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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépi-
tését, az intézményi mikddés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé szaba-
lyokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Megal-
kotasa a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az
alabbi torvények és rendeletek:

Egyhazi jogszabalyok

2005. évi VIII. torvény az egyhaz intézményeirdl

3/2008. (VIL.3.) orszagos szabalyrendelet az orszagos egyhdz bizottsdgainak mitkddésérdl

5/2008. (XII.22.) orszagos szabalyrendelet az egyhazi oktatasi kiegészit tamogatas, valamint
az egyhazi kiegészitd tamogatés korrekcios Osszegének, €s tartalékba helyezett részének fel-
hasznalasarol

Allami jogszabalyok

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajta-
sarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a kdzne-
velési intézmények névhasznalatarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsga-
r6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairol és kedvezményeirdl

3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kdzoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

2001. évi XXXVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2004. évi L. térvény a sportrol

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol

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

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

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

2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300016.EMM&celpara=#xcelparam

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
2023. évi LII. torvény a Pedagogusok 1;j életpalydjarol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény vég-
rehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1993. évi XCIIIL térvény a munkavédelemrol a végrehajtasarol szold 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendelettel egységes szerkezetben

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tiizoltosagrol
30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tiizvédelmi szabalyzat készitésérol

2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrol €s a hozza kapcsolodo egyes torvények
modositasarol

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

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szervezetei beszamolasi €s konyvveze-
tési kotelezettségének sajatossagairdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bel-
s0 ellendrzésérdl

56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati
rendrol.
1.3. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat személyi és idobeli hatdalya, nyilvanossdaga

Az SZMSZ, a mellékletei és az egyéb belsd szabalyzatok, foigazgatoi utasitasok kiterjednek
az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az in-
tézmény teriiletére, hasznaljak helységeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intéz-
mény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ-t a tanuldk, a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik az intéz-
mény honlapjan, illetve nyitvatartasi idoben az iskola kdnyvtaraban.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300005.MUM&celpara=#xcelparam
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300005.MUM&celpara=#xcelparam
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300093.TV&celpara=#xcelparam

2.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai

1.

Intézmény neve:

Intézmény
OM azonositoja:

1.1. Tagintézmény neve:
1.2. Tagintézmény rovid neve:

Intézmény feladatellatasi helyei

2.1. Székhely:
2.2.Tagintézmény

Intézmény alapitasa
Alapité neve, székhelye:

Alapitas éve:
Alapitasrol sz616 hatarozat sza-
ma:

Fenntarto
Neve:
Székhelye:

Intézmény feliigyelete
Feliigyeleti szerv:

Gyuratz Ferenc Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

200010

Gyuratz Ferenc Evangelikus Altalanos Iskola Csodavar Ovodaja
Csodavar Evangélikus Ovoda

8500 Papa, Arok u. 12. (altalanos iskola feladatellatasi helye)

8500 Papa, Vajda Péter lakotelep 28 (hrsz: '6341/52")
(6voda feladatellatasi helye)

Pépai Evangélikus Egyhazkozség
8500 Péapa Széchenyi u. 15.
2001.

1/2001.03.25.

Pépai Evangélikus Egyhazkozség
8500 Péapa Széchenyi u. 15.

Pépai Evangélikus Egyhazkozség

8500 Papa Széchenyi u. 15.

A Papai Evangélikus Egyhazkozség az intézmény feletti szak-
mai, torvényességi és gazdasagi feliigyeletet az egyhéazi tor-
vényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény felett hatosagi ellendrzési jogkort gyakorol:

Intézmény miikodési teriilete:

Intézmény tipusa:

Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal
8200 Veszprém, Megyehaz tér. 1.

Papa véros és kornyéke

Tobbeélu koznevelési intézmény, melyben
- O6voda
- altalanos iskola
mikodik.
Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intéz-
ményként mitkodik.



8.

9.

10.

11.

12.

Intézmény jogallasa:
Onallo jogi személyként miikddd egyhazi fenntartist kdzneve-
Iési intézmény (2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és val-
lasszabadsag jogarol (Ehtv.) 11.§ szerinti bels§ egyhdzi jogi
szemely), amely fenntartojatol elkulonilt koltsegvetessel ren-
delkezik. Onall6an miikddoé €s gazdalkodd intézmény.
Intézmény munkarendje:
nappali

Felveheté maximalis
gyermek-, tanulélétszam: 356 f0,

ebbdl sajatos nevelési igényt gyermekek/tanulok maximalis 1étszama: 35

6
10.1. Székhelyre 256 16 (altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. osztaly), ebbdl sa-
8500 Papa, Arok u. 12. jatos nevelési igényli tanulok maximalis 1étszama 25 6.
10.2. Tagintézményre 100 £6 (6vodai nevelés), ebbdl sajatos nevelési igényli
8500 Papa, Vajda Péter lakotelep  gyermekek 1étszama 10 f6.
28.
Evfolyamok szama
12.1. Altalanos iskola: 8 évfolyam
12.2. Ovoda 4 csoport
Intézmény alapfeladata
13.2. Ovoda o ,
— Ovodai nevelés
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos neve-
1ési igényll gyermekek integralt 6vodai nevelése
Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlo-
dési zavarral kiizd6 gyermekek nevelését.
13.1. Altalanos iskola — altalanos iskolai nevelés-oktatas

a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos neve-
1ési igényti tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bi-
zottsag szakértdéi véleménye alapjan beszédfogyatékos
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, fi-
gyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) - ezen be-
lil: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és
diszpraxia, kevert specifikus tanulasi zavarok; hiperaktivi-
tas és figyelemzavar; szocio-adaptiv folyamatok zavara -
kiizd6 gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.



Ellatott tevékenységek TEAOR szerint:
85.10 Iskolai el6készitd oktatas

85.20 Alapfoku oktatas

85.59 Méshova nem sorolhaté egyéb oktatas

56.29 Egyéb vendéglatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
81.10 Epitményiizemeltetés

85.51 Sport, szabadidds képzés

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

86.90 Egyéb human-egészségligyi ellatas

88.91 Gyermekek napkodzbeni ellatasa

89.05 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység tamogatasa
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

93.12 Sporttevékenység és tamogatasa

94.91 Egyhazi tevékenység

Ellatott tevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti ne-
velésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolya-
mon

091212 Sajatos nevelési igényli tanuldok nappali rendszerli nevelé-
sének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelé-
sével, oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési feladatok

091240 Alapfoku miivészetoktatas

091250 Alapfoktl miivészetoktatassal 0sszefiiggd mukodtetési fel-
adatok

091260 Felno6ttoktatas 1-4. évfolyamon

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti ne-
velésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolya-
mon
092112 Sajatos nevelési igényli tanuldok nappali rendszerli nevelé-
sének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon



Vallalkozasi tevékenység:

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelé-
sével, oktatasaval Osszefiiggd mitkddtetési feladatok

0960 Oktatast kiegészité szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Egyéb tevékenységek:
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

081044 Fogyatékossaggal €16k iskolai, diaksport-tevékenysége és ta-
mogatasa

081045 Szabadidésport- (rekreacids sport-) tevékenység €s tdmogatasa
082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miitkodtetése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és progra-
mok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A kotelezo feladatokon tal szabad személyi €s anyagi kapacita-
sokkal, evangélikus hitvallassal 6sszeegyeztethetd szolgaltatast
nyujthat térités ellenében.

13. Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onallod jogi személyként mitkodd egyhazi fenntartasi kdzneve-
1és1 intézmény (Ehtv. 11.§ szerinti belsd egyhazi jogi személy),
amely fenntart6jatol elkiiloniilt koltségvetéssel rendelkezik. On-
alloan miikodo és gazdalkodo intézmény.

14. Feladatellatast szolgalé vagyon

A feladat ellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon

Alapitdi vagyon nem kertilt dtadésra.

az intézmény feladatellatasahoz kiillon megallapodas alapjan rendelkezésre bocsatott vagyon:

ingatlan:

funkcié: koznevelési intézmény — 6voda
HRSZ 6341/52

alapteriilet: 4651 m?

8500 Papa, Vajda Péter Itp. 28.



ingo6 vagyon:

15. Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az ingatlan hasznalata Papa Varos Onkorményzata és a Papai
Evangélikus Egyhazkozség kozott 1étrejott vagyonkezelési szer-
z6dés alapjan torténik.

funkcio: koznevelési intézmény — altalanos iskola

HRSZ: 3474

alapteriilet: 2264 m’

tulajdonos: Papai Evangélikus Egyhazkozség

Megallapodas szerinti eszkozok térités nélkiil keriiltek atadésra
az alapitast kovetden.

Az intézmény a tulajdonaban all6 eszkézokkel (ingatlan, ingo)
onalloan rendelkezik.

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott eszkdozokkel (ingat-
lan, ingd) az eszkozatadasra vonatkozd megallapodas alapjan,
az abban rogzitett feltételekkel rendelkezik.

rendelkezés a vagyonrol az intézmény megsziinése esetén:

16. Intézmény képviseleti rendje

17. Foigazgato megbizasanak rendje

18. Foigazgaté jogallasa

Atalakulas soran torténé megsziinés esetén az atalakulasra vo-
natkozd megallapodasban rogzitetteknek megfelelden.

Egyéb esetben:

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon — az erre vo-
natkozé szerzddésre is tekintettel - a tulajdonoshoz keriil vissza.
Az intézmény miikodése soran megszerzett vagyon, a miikodés
soran keletkezett kovetelések és kotelezettségek a fenntartora
szall at.

Az intézményt a foigazgatoja képviseli.

Az intézmény féigazgatojat az intézmény fenntartdja valasztja a
hatalyos jogszabalyi eldirdsok és a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz belsé szabalyozasa szerinti, az Egyhdz intézményeirdl
sz016 2005. évi VIII. torvényben meghatarozott eljaras szerint 6t
évre ¢és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogkort.

Az intézmény foéigazgatdja az intézmény pedagoégus munkakdr-
ben, hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre foglalkoztatott alkal-
mazottja.

A fbigazgato felett a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.

19. Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka tor-
vénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a 2023. évi LII. tor-
vény a Pedagogusok 1j életpalyajardl, a pedagdgus-munkakor-
ben, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
¢s a nem pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak esetében a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intéz-



ményekben torténd végrehajtasardl, tovabba az egyhazi tor-
vényben meghatarozott szabalyok iranyadoak. Egyéb foglalkoz-
tatdsra iranyuld jogviszonyra a Polgari torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény az iranyado.

