek, eszkozok veszélyeire, hasznalati
rendjére (intézményi dokumentacié: hazirend, e-napld, alairéiv). Minden alkalmazott feladata,
hogy az intézményi szabalyok megszegése esetén a szabalyszegdket figyelmeztesse.

v' Az iskolan kiviili programok eldtt (kiilonésen kirdnduldsok el6tt) ismertetni kell a
gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
veszélyforrasokat, az elvarhaté magatartasformat.

Ovodasok szaméra az ismeretatadas folyamatosan torténik, életkori szintjiilkhoz igazoddan, els6sorban
szitudciokhoz, helyzetekhez, alkalmakhoz kototten.
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Ha a gyermeket, tanuldt baleset® éri, a feliigyeletéért felelds pedagdgusnak, egyéb alkalmazottnak
kotelessége a segitségnyjtas, az intézkedés (a sériilés stlyossagatol 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 jegyz6konyv elkészitése céljabdl, illetve az igazgato, sziild
haladéktalan értesitése. A baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, a veszélyforrasra az igazgatd figyelmét
felhivni.

Az intézmény megbizottja a tanuldék szamara évente egyszer az intézmény teriiletén tiizriadd probat
szervez (intézményi dokumentacio: tliz- és munkavédelmi szabalyzat részeként).

A gyors elsosegélynytijtas érdekében konnyen elérhetd, felszerelt elsdsegélynyujté lada és defibrillator
késziilék talalhaté az intézményben (tanari szoba). A tanari szobdban é€s a bejaratnal a segélyhivd
szamok megtalalhatéak. A defibrillatort, vészhelyzet esetén, kiils6 személyek is hasznalhatjak. (A
tantestiilet jelentds része részt vett az ehhez kapcsolodé oktatason.)

Minden tanulébalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek megeldzésére.

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

IV.13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato,
6ner6bodl el nem harithatd eseményt, amely az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti, a neveld és oktaté munka
szokéasos menetét akadalyozza. Kiilondsen ilyen eseménynek tekinthetd a villimcsapas, sz€lvihar, tiiz-
vagy vizkar, foldrengés, robbanasveszély, robbandszerrel valo fenyegetettség, terrortdmadas, s minden
olyan esemény, jarvanyhelyzet, amely az egészséget, a testi épséget veszélyezteti.

Intézkedésre jogosult és kotelezett személy az intézmény vezetdje, tavolléte esetén a legkonnyebben
elérhetd vezetd, vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottja. A vezetd, vagy a dontésre jogosult
alkalmazottja, a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles az intézmény teriiletén a
riasztast beinditani. A riaddt zajkeltéssel, csengetéssel kell jelezni, vagy kolompokat kell hasznalni.
Rendkiviili esemény esetén az intézmény vezetdje — tavolléte esetén a helyettesito — gondoskodik a
rendOrség és/vagy az illetékes szervek azonnali értesitésérdl, a tanulok gyors, szakszerii €s biztonsagos
elhelyezésérdl a tlizvédelmi szabalyzatban leirtaknak megfeleloen, a pedagoégusok irdnyitasaval. Az
igazgatd tavolléte esetén az 6t helyettesitd feladata az igazgatd értesitése. Az épiilet elhagyasa a
jelz6tablak utasitasa szerint torténik, a kiiiritési tervnek megfeleléen. A feliigyelé pedagdgusok
kotelesek az osztalyokat/csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és a hianyzé 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 eseményrdl irasos feljegyzést kell késziteni, melyet iktatni kell. A rendkiviili
eseményrdl a fenntartdt az igazgatd (vagy az intézkedésre jogosult) azonnal koteles értesiteni telefonon.
Az épiilet kiliritését a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint évente legalabb 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 igazgatd rendkiviili tanitdsi sziinetet
rendelhet el. Ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az el6irt kovetelmények atadasa, elsajatitasa nem
megoldhat6, a kiesé tandrak, foglalkozasok poétlasa megszervezhetd hat tanitdsi napbol allo hét

3 tanulé- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulét az alatt az idé alatt vagy tevékenység soran
éri, amikor a nevelési — oktatasi intézmény felligyelete alatt all
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megszervezésével, vagy a heti kotelezd tanitasi 6raszamot meghaladd tanitds megszervezésével, a

fenntartd egyetértésével.
Jarvanyhelyzet esetén az aktualisan érvényben 1évo, elrendelt eljarasrend alapjan jar el intézményiink.

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

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
v' el kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével,
v' az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
v"  az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
v' a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirazasi szabélyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is neki kell gondoskodnia.

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

A koznevelés informdcics rendszerében (KIR) elddllitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a kéznevelés informacios rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat hitelesitett forméaban:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa;

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

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

tanuldbalesetek bejelentésére vonatkozé adatkdzlések;

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiil6n e célra
létrehozott mappéban taroljuk.