2.2. Azintézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény 6nalld jogi személyként miikodd, egyhazi fenntartasi kdznevelési intézmény
(Ehtv. 12.§ (1) bek. szerinti bels6 egyhazi jogi személy), amely Fenntartojatol elkiiloniilt kolt-
ségvetéssel rendelkezik.

Alapité Okirat kelte: 2021.05.16

Az intézmény alapitoja: Pépai Evangélikus Egyhazkozség
8500 Papa Széchenyi u. 15.

Az intézmény Fenntartoja és Pépai Evangélikus Egyhazkozség

miikddtetdje, feliigyeleti szerve: 8500 Papa Széchenyi u. 15.

Az intézményt a foigazgatoja képviseli. Az intézmény féigazgatdjat az intézmény Fenntartdja
valasztja meg, a hatalyos allami jogszabalyi eldirdsok és az egyhazi torvényben meghatarozott
eljaras szerint.

2.3. Agzintézmény gazdalkoddsa

Az intézmény 6nalloan miikodo és gazdalkodo intézmény.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a
Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil folytatva 6nallo gazdalkodasat.

Az intézmény bankszamlasza- 11748045-20047847

ma:

Az intézmény adoszama: 18932337-2-19

2.4. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak elldatisa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a féigazgatd gyakorolja, a
gazdasagi vezetdvel egyeztetve. Az intézmény foigazgatdja kotelezettségvallalasi és utalva-
nyozasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezetd
ellenjegyzési jogaval élve, aldirdsaval igazolja, hogy az eldirdnyzatok feletti rendelkezés gaz-
dasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
a féigazgat6 és a foigazgatohelyettes minden ligyben,

a tagovoda-igazgatd ovodai taniigyigazgatasi iigyekben,

a gazdasagi vezetd, iskolatitkar-pénztaros a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,

az osztalyfonokok és a vizsgabizottsag elndke a félévi és év végi tanulmanyi értesitokbe, bi-
zonyitvanyokba, torzskonyvekbe, jegyzokonyvekbe vald bejegyzések kapcsan, tovabba év
elején a tajékoztato flizetek és a naplok megnyitasa kapcsan.






3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

A kozoktatédsi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathas-
sa el a kovetelményeknek megfelelden.

3.1.1. Iskolavezetés
3.1.1.1. Foigazgatd

Az intézmény felelds vezetdje a féigazgatd, aki munkéjat magasabb jogszabalyok, a Fenntar-
to, valamint az intézmény belsé szabalyzatai alapjan végzi. A foigazgatd hatarozatlan idore
kinevezett pedagogusa az intézménynek. Az intézmény vezetdjét a Fenntartd nevezi ki, felette
a munkaltatoi jogokat a Papai Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma gyakorolja. A vezetd
kinevezésekor az Igazgatotanidcsnak és a Nevel6testiiletnek véleményezési joga van. A mun-
kaltatdi jogok gyakorlasa a féigazgatot illeti meg.

A foigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A foigazgatd koz-
vetlen munkatarsai:

igazgatd

igazgatohelyettes
munkak6zdsség-vezetok
gazdasagi vezeto
iskolalelkész

3.1.1.2. Tagdvoda-igazgato

A tagdvoda-igazgatd megbizasat - az dvodai nevelbtestiilet véleményezési jogkdrének meg-
tartasaval — a foigazgato adja. A tagdovoda igazgatd a tagintézmény (6voda) hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa. Munkdjat 6ndlloan, az féigazgatd irdnyitdsa mellett végzi. Feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet munkakori le-
irasa tartalmaz.

3.1.1.3. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest - a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — a féigaz-
gato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pe-
dagogusa kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igaz-
gat6 altal rajuk bizott feladatokeért.

3.1.1.4. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, feladat- és hataskore, vala-
mint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. A
pénztaros, technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezetd irdnyitja.

3.1.1.5. Iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Munka-
kore célja: az intézmény hataridds €s adminisztracios feladatainak zokkendmentes biztositasa.



3.1.1.6. Munkako6zosség-vezetok

Az Nkt. szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hoz-
hatnak létre, melynek élén munkakozosség-vezetd all. A munkakdzosség-vezetd az intéz-
ményvezetés munkajat segiti szakmai-, modszertani kérdésekben, a neveld és oktatd munka
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében. A munkakozdsség-vezetdt az iskola foigazgato-
ja bizza meg, a munkak6z0sség javaslata, valamint az igazgatohelyettes egyetértése mellett.

Iskolalelkész

Az iskolalelkészt a piispok jeloli ki és a munkaltatéi jogokat az MEE gyakorolja. Az iskolalel-
kész segiti az foigazgatd munkdjat az iskolai hitoktatds megszervezésében, valamint részt
vesz az iskola keresztény arculatanak megvaldsitasaban.

Igazgatotanacs

Az intézmény munkajat 6nallé — hivatalboli és valasztott tagokbdl allé — Igazgatotanacs segiti
¢s tamogatja, valamint ellatja a Fenntart6 altal atruhazott feladatokat. Az Igazgatotanacs 6sz-
szetételének meghatarozasarol a Fenntartd gondoskodik. Az Igazgatotanacsnak hivatalbol tag-
ja az intézmény vezetdje, az iskolalelkész, valamint a gazdasagi vezetd. Az Igazgatotanacs
sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik.

Az Igazgatotanacs ligyrendjét maga alkotja, azonban elfogadasra a Fenntart6 elé terjeszti, el-
nokét a Fenntart6 valasztja meg.

Az Igazgatdtanacs gyakorolja a Fenntart6 raruhdzott jogait, véleményezi az intézmény szak-
mai programjat, szabalyzatait, koltségvetését, foigazgatoi, illetve egyéb allashelyre érkezo pa-
lyéazatait. Részt vesz a panasz kivizsgalasi ligyekben. Figyelemmel kiséri az intézményben fo-
lyé munkat, segiti a személyi- és targyi feltételek megteremtését, fejlesztését. Tamogatja az
intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

Az igazgatotanics 1étszama 11 {6



3.2. Az intézmény szervezeti abrdja

FGigazgatd Igazgatotanacs

FGigazgato-helyettes Iskolalelkész Tagbvoda-igazgatd Gazdasagi vezetd

Ovodalelkész

Intézményi titkar

Munkak6zosségvezet6k

Pedagogusok Ovodapedagdgusok
Dajkak Pedagodgiai
asszisztens
Pedagdgiai asszisztens (iskola) (6voda)

Technikai dolgozdk, portas, karbantarték, takaritok

3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén a foigazgatd all, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért, gya-
korolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddteté-
séért, a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladat megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalese-
tek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszerve-
z&séért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét ese-
tenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

A féigazgato kozvetlen munkatarsai

A foéigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint a foigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgatd kozvetlen munkatarsai a foéigazgatonak tar-
toznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A tagdvoda-igazgatd végzi az dvoda (tagintézmény) kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését, el-
latja a napi operativ szervezési feladatait, segiti a foigazgatdt az dvodai élet tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, elemzésében. Felel0sséggel vesz részt az 6voda terveinek el-
készitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsdban, végrehajtasaban és annak ellendrzésében. El-



lendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényestilését. A foigazgatd tavolléte esetén az
ovoda tigyeiben - a munkaltatoi és kotelezettségvallalasi jogkort kivéve - teljes jogkorrel he-
lyettesiti. Az igazgatd a tavollétében gondoskodik a helyettesitésérol.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus lehet, lehetéleg

evangélikus vallast. Kozvetlen felettese a foigazgatd. Az igazgatohelyettes a munkajat a f6-
igazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett munkakdri leirasa alapjan végzi. Az igazgatdhelyettes
feleldssége kiterjed a munkakdri leirasaban talalhato feladatkorokre.

Az igazgatohelyettes feladatkore

kozvetleniil iranyitja, ellenérzi a pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, a tanoran
kiviili, a tehetséggondozo-és felzarkoztatd foglalkozasokat, az osztalyfénokok
tevékenységét, az ligyeletes pedagdgusok munkajat,
iranyitja, ellendrzi az iskola pedagdgusainak adminisztracidos munkajat,

a foigazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast, az drarendet a hasznalat-
ban 1év0 program szerint (aSc),

gondoskodik a tavollévd pedagdgusok helyettesitésérdl, a rendkiviili munka ¢€s a
kotelezd oraszam feletti tanitds nyilvantartasarol és elszadmolasarol,

megszervezi, elokésziti a tanulmanyok alatti vizsgakat,

oktober 31-¢ig tajékoztatja a nyolcadik évfolyamra jard tanulokat a kozépfoku is-
kolai felvételi eljaras rendjérol,

oktober 31-¢€ig tajékoztatja a hetedik évfolyamra jard tanulok sziileit arrdl, hogy
gyermekiik iskoldztatdsdval kapcsolatos kérdésben a sziiloknek kozdsen kell
dontenitik, valamint arrdl, hogy ha az iskolavalasztassal kapcsolatban a sziilok
kozott vita van, annak eldontése a birdsag hatdskorébe tartozik, és gyermekiik
felvételi lapjait az altalanos iskoldnak a birdsagi dontés szerint kell tovabbitania,

értesiti a korméanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot, ha a tankdteles tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat,

ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven Orat
haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
jegyzot és a kormanyhivatalt.

elkésziti az iskola tovabbképzési programjat, az éves beiskoldzasi tervet, naprakészen
vezeti az alkalmazottak tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, nyilvan-
tartasokat,

kozremiikodik az iskola pedagogiai programjanak elkészitésében,

kozremiikddik az iskola éves beszamoldjanak elkészitésében,

megszervezi az adatszolgaltatast, elkésziti a statisztikai jelentéseket, ellatja a KIR - be
torténd bejelentési kotelezettségeket,

elkésziti a munkavédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, az
orarendet, a pedagogusok tligyeleti beosztasat,

iranyitja €s ellendrzi tliz- és munkavédelmi tevékenységet,



iranyitja a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,

felelds a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, tovab-
ba feladatkorében a pedagdgiai munkaért,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, az iskola-egészségligyi
szolgalattal,
- iranyitja, segiti, ellendrzi a szakmai munkako6zosségek munkéjat
- folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara
- részt vesz a nevel6k mindsitésében
- részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében
- gondoskodik a kiilonb6zd szintli tanulményi versenyek
megszervezeésérdl, lebonyolitasardl, adminisztralasarol
- felkutatja, szervezi €s dsszehangolja a palyazati lehetdségeket.

A gazdasagi vezet6 biztositja a gazdasagi iroda napi operativ feladatainak iranyitasat, ellata-
sat. Felel a gazdasagi jellegli feladatok elvégzéséért, jogszerliségéért, a hataridok betartasaért.

A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
A foigazgato a jogszabalyok altal biztositott feladat- €s hataskoreibdl az alabbiakat adja at:
a tagdvoda-igazgatd szamara:

&= mnapi operativ dontések meghozatala az 6voda miikddésével kapcsolatban, ameny-
nyiben annak nincs kihatdsa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb szabalyza-
taira

az 1igazgatOhelyettes szamara

i+ napi operativ dontések meghozatala az iskola miikodésével kapcsolatban, ameny-
nyiben annak nincs kihatdsa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb szabalyza-
taira

¢+ az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a gazdasagi vezet0 szdmara

= napi operativ dontések meghozatala a gazdasagi iroda miikodésével kapcsolatban,
amennyiben annak nincs kihatdsa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb sza-
balyzataira..

i+ szerzOdések elokészitését, megkotésének bonyolitasat.

A helyettesités rendje
3.3.1.1. A foigazgato helyettesitése

A fbigazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskor-
be, tartozod ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

A f6igazgato tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.



Gazdalkodasi €s pénziigyi kérdésekben a foigazgatd helyettesitését az igazgatdhelyettes latja
el, a gazdasagi vezetovel egyeztetve.

A féigazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesité-
se a felsds munkakozosség-vezetd feladata

3.3.1.2. Azigazgatohelyettes helyettesitése
Az igazgatohelyettest tavollétében a felsds munkakdzosség-vezetd helyettesiti.
3.3.1.3. A tagdvoda-igazgato helyettesitése

A tagdvoda-igazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén operativ feladatainak ellatasaban
az altala — az foigazgatovel egyetértésben — kijelolt 6vodapedagogus helyettesiti. Dontési jog-
koreit a foigazgato latja el.

3.3.1.4. A gazdasagi vezetd helyettesitése

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a pénztaros feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallalo dontési jogkore a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, az intéz-
mény féigazgatojaval egyeztetve.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarozasanak
engedélyezésére minden teriileten a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a foigazgatd
irhat ala. A féigazgat6 akadéalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a helyettesitési
rend szerinti meghatalmazott.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatos iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, OM-szam, telefon- és faxszdm, e-mail cim, gazdasagi iratokon
addszam)

az irat cimzettje(i)

irat iktatoszdma

az ligyintézd neve

az esetleges hivatkozasi szdm

keltezés

a kiadmanyozo neve, hivatali beosztasa
mellékletek szama

A kiadményokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Hitelesitést
a kiadmany jobb oldalan, a keltezés alatt kell elvégezni. A hitelesitést végzd a zaradékot ala-
irasaval és bélyegzdvel latja el.

A képviselet

A koznevelési intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre, vagy szervezetre. A foigazgatd a képviseleti jogat —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt
személyre ruhazhatja at, kivéve a munkaltatoi jogviszony létesitésével, modositasaval és meg-
szlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.



A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel, — képviseletre, nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései a féigazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.



4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Alkalmazotti kozosségek
Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozdsséget az dvoda neveldtestiilete, az iskola nevelOtestiilete, valamint az
intézménnyel munkaviszonyban 4all6 dolgozok alkotjak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil, melyet az iskolatitkar vezet.
Neveldtestiilet

A nevel6testiilet dsszetételével, miikodésével, intézményi rendjével kapcsolatos alapvetd sza-
balyokat a Nkt. tartalmazza.

A neveldtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben a jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési, véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei

Az intézményt érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet fog-
lalkozik. Ezek témdjat és eldterjesztését a kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell
litemezni.

A neveldtestiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha az aktiv allomanyban levok teljes 1étszamanak legalabb
50%-a jelen van.

Stratégiai kérdésekben a neveldtestiilet hatarozatait 2/3-os, mindsitett tobbséggel hozza meg.
(A jelen levok tobb, mint 2/3-a azonosan szavaz.)

Pedagogiai és egyéb nem stratégiai kérdésekben a nevelGtestiilet egyszerti tobbséggel dont.
Szavazategyenldség esetén a foigazgatod szavazata dont.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal hozza.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A tanév/nevelési év (a tovabbiakban tanév) soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezle-
teket tartja.

4.1.1.1. Tanévnyito értekezlet

Osszehivéasara évente, a tanév kezdetét megelézden keriil sor.

Feladata: az éves munkaterv €s a kiemelt feladatok meghatarozasa.

A résztvevok kore:

az ovodai és az iskolai nevelGtestiilet,

iskolalelkész.

A tanévnyito értekezlet az iskola és dvoda vonatkozéasaban kiilon is megtarthato.
4.1.1.2. Osztalyozoértekezlet

Osszehivasa az iskolaban évente két alkalommal, félévkor és tanév végén esedékes.



Feladata:

tantargyi érdemjegyek megallapitasa, magatartas és szorgalom elbiralasa,
az osztalyok atfogo jellemzése,

év végén felsdbb osztalyba 1épés, javitdvizsgara vagy évismétlésre utasitas,
hatarozathozatal nevel6testiileti dicséretekrol.

Moédszere:

az osztalyfonok szoban és irasban, elére kiadott szempont soran beszamol osztalya helyzeté-
r6l, munkéjarol,

a tanuld tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatardl a tantar-
gyat tanité pedagogus, a magatartasa €s szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanité pedago-
gusok javaslata alapjan az osztalyfénok dont.

Az osztalyfonok valamennyi lezart jegyet attekinti.
4.1.1.3. Tanévzaro értekezlet

Az éves munka értékelésére szolgald neveldtestiileti értekezlet, melynek megszervezésére az
iskolaban, illetéleg az 6vodaban kiilon-kiilon keriil sor.

A résztvevok kore:

az 6vodai, illet6leg az iskolai neveldtestiilet,

iskolalelkész,

foigazgato.

4.1.1.4. Nevelési értekezlet

A munkatervben meghatarozottak szerint kertil 6sszehivasra.

Feladata: szakmai, pedagogiai, szervezési, miikodési kérdések megvitatsa.

Az aktudlis, hirtelen felmeriilé problémak megbeszélése céljabdl esetenként, ugynevezett ope-
rativ testiileti, informativ értekezletekre is sor kertilhet.

4.1.1.5. RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémdainak meg-
oldéasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az intézmény foigazgatoja
sziikségesnek latja.

4.1.1.6. A pedagogusok megbizasanak elvei

Nevel6-oktatdé munkaval dsszefiiggd teenddk ellatasara barmely pedagdgus megbizhatd on-
kéntes jelentkezés és megallapodas, vagy kijelolés alapjan.

A megbizast a féigazgatd adja €s vonja vissza, amelyet — a neveldtestiilettdl atruhdzott hatas-
koriikben — a munkakozosségek eldzetesen véleményeznek.

A megbizas kijelolés altalanos elvei:
megfeleld szakmai, pedagogia felkésziiltség az adott teriileten
szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség

az onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség 0sszeegyeztetése



az aranyos terhelés figyelembevétele.

Fébb megbizasok:

osztalyfonoki: kijeldlés alapjan,

munkakdzdsség-vezetdi: valasztas alapjan, megbizassal,
diakonkormanyzatot segitd tanari: DOK valasztasa alapjan, megbizassal,
gyermekvédelmi feleldsi: megbizassal,

szakkdrvezetodi, sportkorvezetdi: vallalas alapjan,

munkavédelmi felelOsi, tizvédelmi feleldsi kiils6 munkatarssal.
Munkakozosségek

A munkak6zosségek feladatait az intézmény pedagodgiai programja és éves munkaterve hata-
rozza meg az alabbi tevékenységi korokben:

0sszehangoljak az intézmény pedagogusainak munkajat a pedagogiai program eldirasainak az
adott teriileten torténd egységes értelmezésénél és végrehajtasanal,

ha az iskolaban t6bb munkak6zosség is 1étrejon, akkor ezek egymassal koordinalva dolgoz-
hatnak ki nagyobb miiveltségi teriileteken beliili egytittmiikodést, az egymashoz kozelallo, az
egymashoz kapcsolodd ismeretek feldolgozasat €s kozvetitését,

fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, torekednek a legtijabb modszerek megismertetésére,
ezért szervezik a pedagogusok tovabbképzesét,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert; felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

javaslatot tesznek a pedagdgiai moédszerek megvalasztasara és a tankonyv-valasztas elveinek
meghatarozasara,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és versenyek lebonyolitasat,

fontos feladatot latnak el a pedagogusok szakmai ellendrzésében és értékelésében, a fiatal pe-
dagdogusok munkajanak segitésében,

véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat, illetve a jelentkezdk probatanitasat,
javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznaldsara,

javaslataikkal segitik a munkakozosség munkatervének elkészitését, illetve részt vesznek a
belsé intézményi dokumentumok elkészitésében,

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

4.2. Tanulok kozosségei

Diakonkormanyzat

A Nkt rendelkezik a tanulokdzosségeket és a didkonkormanyzatot érinté kérdésekben.
42.1.1. A diakonkormanyzat mikodési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkor-
manyzatot hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulo-
kozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.



42.1.2. A diakonkormanyzat képviselete
A didkonkormanyzat ¢lén valasztott tanulok és egy, a didkmozgalmat segit6 felnott all.
A tanuldkat, a didkonkormanyzatot segitd felndtt képviseli a neveldtestiileti értekezleteken.

A didkkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb, tajékozodo — tajékoztatdo foruma —, amely
a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkdzgytilés nyilvanos, azon bar-
melyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikait, megjegyzéseit. A diak-
kozgytlés a féigazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatdrozot-
tak szerint hivhat6 Ossze.

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkot-
nak. Az osztalykozosség tanuldi a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az drarend
szerint kdzosen latogatjak. Az osztalykozosség, mint a didkonkormanyzat legkisebb egysége:

megvalasztja az osztaly titkarat,

két kiildottet delegal (négy-nyolc évfolyamon) az intézmény diakonkormanyzatanak vezetosé-
gébe.

Az osztalyk6zosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.
Az osztalyk6zosség vezetdje: az osztalyfonok
4.2.1.3. Az osztalyfonok megbizasa

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfonodk all. Az osztalyfonokot — az
igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve —
az igazgatd bizza meg.