A mappéhoz, illetve a papiralapu iratokhoz vald hozzaférés jogat korlatozni kell, azokhoz kizéardlag az
igazgato és az altala felhatalmazott személyek (alapvetden: igazgatohelyettes, iskolatitkar) férhetnek
hozza, a munkakoariik ellatasahoz sziikséges mértékben, vagy amelyre az igazgatd felhatalmazast ad.
Az elektronikusan tdrolt és archivalt adatillomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a megorzési id6 lejartaig biztositani kell.

Mind a papiralapu iratokkal, mind pedig az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatosan rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet, a
kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.

AN NN
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Az elektronikus naplo kezelési rendje

Az e-naplé intézményi felhaszndldi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés:

Hozzéaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsosorban ellendrzési feladatai vannak a napld
vezetésével kapcsolatosan.

Titkarsag:

Feladata a tanulok, az osztalyok adatainak aktualizalasa és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracioja, a sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Pedagdgusok:

Kotelességiik a tanorai adatok rogzitése, a napld haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok:

A szillok kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszdt az iskolatitkartol vehetik at az
intézményben.

Tanuldk:

A tanulok kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiill. Az els6é belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az osztalyfonoktdl/csoportvezetotol
vehetik at az intézményben.

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos miikodése. Minden
felhasznalonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznalata €s az eszkozok allaganak megovasa.
A rendszer miikodtetésének felelose az igazgato.

Az e-napl6 hitelesitési rendje

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazd
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbol papiralapt torzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

IV.16. Intézményi dokumentumok nyilvdnossaga

A pedagdgiai program egy példanya szabadon megtekinthet6 a sziilok és a tanuldk altal az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt a titkarsagon, illetve az iskola honlapjan barmikor. A sziilok, tanulok részére a
pedagogiai programrol tajékoztatast az igazgatod (vagy az altala kijelolt pedagogus) koteles adni. A
személyes tajékoztatasi igényt elektronikus levelezOrendszeren keresztiil kell bejelenti az igazgato
szamara, idépontegyeztetés céljabol.

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

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

Az intézményi dokumentumok egy-egy példanyat az igazgatoi irodaban nyomtatott formaban sziikséges
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tarolni.
IV.17. Az alkalmazottak €s a pedagdgusok altal bevihet6 dolgok tiltdsa vagy korlatozasa

A munkaltatd a munkavallalé altal a munkahelyére bevitt, a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez
nem sziikséges dolgokért nem vallal felel6sséget. A munkavallal altal bevitt, a munkaba jarashoz és a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat a felndtt 6ltézOkben kell elhelyezni, melyeket zarni
szitkséges. Egészséget veszélyeztetd anyag, keverék az intézményben nem tarolhatd. ElGzetes
egyeztetés sziikséges személyes targyak iskolaban vald tartds hasznalatara, rzésére.

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat elfogadésa és jovahagydsa

A Tépark Ovoda és Altalanos Iskola szervezeti és miikdési szabalyzata az alabbi médon keriilt

elfogadasra:
Elfogadta
v az intézményi neveldtestiilet,
jovahagyta
v a fenntarto,
véleményezési jogaval élt
v’ az intézményi sziildi szervezet,
v'  az iskolai didkénkormanyzat.

2. Legitimdacios zaradék
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A szervezeti és miikodési szabéalyzat 2024. év februar ho 27. napjan a fenntartéi jovahagyassal 1ép
hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2023. év 09. ho 01. napjatdl hatalyos (el6z6) szervezeti
¢s miikodési szabalyzat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata

A szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan,
Jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha a modositasat az intézményi nevelGtestiilet 25 szazaléka, vagy a
didkonkormanyzat, vagy a sziil6i szervezet kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az igazgatohoz kell beterjeszteni. A szervezeti és miikodési szabalyzat mddositési eljarasa megegyezik
a megalkotasanak szabalyaival.

3 igazgatd
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Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
Jelen modosjtott szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata
ACH Y. bv... .-J[./:.'J:Lr.‘ﬂ | S— hé...L..... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tandsitom,

hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata
soran gyakorolta.

. .
Kelt: Biatorbégyx.fﬁ/l.(.{. V. ,})((é’.(f.") aav....... hé.. 7\ ....nap

didkonkormanyzat vezetdje

Jelen modositott szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziildéi szervezet (kozosség)

hogy a szilldi szervezet véleményezési jogat jelen moddositott szervezeti és mikodési szabalyzat
feliilvizsgalata soran gyakorolta.



Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat

Devecz Ildiké, mint a Mindset Egészség- és Készségfejlesztd Nonprofit Kft. déntésre jogosult
ligyvezetdje aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntarté jelen modositott szervezeti és miikddési
szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

Kelt: ... =DATRBAGH LO24 - év.. .0 h6. A F. nap






MELLEKLET

1. Iratkezelési szabalyzat

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Bélyegzbhasznalati szabalyzat

4. Konyvek kolcsonzésére vonatkozd szabélyzat
4. Belso ellen6rzési terv



FUGGELEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat szabalyozési korét meghatéroz6 jogszabalyok

Torvények

K%K

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

2012. évi L. térvény a munka trvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

Rendeletek

v

v
v
v

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeirol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

A Kormany 421/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol

2. Munkakorileiras-mintak

3. Alapit6 okirat