4.2.1.4. Az osztalyfonok feladat- és hataskore

ismernie kell tanitvanyait (személyiségiiket, csaladi hatteriiket, a kozdsségben elfoglalt helyii-
ket, stb.),

az intézmény pedagogiai elve szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés ténye-
z0it figyelembe veszi,

kialakitja és fenntartja (tarttatja) osztalytermének rendjét, dekoracigjat, ezzel is eldsegitve a
kornyezeti nevelést,

egylittmiikodik az osztily didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat, osztaly-
programokat szervez,

koordindlja €s segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkdjat, és latogatja oraikat,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival foglal-
kozo tanérokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel, intézményekkel

az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagégusok mikro-értekezletének osszehi-
vasara,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatrdnyos helyzetli tanulok segitésére,

kéthavonta ellendrzi az osztalynapldba/e-napldoba és az ellendrzd kdnyvbe irt jegyeket,

mindsiti a tanuld magatartasat, szorgalmat (az osztalyban tanité pedagdégusok véleményének
kikérésével),



szil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, a tajékoztatd fiizet/e-napld utjan tajé-
koztatja a sziiloket a tanul6 magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynapld/e-naplo preciz vezeté-
sét, a felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos admi-
nisztraciot, kornyezettanulmany készitést, stb.)

vezeti és elbirdlja a tanulok hianyzasait,
figyelemmel kiséri osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatat,

rendszeresen tajékoztatja tanuloit az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgo-
sit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

a tantargyi felmentéseket figyelemmel kiséri, tartalmi elemeit ismeri, a megfelelé dokumentu-
mokban jelzi,

az érdekeltek egyeztetésével javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésé-
re,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kije-
161t feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

neveld-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

4.3. Nevelo-oktato munkat segito kozosségek
Sziil6i szervezetek (kozosségek)

A Nkt rendelkezik a sziil6k kozdsségérol. Ennek alapjan az intézményben a sziilok meghata-
rozott jogaik érvényesitésére, a kotelességek teljesitése érdekében munkakdézosségeket hoz-
hatnak létre. A sziildk kozossége dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl
(sziiloi valasztmany).

Véleményezési joga van:

a sziiloket anyagilag is érint0 iigyekben,

a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az iskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az osztalyok/csoportok sziildi kozdsségeinek tevékenységét az osztalyfonokok/ovondk segi-
tik. A sziildi kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott elndk
kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az iskola foigazgatoja legalabb tanévenként kétszer Gssze-
hivja, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatirdl. Az intézményi sziil6i va-
lasztmany elndke kozvetleniil a féigazgatoval tart kapcsolatot.



5. A yEZET(")K, A SZERVEZETI EGYslijg;EK ES A KOZOSSEG];K EGY-
MAS KOZOTTI KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, FORMAJA

5.1. A vezetdk és az Igazgatotandcs kozotti kapcsolattartas formdja

Az intézmény munkajat 6nall6é — hivatalbodli és valasztott tagokbol all6 — [gazgatdtanacs segiti
¢s tAmogatja, valamint ellatja a Fenntart6 altal atruhazott feladatokat.

Az Igazgatdtanacs sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik.
Az iskola Igazgatotanacscsal valo kapcsolattartasaért a féigazgaté a felel0s.

Sziikséges esetben az Igazgatotanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelbtestiilet
értekezleteire is meghivhato.

5.2. Tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendje

A tagdvoda-igazgatd €s a foigazgato rendszeres kapcsolatot tart fenn. A tagévoda vezetdje he-
ti rendszerességgel tdjékoztatja a féigazgatdt a tagintézményben torténtekrdl. Dontései eldtt
egyeztetni koteles a foigazgatoval.

Az intézmény foigazgatdja sajat belatasa szerint részt vesz, illetve latogatja a tagovoda neve-
161 értekezleteit, rendezvényeit.

Postai kiildeményeket a tagintézmény az iskolan keresztiil kapja meg, kiildeményeit az isko-
lan keresztiil, a foigazgato tudtaval €s aldirasaval adhatja ki.

5.3. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formdi és kapcsolattartd-
sanak rendje

A szakmai munkakozosségek egylittmikodeését és kapcsolattartasdnak formait a SZMSZ
4.1.5. fejezete magaban foglalja.

5.4. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formadi és rendje

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk-
Onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodé-
sével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti
¢s miikddési szabalyzata szerint mitkodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az in-
tézmény foigazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja ¢és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatira — a féigazgatod biz meg.

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — di-
akkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A diak-

kozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakkozgytilésen hivatalbol részt vesz az iskola foigazgatoja és helyettese.



5.5. Az Iskolai Sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az Iskolai Sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényeinek a kielégitésére, a mindennapos testne-
velés biztositdsa érdekében, a mozgds, a sport megszerettetésére alakul, melynek keretében
sportcsoportok szervezhetdk. (Szervezeti és mitkodési rendje kiilon szabalyzatban talalhat6.)

Kapcsolattarto az igazgatohelyettes.

5.6. A vezetok és a pedagogus kiozosségek sziiloi szervezetekkel valo kapcsolattartd-
sanak formdja

A NKkt szerinti tajékoztatasi kotelezettség
A torvénynek megfelelden az iskola a tanév soran:

szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, altalinos munkaiddn tali idopontok-
ban (sziil6i értekezletek, fogaddorak), stb.

@ rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (e-naploban és a tanulok tajékoztato fiizetében,).
A sziil6i értekezletek

Az osztaly sziil6i kdzossége szdmara a sziildi értekezletet az osztalyfondk, az dvodai csopor-
tok sziiloi kozossége szamara az 6vono tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szep-
temberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. Az 0j kozosségek szeptemberi sziiloi érte-
kezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi pedagogust. A leendd el-
sO osztalyosok sziileit a beiratkozast kovetden tajékoztatja az iskola sziildi értekezleten.

Az iskola és az dvoda a tanév rendjében meghatarozottak szerint (minimum 2-2 alkalommal)
sziiloi értekezletet tart. A felmeriilé problémak megoldéasara rendkiviili sziil6i értekezletet:

a féigazgato,
a tagintézmény-vezeto (tagdvoda-vezeto),
az osztalyfonok,

o ¢s a sziilok tobbségeének kérésére kotelezd jelleggel az osztalyféndk hivhat dssze.
Sziiléi fogadoorak
Az intézmény pedagogusai tanévenként legalabb két alkalommal tartanak fogaddorat a mun-
katervben meghatéarozottak szerint. Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idépontban

szeretne gyermeke pedagogusaval taldlkozni, ugy azt elézetesen egyeztetnie kell az érintett
pedagogussal.

Nyilt nap

Evente legalabb egy alkalommal betekintést engediink sziilok részére mind az 6vodaban,
mind az iskoldaban. A nyilt nap elére meghatarozott rendben kijeldlt foglalkozasok sziildi lato-
gatasat jelenti.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az o6voda az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti €s irasban rogziti. Az
6vodas gyermek fejlédésérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell, mely évente két alka-
lommal irasban torténik.

Az iskola valamennyi pedagogusa koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaploban (KRETA elektronikus naploja) feltiintetni. Abban az esetben,



ha a tanul6 a tanév vége (félév vége) elott bukasra all, akkor e tényrdl a sziil6t legkés6bb ma-
jus 10-ig (vagy a téli sziinet kezdetéig) értesiti a szaktanar, illetve az osztalyfonok.



6. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

6.1. A intézmény kiemelt kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban 4ll a fenntartéval.

Az iskola kiemelt kapcsolatban all a kovetkezékkel:

MEE Orszéagos Iroda - Nevelési és Oktatasi Osztaly

MEE Orszéagos Iroda - Gazdasagi Osztaly

MEE Orszégos Iroda — Gyermek- és Ifjusagi Osztaly

Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Papai Tagintézménye

& Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tanulasi Képességet Vizsgalo, Be-
szédvizsgalo, Szakértdi €s Rehabilitacios Bizottsag

Az intézmény egyéb, fontos kapcsolatai:

Papa Varos Onkormanyzata,

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Papai Tankeriilete,
a tarsintézmények (pl. 6vodak, altalanos és kozépiskolak),
iskolaorvosok, védondk

Cirénei Simon Alapitvany

6.2. Azintézmény és a Gyermekjoléti Kozpont kapcsolata

Az intézmény pedagogusai kozremikodnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének fel-
deritésében, megeldzésében és megsziintetésében.

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse, osztalyfondkei egylittmiikodnek a Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas szemé-
lyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat az intézmény pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja meg-
sziintetni, segitséget kériink a Gyermekjoléti Kozponttol.

6.3. Az intézmény kapcsolata az egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Kapcsolattartas az 6voda/iskolaorvossal

Az egészségiigyi ellatast minden évben, a beosztott védoénd segitségével az EU Szolgalat altal
kijeldlt 6voda/iskolaorvos, fogorvos latja el eldzetesen egyeztetett terv alapjan. Ezen 1d6 alatt
végzik el a sziikséges vizsgalatokat, oltdsokat, sziiréseket, valamint az adminisztraciot.

Az ellatas feladatai k6z¢ tartozik a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk ellatasa is.

Az 6voda/iskolaorvos sziikség esetén szakorvoshoz iranyitja a gyermeket, és folyamatosan fi-
gyeli, hogy a javasolt terapidk hogyan valosulnak meg.

Az iskolaorvos tajékoztatast ad a testnevelés aloli felmentésre, gyogytestnevelésre, konnyitett
testnevelésre utalt gyerekekrol.



Kapcsolattartas a logopédussal
Logopédiai segitséget kiilon megbizassal foglalkoztatott szakembertdl kapnak a gyerekek.
Kapcsolattartas az iizemorvossal

Koteles minden dolgozo iddszakos tizemorvosi vizsgalaton részt venni (eldzetes bejelentkezés
alapjan).

Uj dolgozé munkaba allas eldtt koteles az iizemorvosi vizsgéalatra elmenni.
A munkavégzésre vald alkalmassag igazolasat a dolgozo6 személyi anyagahoz csatoljuk.

Aki csak meghatarozott idore kapott alkalmassagot, az koteles alavetnie magat az izemorvos
altal eloirt vizsgalatoknak.

A csaladban, kézvetlen kornyezetben 1€vo fert6zd, masokra artalmas betegséget koteles a dol -
goz0 az iskolavezetonek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.



7. AMUKODES RENDJE

7.1. Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény nyitva tartasa

Az o6voda nyitva tartasa: munkanapokon 06-18 ora

Iskola nyitva tartiasa: munkanapokon 07-18 6ra

Az intézmény nyitva tartasa a szorgalmi idon Kiviil

A nyari sziinetben az iskola eldre meghatarozott iligyeleti napokon (4ltalaban szerdan) tart

nyitva.

7.2. A gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a neve-
lési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézményben kiilon engedély nélkiil tartozkodhatnak az alkalmazotti és tanuldi jogvi-
szonyban allok.

A tanul6i jogviszony felvétel, vagy atvétel Utjan jon 1étre, amely eldzetes jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl, illetve atvételrdl az intézmény igazgatdja dont. Az iskolai felvétellel
kapcsolatos részletes szabalyozéast a Nkt, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, illetve az
évente megjelend, a tanév rendjérdl sz616 OM rendelet és a PP tartalmazza.

A vezetok benntartézkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belill a tanévenként megallapitott tigyeleti rend szerint egy
vezetonek az iskolaban kell tartdzkodni.

Ezen kiviil a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik felelésséggel az intézmény rend-
jéért, egyéb esetekben pedig a beosztott technikai személyzet.

Az alkalmazottak benntartézkodasa, munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket az Nkt, a munkavégzés egyes
szabalyait a Mt. rogziti.

Az intézménnyel jogviszonyban 4llok a nyitvatartdsi idon beliil tartozkodhatnak az intéz-
ményben.

A kiilonb6z6 beosztasu alkalmazottak munkakori leirasdnak mintait az SZMSZ mellékletei
tartalmazzak.

7.2.1.1. A pedagogus munkarendje
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nkt rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra), mely
2013. szeptember 1-jét6l az alabbiak szerint oszlik meg: kotott munkaidé (80%) és kotetlen
munkaidd (20%). A kotott munkaidd keretében tanora és egyéb foglalkozasok megtartasa ren-
delhetd el, valamint ebben az idében végzi el a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, neve-
1és-oktatassal Gsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.



A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes,
illetve a tagovoda-igazgatd allapitja meg az intézmény tanodrai/foglalkozasi rendjének fliggveé-
ny¢ben.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni (lehetdség szerint szaktanari helyettesités biz-
tositasaval). Az foigazgatoség tagjai - a fenti alapelvek betartasa mellett - javaslatokat tehet-
nek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A szaktanar szeptember 30-ig koteles leadni (feltolteni az iskola szerverére) a tanév soran al-
tala hasznalt tanmeneteket, ha ezt komoly indok nem akadalyozza. Foglalkozasi terveket fél-
évente, a félév 30. napjaig kell elkésziteni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, illetve 5 perccel az tligyeleti beosztasa
elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat lehe-
téleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon, munkaidejének megkezdése eldtt 30
perccel koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, tagintézmény vezetdjének vagy igazgato-
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus kdoteles a tanorak
¢s a foglalkozasok tananyagait hidnyzésanak kezdetekor az igazgatohelyettesnek, illetve a he-
lyettesité tanarnak eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést.

Egyéb esetben a pedagdgus a féigazgatotol kérhet engedélyt (legalabb 1 munkanappal korab-
ban) a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra megtartdsara. A
tanorak (foglakozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi, melyrdl tajékoztatja a
féigazgatot.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetOség sze-
rint - szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd draszamon feliili - nevel6-oktatd munkéval 6sszefliggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést a féigazgatd adja az igaz-
gatohelyettes €s a munkak6zOsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok
alapelve: a ratermettség, szaktudds és az ésszerli terhelés.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettes/Ovodaigazgatod engedélyezi.
7.2.1.2. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segitdo és mas alkalmazottak munka-
rendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betarta-
saval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az féigazgatd allapitja meg.

A dolgozok kotelesek munkakezdésiik eldtt legalabb tiz perccel korabban munkahelyiikon
megjelenni. Munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradasukat, illetve annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdés eldtt fél draval jelenteni kotelesek koz-
vetlen felettesiiknek.

Munkakori leirdsaikat a munkaltatéi jogkor gyakorldja késziti el.

A torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével a foigazgatd, az igazgatohelyettes
¢s a gazdasagi vezetd tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoz-
tatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét munkakori leirdsuk tartal-
mazza.



Az intézmény tanuldinak munkarendje

Tanuloknak, gyermekeknek kiilon engedély nélkiil, a szadmara eldirt foglalkozasok idejére, de
legfeljebb

az 6vodaban 06- 18 6raig maximum 10 orat
& az iskolaban 7%- 18% 6raig szabad az intézményben tartdzkodni.

Intézményi rendszabalyok tartalmazzék a tanulok/gyermekek jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok/gyermekek belsd6 munkarendjének részletes szabalyozasat. Ezek a szabalyok:

Hazirend
& Iskolai konyvtar mitkodésének szabalyzata

A hazirend betartasa a tanuldk/gyermekek szdmara kotelezd. Erre els6sorban minden tanulo
sajat maga, masodsorban az ligyeletes pedagogusok, osztalyfonokok, 6vondk figyelnek. Az
tigyeleti rend megszervezése az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd feladata. A hazirendet -
az fOigazgato eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el, a térvényben meghatarozott sze-
mélyek egyetértésével, mely a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A tanul¢ az iskola teriiletét tanitasi idoben csak féigazgatdi engedéllyel hagyhatja el. Kivéve a
szil6 elozetes irasbeli kérelme, melyet az osztalyfonok, helyettese vagy a szaktanar alair, és
azt a tanuld tdvozaskor a portan koteles bemutatni.

A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az épiiletet és udvarat, az ebédelében
a tanulok megebédelnek és azutan tdvoznak az intézménybdl. Napkozis tanuldk a tanitis utdn
jelentkeznek a napkdzis csoportvezetonél.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznélhat-
jék. Tanitési id6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.
A tanul6 tanitéasi idon kiviili rendszeres foglalkozdsokon valo részvételét a sziild irdsban kéri.

Egyéb szabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 irasbeli engedélyével, teljes anyagi feleldsség vallalasa mellett, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelOs:
a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének és tisztasdganak megOrzéséért,
a viz és energiafelhasznalasanak takarékossagaért,
& atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményben tartozkodas tovabbi rendjét részletesen a hazirend tartalmazza.

7.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszony-
ban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

A kozoktatéasi intézménnyel kozalkalmazotti €s tanuldi jogviszonyban nem allok részére az in-
tézmény latogatasat a féigazgatd engedélyezi, €s hatdrozza meg annak idOpontjat.

Sziilok az intézményben hivatalos iigyek intézésekor, nyilt napokon, rendezvényeken, sziil6i
értekezleteken, fogadd ordkon tartézkodhatnak.



A sziilék a tanuldkat iskolaba jovetelkor az iskola eléteréig (porta) kisérhetik, a tanitas befe-
jeztével pedig ugyanitt varhatjak.

Az 6vodéban a sziilok a csoportszobaig kisérik gyermekiiket, illetve tdvozaskor ugyanitt ve-
szik at a gyermeket az 6vodapedagogustol.
7.4. A tanév helyi rendje

A tanitasi évet, illetve szorgalmi idejét EMMI rendelet hatarozza meg. A szorgalmi id6 Tan-
évnyito Istentisztelettel kezdddik, és Tanévzard Istentisztelettel fejezddik be. Ha a neveld-
oktaté munkéban keletkezett lemaradast az utolso tanitasi napig nem sikeriilt potolni, az isko-
la féigazgatoja - a fenntartd, a tanuldk és a sziilok egyideju értesitésével - a szorgalmi idot
meghosszabbithatja.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munka-
tervében. Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezleten a nevel6testiilet az alabbiakrol dont:

a nevel6-oktatd munka tartalmarol (a pedagogiai program modositasanak kezdeményezésérol,
az 0j tanév feladatairol),

az iskolai szintli rendezvények ¢és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol,
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és program;jarol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol (szakkorok, tanfolyamok),

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a hazirend modositasarol.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte ko-
telezo, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend), a balesetvédelmi, tiizvédelmi
¢s katasztrofavédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanu-
lokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény hézirendjét ki kell fliggeszteni az épiiletek bejaratanal.

7.5. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartalma

Az oktatés és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd 6rarend alapjan torténik peda-
gogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez tani-
tasi (foglalkozasi) 6rdk megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartalma 45 (40) perc, az 6vodai foglalkozasok id6tartama 30 perc. Rendki-
viil indokolt esetben az igazgat6 roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitési 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogo-
sultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra a foigazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk meg-
kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgat6 tehet. A kotelezd orvosi
vizsgalatok eldre egyeztetett idOpontban és modon torténhetnek.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza, melyre beosztott pedagogusok feliigyel-
nek.

A bemutato6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét €s idejét - a munkakozosség
vezetdk javaslata alapjan az éves munkaterv rogziti.



7.6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idékeretei
A tanoran Kiviili foglalkozasok célja

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei sze-
rint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tani-
tasi orak megtartasa utan szervezhetok.

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak fordulnak elo.

Napkozis/tanuldszobai foglalkozas,

szakkorok,

korrepetalés,

fejlesztd foglalkozas (SNI, BTM)

tanulmanyi és sportversenyek,

tomegsport (ISK),

konyvtar,

kulturélis rendezvények,

verseny-elokészitd foglalkozasok (eseti),
i egyéb rendezvények.

A fenti foglalkozdsok helyét €s id6tartamat az igazgatdhelyettes rogziti a tanoran kiviili ora-
rendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozas vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozoja, kiilsé szerv képviseldje, sziild. Az is-
kola altal finanszirozott foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. Sportfoglalkozast csak az arra
képesitett személy vezethet.

A napkozis foglalkozasok

A napkozis foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének szin-
terei. A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziil6 tdjékoztatd flizetbe beirt kérelme
alapjan, a napkozis nevel6 engedélyével torténhet.

A rendszeres kiilonorai elfoglaltsdg miatti tavolléthez a sziild egyszeri irasbeli kérelmet ad le
a napkozis neveld részére.

A napkozis foglalkozas a tantargyfelosztassal 6sszhangban torténik.

A napkozis foglalkozéasokat latogatni engedé€ly nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra csak a foigazgatd adhat engedélyt.

A foglalkozasokat megkezdésiik utan nem szabad zavarni.
A napkozis és tanuldszobai foglalkozas felvételi elvei

A szililok igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld gyerek joga, hogy tligyeleti, napkdzi ott-
honi, tanuldszobai ellatasban részesiiljon. Ezen ellatasok biztositasa a sziilok irasbeli kérelme
alapjan torténik. A napkozi otthonba illetve tanuldszobéra tanévenként az elsd tanitasi napot
megeldzden kell irdsban jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti ezen el-
latasokat.

A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével — a csoportba jard tanuldk ora-
rendjéhez igazodva — kezd6dnek és délutan 16% oraig tartanak. Sziiléi igény esetén a napkozi-
ben a tanulok szamara 16 és 18 ora kozott az iskola feliigyeletet biztosit.



A napkdzi, illetdleg tanuloszobai foglalkozasrol évkozben kimaradni - indokolt esetben, szii-
161 kérvényre — az igazgatohelyettes irasbeli engedélyével lehet.

Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok és a sziilok érdeklédésétol fiiggo -
en, a munkakozdsségek javaslata alapjan indit az iskola.

A szakkorok vezetdit a féigazgatod bizza meg.

A foglakozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatott-
sagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanulo szorgalmi és a szaktargyi osztalyzataban, illetve az
aktiv részvételt emléklapon is elismerheti a szaktanar.

Szakkori 6ra csak az igazgatdhelyettes eldzetes engedélyével hagyhat6 el.
A szakkori jelentkezés dnkéntes, egy félévre szolo kotelezettséget jelent.
A jelentkezés a sziil6 irasbeli beleegyezésével torténik.

A szakkorok szervezési ideje szeptember 1-15-ig tart. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
tantargyfelosztasban, és a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében, vagy egyéb modon
biztositani kell.

Korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése, €s a tantervi kovetelményekhez valo fel-
zarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A tanul6 joga a kor-
repetalason valo részvétel.

A szaktanarok illetve az osztalyfonokok javasolhatjak a tanulok szdmadara a korrepetalast, az
orarendbe illesztett idépontban, kdtelezo jelleggel.

Fejlesztd foglalkozasok
A szakvéleményekben foglaltaknak megfelelden biztositjuk a BTM-es és SNI-s tanuloknak.
Versenyek

Az iskolai tanulményi és sportversenyeken valo részvétel minden tanuld szamara lehetséges.
A tanuldk a telepiilési (egyhdzi, keriileti, budapesti és egyéb), és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt a kiirdsnak megfelelden, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Tomegsport (ISK)

Az Iskolai Sportkor (ISK) a tanulok mozgésigényeinek a kielégitésére, a mindennapi testne-
velés biztositasara, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul. Az ISK keretében sportcsopor-
tok szervezhetdk.

Kapcsolattarto az igazgatohelyettes.
Konyvtar
Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar sajat miikodési szabalyzattal rendelkezik.



Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklodésének €s a szaktanar vallalkozasanak fliggvényé-
ben indit.

A tanfolyamokon vald részvételért havonta vagy félévenként eldre téritési dij fizetendo.

Tanfolyamok csak a foigazgatd engedélyével szervezhetok. Esetenként mas iskola tanuldinak
bevonasaval is szervezhetdk a tanfolyamok (intézménylink tehetségpont).

Egyéb, pl. kiilsé személy vagy szervezet tanfolyamot bérleti dij fizetése ellenében tarthat az
iskolaban.

Egyéb rendezvények

Kulturalis és egyéb rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény veze-
téjének, és az engedélyezett Osszejovetelen biztositani kell a megfeleld 1étszamu pedagogusi
részvételt.

Szervezett eseti foglalkozasok
Szervezett eseti foglalkozasok koz¢é tartoznak a kovetkezok:
tanulmanyi kirandulas,
erdei iskola,
szinhéz-latogatas,
osztaly klubdélutan,
& nyari tdborok, stb.

Ezen foglalkozasok is pedagdgus feliigyelettel szervezhetok.

7.7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzése, oregbitése az 6voda- €s iskolakdzdsség minden tagjanak joga és ko-
telessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleld-
soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiilséségei

Az intézmény gyermekeinek kotelezd linnepi viselete:

lanyok: fehér bluz, sotét szoknya/nadrag és az intézményi kitizo,
& figk: fehér ing, sotét nadrag és az intézményi kitiz6.

Az iskola kdzos szabadidds, illetve sportrendezvényeinek ajanlott viselete: az intézmény po6lo-
ja.

Hagyomanyos rendezvényeink
Az iskolai tanévnyit6 istentisztelet
A reformécio6 napjarol ahitaton emlékeziink meg.

November végén Mesenapot tartunk varosi-teriileti mesemondé versennyel, rajzversennyel,
evangélikus meseird versennyel. Ekkor keriil megrendezésre iskolank kulturdlis bemutatoja
(altalaban kétévente).



Adventben az ahitatokon gyertyagyuijtast tartunk kis miisorral, amelyre a kiilonféle felekeze-
tek hittanos csoportjai késziilnek. Kardcsonyfat allitunk. Az utolsé napon Karacsonyi Isten-
tiszteletet tartunk, ezt kovetden advent vasart.

A farsangi szezonban az osztalyok jelmezes vidam délutant szerveznek.
Rendszeresen évrol-évre kornyezetvédo és kornyezetszEépitd programot szerveziink.

Aprilis végén, névadonk sziiletési évforduléjan tartjuk a Gyuratz-napot, amely gyermek csen-
desnap, ezt kdvetd Unnepi istentiszteletre kertil sor, ekkor kapjak meg elsds tanuldink az isko-
lai jelvényt tovabba egy nyolcadikos tanul6 dijazasara is sor keriil (Brader-dij)

Majus elsd hetében az alsds osztalyok anydk napi tinnepséget szerveznek.

Evente egy tanitdsi napot kapnak az osztalyok a tanévnyitd értekezleten meghatarozott id6-
ben, onkdltséges alapon szervezett osztalykirandulasra. A kirdndulas idejét az osztalyok hét-
végi napok igénybe vételével meghosszabbithatjdk. Az osztalyokat az osztalyfonokok, az osz-
talyban tanit6 tandrok, tanitok, valamint sziilok kisérik a kiranduldsokra (minimum 2 {6).

A hagyomanyos ballagasi linnepségen bucsuztatjuk a 8. osztalyosokat.
Ovodankban minden tanév végén elblicsuztatjuk az iskoldba indulokat.
Egyéb rendezvényeink:

egyhazi tinnepekhez kapcsolddo istentiszteletek,

oktober 6. (aradi vértanuk emléknapja),

oktober 23. (az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja),
Mikulas,

februar 25. (a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja)
marcius 15. (nemzeti tinnep: 1848-as pesti forradalom)

#+ junius 4. (a nemzeti 6sszetartozas napja)

7.8. A pedagdogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Nkt kimondja az iskola autonémigjat, igy azt is, hogy az iskolaban folyé munka valameny-
nyi tevékenységének ,.feliigyeldje, féellendre” az iskola féigazgatdja. A belsd ellendrzési
rendszernek at kell fognia az iskolai neveld-oktaté munka, valamint az iskolai miikodés ege-
szét. Ez egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében tortén-
jen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az ellenorzés szervezése

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola foigazgato-
ja felelds.

Ezen tilmenden az intézmény valamennyi felelds beosztast alkalmazottja felelds a maga terti-
letén.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére az intézményi onértékelésben kertil sor.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertiien, illetve az ellendrzés természetének megfe-
lelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.



Altalanos kovetelmények

7.8.1.1. Az ellen6rzés:

segitse el az iskola feladatkdrének az oktatds-nevelés minél teljesebb kielégitését,

a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon a pedagogustol az eredményeket,

segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a k6zos tulajdon védelmét,

legyen a fegyelmezett munka eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az intézmény miko-
dése soran felmeriilé hibakat, hidnyossagokat, illetve a megalapozatlan vagy helytelennek mi-
nosilo intézkedéseket,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
segitse a jutalmazasok elbiralasat,

2 jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabélytalansagok megel6zéséhez, a gazdalko-
dasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

7.8.1.2. Az ellendrzést végzok:

foigazgato,

tagdvoda-igazgato,

igazgatohelyettes,

gazdasagi vezeto,

munkakodzdsség-vezetok,

a munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,

o gyermekvédelmi felelds.
7.8.1.3. Az ellendrzés teriiletei:
pedagdgiai munka,
szervezési feladatok ellatasa,
taniigy-igazgatasi feladatok végrehajtasa, szabalyszerlisége,
szabadidds feladatok,
adminisztraciés munka,

o technikai személyzet specialis feladatai.
7.8.1.4. Az ellendérzés formai:
oralatogatasok,
foglalkozasok latogatasa,
beszamoltatas szoban és irasban,
eredményvizsgalatok, felmérések,
iskolan kiviili helyszinek ellendérzése.

irasos dokumentumok vizsgélata,



tanuloi munkak vizsgalata,

& helyszini ellendrzések.
7.8.1.5. Az ellendrzés gyakorisaga:
allando,
rendszeres,
1dOszakos,

o eseti.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg sziikség esetén a munkakdzOsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghaté-
rozasaval — nevelGtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Szabalytalansagok kezelési rendje

Szabalytalansag észlelése utan az igazgat6 vizsgalatot rendel el. A kivizsgalt szabalytalansag,
vagy hidnyossag kijavitasara hatariddt €s feleldst hataroz meg.

A hataridd letelte utan a kijavitast ellenérzi, melyrdl feljegyzés/jegyzokonyv késziil.

7.9. Vagyoni jogok datruhdzasakor a tanulot megilleto dijazas megdllapitasanak sza-
balyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — ti-
zennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-okta-
tasi intézmény allapodik meg.

A dolog, szellemi termék értékesitésének terveérdl, a bevétel mértékérdl az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény ko-
zOtti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo eseté-
ben a sziilo és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Végsé megegyezés hidnyaban az intézmény és a
tanul6 (sziild) 50-50 %-ban osztozik a dolog értékesitése kapcsan keletkezd bevételen.

Végzett tanulok munkdinak értékesitése kapcsan 6t évig koteles igazoltan keresni az intéz-
mény az alkot6 didkot, és a fent leirtak szerint megegyezést kotni. Amennyiben a megkeresés
sikertelen, a teljes bevétel az intézményt illeti. Ot év elteltével keletkezd bevételek szintén az
intézményt illetik.

7.10. A tanuloval szemben lefolytatdsra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldabbiakban hatdarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.



Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét irasban kell t4jékoztatni az el-
kovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a fegyelmi jogkort elsé fokon gyakorlo neveldtes-
tillet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveld-
testlilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, a gyermekvédelmi felelds, az iskolalelkész és az in-
tézmény egy vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tarta-
mig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igaz-
gatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziilo-
jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az ira-
tot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni az iskolai di-
akonkormanyzat véleményét.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célz6 nevelOtestiileti érte-
kezlet iddpontjat minél korabbi idOpontra kell kitiizni, de a neveldtestiilet dontési jogat atru-
hazhatja a fegyelmi bizottsagra is. A fegyelmi biintetést a Nkt. 58. (4) bekezdése hatarozza
meg.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szol-
gal.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto el-
jéaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld/felndtt kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

7.10.1.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol (tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai
uton irdsban fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld figyelmét erre), a tajékoz-
tatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.



A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziild - a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd el-
jéras lefolytatasat.

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatodja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérol elektronikus uton, irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljarason a fegyelmi vétséget okozo, annak sziildje, gondviseldje, a sértett tanu-
16, annak sziildje, képviseldje, (sértett felndtt), tovabba az osztalyfonokok, a gyermekvédelmi
felelds, moderator és az foigazgatd van jelen.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az intézmény foigazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara (moderator) irdsos megbizas-
ban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése nem sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodés késziil, amelyet
az érdekelt felek, az egyeztetést vezetd pedagdgus €s a foigazgato irnak ala.

Az egyeztet eljaras idészakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osz-
talykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
macidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fé1 kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran kiilon jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOokony -
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

& A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.



8. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZA-
BALYOK

8.1. Intézményi védo, ovo eloirasok
A tanuldt/gyermeket évente tliz-, baleset-, katasztrofai- és munkavédelmi oktatasban kell ré-

szesiteni ¢letkori sajatossagainak megfeleléen. Ezeket az oktatdsokat az osztalynaploba/cso-
portnaploba be kell irni.

Ha valaki hidnyzik az oktatasrol, annak azt kiilon meg kell tartani és a naploban dokumentalni
kell.

Az iskola/dvoda épiiletének kiliritési tervét évente gyakorolni kell.

A tanul6 koteles betartani a balesetek megel6zésére vonatkozé munkavédelmi szabalyokat,
kiilonos tekintettel a testnevelés, kémia, fizika, technika orakra.

A tanuld csak tanari feliigyelet, illetve iranyitas mellett, oktatasi célbdl kezelhet elektromos
késziiléket. (pl. szamitogép)

A tanuld egészsége védelmében tartsa tisztan és rendben kornyezetét, ligyeljen a mosdok,
mellékhelyiségek tisztasagara is.

Az intézmény egész teriiletén tilos dohdnyozni. Dohdnyéaru, szeszesital, energiaital és egyéb
egészségkarositd anyag iskolaba behozatala, illetve haszndlata, fogyasztasa tilos.

Tlizveszélyes, tiizet okoz6 anyagot (gyufa, petarda, ongytjtd, stb.) az intézménybe hozni, il-
letve az intézmény altal szervezett programokra elvinni tilos, kivételt képez ez aldl, ha arra
tandran/foglalkozason (pl. hittan, kémia, stb.) sziikség van. Ebben az esetben is be kell azon-
ban tartani a Tlzvédelmi Szabalyzatban leirt korlatozasokat.

Sériilést okozo veszélyes targyakat az intézménybe hozni, illetve az intézmény altal szervezett
intézményen kiviili programokra elvinni tilos, azokat a pedagdgusok kotelesek azonnal elko-
bozni, és csak a tanul6/gyermek sziileinek adhatjak vissza.

Testnevelés és technika gyakorlati orain tilos a gytirli, a nyaklanc, a 16go fiilbevalo, a karora, a
karkotd, a miikorom, és egyéb balesetveszélyes testékszer viselése.

Az intézményben ¢€s az intézmény altal szervezett programokon keriilendd az olyan 61t6z¢k,
amely baleset forrasaul is szolgalhat.

A tantermek/csoportszobak berendezéseit — kiilonos tekintettel a buko-nyilo ablakok haszna-
latara — mindenkinek kotelezd rendeltetésszerlien hasznalnia a balesetek elkeriilése érdekében.

A tantermek nagyszarnyu ablakait a tanuloi, vagy tanari asztal fol6tt nem lehet kinyitni, eze-
ken a helyeken csak a bukdablakok hasznalhatok szelldztetésre (kivéve, ha a tanterem {ires).

Tilos a tantermekben/csoportszobakban, folyosdkon szaladgalni; a 1épcsdk parkanyéan cstsz-
kalni, az ablakokbdl kihajolni vagy oda feliilni.

Az udvaron dobaldzni, az ablakon barmit kidobni tilos.

T¢li idészakban az udvaron csak a kijelolt helyen lehet hogolyozni, csuszkalni — ligyelve sajat
¢s masok testi épségére.

Egészségiigyi ellatas keretében az intézmény biztositja a tanulok évenkénti orvosi és fogaszati
szlirdvizsgalatokon, illetve a kotelezd oltdsokon vald megjelenését.



Az 6voda/iskolaorvos, a védond a sziildket €s a tanuldkat az aktudlis vizsgalatokrol az 6vond-
kon/osztalyfonokon keresztiil irasban tajékoztatja. A sziild (tanuld) visszajelzésével fogadja
el, vagy utasitja vissza ennek lehetdségét. Elutasitas esetén kotelezOen jelzi, hogy ezt a lehetd-
séget hol veszi igénybe, majd egy honapon beliil orvosi igazolast kiteles hozni (fogaszat, ol-
tas, stb.), ellenkezd esetben az illetékes Gyermekjoléti Kézponthoz fordulunk.

Ovodasaink/tanul6ink megbetegedési tiinetei, illetve baleset esetén haladéktalanul (telefonon)
értesitjiik a sziilot, sulyos esetben a mentdket is.

8.2. Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény

Rendkiviili azon események kore, melyek méreteik, kovetkezményeik és kdzvéleményre gya-
korolt hatasuk miatt kdzponti irdnyitast, egységes tdjékoztatast és intézkedést igényelnek:
tobb embert ért sulyos elemi csapas, tdmeges baleset, jarvanyos, tomeges foglalkozasi megbe-
tegedés, fodém-leszakadas, falomlas, tliz, robbanas. Ezen alkalmakkor riadot kell elrendelni.

Riado

Riad6 elrendelését és végrehajtasat a Tlizriadd Terv alapjan, a karesemény jellegének figye-
lembevételével kell megkezdeni.

Tajékoztatas

Az intézmény vezetdje koteles sziikség esetén azonnal értesiteni a MentOket, a Tiizoltosagot,
illetve mas, sziikséges hatdsagokat, tovabba a fenntartot.

Vizsgalat

A rendkiviili esemény koriilményeit meg kell vizsgalni és a megeldzés érdekében meg kell
tenni a sziikséges intézkedéseket. A vizsgalat eredményét jegyzokonyvbe kell foglalni.

Amennyiben a rendkiviili esemény dolgozo sériilésével is jar, a kivizsgalast a kozvetlen mun-
kahelyi vezeté nem végezheti. A helyszint a vizsgélat lefolytatasaig biztositani kell a sértilt
egyidejiileg torténd ellatasa mellett.

Bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézményt fenyegetd bomba bejelentése, vagy ismeretlen eredetii targy felfedezése esetén
intézkedni kell.

Intézkedésre az intézmény vezetdi jogosultak.

Bombariadé miatt elrendelt kiiirités esetén a személyes holmikat, felszerelést mindenkinek
magaval kell vinnie.

Minden tanév elején, irasban fel kell mérni kik azok a tanulok, akik rendkiviili esetben a tani-
tasi 1d0 befejezése elott egyediil hazaengedhetok. Az 0sszesités eredményét az osztalyfonok a
napléban régziti.

Az elsé tanitasi 6raban jelzett bombariadd esetén a tanitas 10°° —6rakor Gjra kezdédik az azna-
pi orarenddel, roviditett tanorakkal, illetve sziinetekkel.

A masodik tandratdl jelzett bombariadd miatt elmaradt tanitasi 6rdk poétlasa az iskolavezetés
altal meghatarozott napon torténik.

8.2.1.1. A riasztas modja

A bombariad¢ jelzése: hosszu szaggatott csengetés.



8.2.1.2. Teenddk bombafenyegetés esetén
Riasztojelzést kell leadni.

Ertesiteni kell a rendérséget.

El kell rendelni az épiilet kitiritését.

8.2.1.3. A kiiirités modja

A kivonulas rendje, illetve az azt kovetd 1étszamellenérzés megegyezik a tlizriado tervben
foglaltakkal.

A létszamellendrzést kovetéen az 6vodai csoportot, tanuldcsoportot feliigyeld pedagogus az

iskolaban marad6 gyerekeket a kijelolt pedagdgushoz a hazamends gyerekeket a kapuhoz ki-

séri.

Az iskoldban, illetve az 6vodaban maradd gyerekek elhelyezésérdl az iskolavezetés intézke-

dik.

8.3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo elja-
rdasrend

Veszélyhelyzetek megfeleld kezelése érdekében elengedhetetlen, hogy mind az évodasok,
mind a tanuldok, mind a dolgozdk megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek. Ennek érdekében
tanévente legalabb egy alkalommal katasztrofavédelmi oktatasban kell részesiteni mind a dol-
gozokat, mind pedig a tanuldkat, gyermekeket.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje

A gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles. Ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a
gyermekek a tankdtelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogészati, szemészeti és bel-
gyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatés:
az iskolaorvos
& avédond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek/tanulék, tovabba az inzulinfiiggé cukorbeteg-
ségben szenved6 gyermekek/tanulok ellatasa iskolaorvos vagy iskolavédoéné vagy olyan
pedagogus altal torténik, aki specialis tanfolyamot végzett.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még fogorvos és fogaszati asszisztens, az is-
kolafogaszati ellatas keretében.

Az iskolaorvosi szolgaltatas biztositasa érdekében az intézmény megallapodast kot.
Az iskola/ovoda orvos, a fogorvos, valamint a védondk neve, rendelési ideje, elérhetdsége

tanévenként kifliggesztésre keriil az intézmény faligjsagaira.

8.4. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek meg-
elozésében és baleset esetén
A balesetek megelozése érdekében sziikséges teendok

Az intézmény foigazgatdjanak feladata, hogy ellendrizzék az aldbbiak betartasat:



az intézmény teriiletén a tanulokra/gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksé-
gesebb idotartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok éllando feliigyelete mellett legyen;

az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felsze-
relése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével)
nem megengedett;

a tanulok/gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok szilikség szerinti vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak:
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;

o pedagogus (pedagogiai asszisztens, rendszergazda) feliigyelete mellett hasznalhato
eszk6zok: szamitogép, magno, televizio, illetve mas képi hordozo eszk6zok, hangositd
berendezések.

A pedagogusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézmény vezetdinek azokat a helyzeteket, melynek ellendrzéséért
az intézmény vezetdi feleldsek, balesetveszélyesek;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések hasz-
nalatéra, kezelésére. A kiilonb6z0 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

7 javaslatot tegyenek az intézmény éplileteinek és az osztalytermeinek/csoportszobainak
¢s kozosségi helyiségeinek még biztonsdgosabba tételére.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, tes-
ti épségére,
o= a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, eszkozeiket, anyagaikat, vegy-
szereiket felligyelet nélkiil ne hagyjak, stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése a foigazgatd feladata.

A pedagogus az intézménybe e szabalyzat, ¢s az intézmény hazirendjében meghatarozott vé-
do, 6vo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérara az 6 altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-
te, az elso tanitasi ordkon ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
Stulyos az a tanulobaleset, amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefliggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
okozza



orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okoz,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek) okoz,

o a beszélOképesség elvesztését vagy feltlin eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott;

8.4.1.1. A f6igazgato feladatai
kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a nyolc napon tal gydgyulo sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan kivizsgala-
sardl, e balesetekrdl elektronikus jegyzOkonyvet vetet fel, majd ennek egy példanyat atadja a
tanul6 sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik). A jegyzOkonyv felvételére legké-
sObb a targyhot kovetd nap 8. napjaig intézkedni kell.

ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

amennyiben elektronikus jegyzokonyv készitésére nincs lehetdség, papiralapa jegyzOkonyvet
kell felvenni, melyet legkésObb targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mély bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

lehetdvé teszi az iskolai sziil6i szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;

intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

8.4.1.2. A pedagodgus feladata

a balesetet jelenti a féigazgatdnak, illetve a féigazgatd tavolléte esetében a helyettesitési rend-
nek megfeleléen gondoskodik a baleset bejelentésérol,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

kozremiikddik a nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan kivizs-
galasaban,

e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel, és 24 6ran beliil megkiildi azt az iskolai feleldsnek, az
elektronikus rendszerben valo jelentési kotelezettség betartasa érdekében,

tajékoztatja a sziilot a balesetrdl, sziikség esetén orvosi ellatasrol gondoskodik, mentdt hiv,

intézkedési javaslatot tesz minden tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésre; az foigazgato
megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.

8.4.1.3. Nem pedagdgus alkalmazott feladata

Nem pedagdgus alkalmazott: a foigazgatd utasitdsanak megfeleléen kdzremiikodik a tanuld/
gyermekbaleseteket kovetd feladatok elvégzésében.



9. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTA-
MOGATAS ISKOLAI SZABALYAI

9.1. Agziskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
A tankonyvellatas feladatait a féigazgaté altal megbizott tankonyvfelelds latja el.

9.2. A tankényvellatas szabdlyzata

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt

a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény

a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. Torvény

& a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tanul6i tankonyvtamogatds és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérdl

9.3. Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszedllitasa

Az alkalmazott tankonyveket az osztalyfonokok, szaktanarok valasztjak ki az osztalyok, tanu-
l6csoportok szamara. Javaslatukat a munkakozosségiik elé terjesztik, majd a dontést kozosen
hozzak meg.

A tankOnyvvalasztdsban a pedagogiai szempontok mellett a tankonyvek arait is figyelembe
kell venni. A tankdnyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az 6sszegnél, amit az
iskola a rendelkezésre all6 targyévi tankonyv-tdmogatasi keretbdl — a konyvtari tankonyv-
készlet felhasznalasaval - ellenszolgaltatas nélkiil tud az ingyenességre jogosult tanulok ren-
delkezésére bocsatani.

9.4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére bizto-
sitsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a szii-
16k (képviseldik) megismer;jék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilondsen a tankonyvek grammban ki-
fejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztdlyban hasz-
nalni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk he-
ti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege
a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratko-
zott tanuldk heti orarendjének 0sszedllitasanal — kiilondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegeére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokdsos mddon — kdzz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezO olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek.

o Az iskola féigazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankony-
vet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé
nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az



adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadas-
ra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tan-
konyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a 31. § (5)—(7) bekezdések-
ben meghatarozott tankdnyvek vonatkozasaban.

Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétol
fiiggden, kérelmére ingyenes, vagy - amennyiben lehetdség van ra - kedvezményes tankonyv-
ellatasban részesiiljon.

A hatalyos jogszabalyok szabalyozzdk az ingyenesek korét. Az ingyenesség érint minden, a
tankonyvek hivatalos jegyzékén 1évo kiadvanyt, fliggetleniil attél, hogy miifajat tekintve tan-
konyvrdl vagy munkafiizetrdl van szo.

9.5. Igénybejelentés, a jogosultsag igazoldsa
Az iskola féigazgatoja minden évben felméri a kedvezményt igényldket:
a normativ tamogatasra jogosultak szamat,

= hogy hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol térténd
tankonyvkolcsonzéssel.

Az iskola tanuloi kozott végzett igényfelmérés ismeretében €s a normativara valo igényjogo-
sultsagot igazolé dokumentumok alapjan, az iskolai tankdnyv-tdmogatasi szabalyok figyelem-
bevételével a neveldtestiilet dont a rendelkezésre allo targyévi tankdnyv-tamogatasi keret fel-
hasznalasarol.

A tanulo illetve a sziil6 az iskoldban - a csalad szocidlis vagy anyagi helyzetétdl fiiggden - in-
gyenes vagy kedvezményes tankonyvellatast igényelhet. Az igénylést az erre rendszeresitett
igényldlapon kell benytjtani. (16/2013. EMMI rendelet 5. mellékletében szerepld Igényldlap
tanuloi tankdnyvtadmogatashoz) Az igénybejelentd lapot, valamint az ingyenesség feltételeirdl
sz0l0 tajékoztatast a didkok — legalabb 15 nappal a benyujtasi hataridé eldtt - az szi sziinet
el6tti utolso héten irdsban megkapjak, illetve az az iskola honlapjarol letdlthetd.

A felmérés sordn tdjékoztatni kell a sziildket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001.
évi torvény 8. §-anak (4) bekezdése alapjan varhatdan kik jogosultak normativ kedvezményre.

Az igény bejelentési hataridé elmulasztasa jogvesztd, de csak akkor, ha az iskola betartja a
tajékoztatasi szabalyokat.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast koteles az iskola biztositani a nappali rendszerti is-
kolai oktatasban résztvevd tanuld szdmara, ha a tanulo illetve a sziil6 igazolja a jogosultsagot
az alabbiak szerint:

tartosan beteg (szakorvos igazolja),
sajatos nevelési igényl (szakértoi és rehabilitacids bizottsag igazolja),

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos,

pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartdsan és sulyosan akadalyo-
zott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koéros hyperkinetikus vagy koros aktivi-
taszavar)

harom- vagy tobbgyermekes csalddban €16 (a megallapitott csaladi potlek igazolja),

nagykoru €s sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi potlék igazolja),



o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé (az errdl szolo hatarozat iga-
zolja).

Sziikség esetén a csaladi potlékrol szolo igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem rendel-
kezd részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki. A csaladi potlék igazolhatd bér-
jegyzékkel, szamlakivonattal vagy postai igazold szelvénnyel is.

Az igényldlaphoz igazolasokat csatolni nem koételezd, de az igényldlap benyujtasaval egyide-
jileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol6 iratot. A bemutatas
tényét az iskola rdvezeti az igényl6lapra. Az igényld az altala kozolt adatok valodisagaért
biintetdjogi feleldsséget visel. Ellenérzés soran az iskola, az iskola fenntartoja vagy az Allami
Szamvevdszek bekérheti az igazolasokat.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzéjarulas igénylé-
sét kovetd idopont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tankonyvek kolcsonzésével teljesitheti
az igényt.

9.6. A konyvtari allomdny bovitése

A jogszabalyok szerint az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jut6 teljes 6sszegnek leg-
alabb huszonot szdzalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd ol-
vasmanyok, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasar-
lasara kell forditani. A megvasarolt konyv, tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett tan-
anyag az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kertil.

A koznevelési torvény altal ingyenesen szolgaltatott tankonyveket az iskolai kdnyvtar elkiilo-
nitetten kezeli, €és az érintett tanulok rendelkezésére bocsatja.

9.7. A tankonyvek beszerzése

A tankonyvellatas feladatait — a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak valo
eljuttatdsanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését a Konyvtarellatdé Non-
profit Kft. latja el. A Konyvtarellatd jogosult arra, hogy feladatai ellatdsdhoz més gazdasagi
tarsasagok (tankonyvterjesztok) kozremitkodését is igénybe vegye.

A tankdnyvrendelést az intézményfenntartd kdozponthoz tartoz6 iskola - a kozpont egyideji ta-
jékoztatasaval - a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellatd altal miikodtetett
elektronikus informacios rendszerének alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A Konyvtarellato ,,tankonyvellatasi szerzodést” kot az iskolaval, az iskola a tankonyvellatas
targyaban szerz0déses viszonyban csak a Konyvtarellatoval éallhat.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezését és lebonyolitdsat a Konyvtarellatdé megbizasabol
az iskolanak kell ellatnia. E feladatok elvégzéséért a Konyvtarellatd az iskolaknak dijat fizet,
melyet az iskola a tankonyvellatds, vagy az iskola miikodésének egyéb koltségeire fordithat.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola féigazgatdja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el,
a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés elkészi-
téséhez az iskola foigazgatoja beszerzi az iskolai sziiloi szervezet (k6zosség) és az iskolai di-
akonkormanyzat véleményét.

9.8. A tankonyvellatas rendje

Az iskola a tankonyveket augusztus végi szallitassal kéri.

A tankdnyvfelelds gondoskodik a tankonyvek fogadasarol, megfeleld tarolasardl, arusitasarol.



A tankonyvek vasarlasanak ideje a szallitast kovetd hét két kijeldlt napjan a mindenkori kiirés
szerint.

A tankonyvek vasarlasa egyénileg, az elvitt konyvek ellenértékének azonnali fizetésével torté-
nik.

# A tankonyvek vasarlasa csak a megadott idOben lehetséges, utana a maradék konyvek
visszéaruzasra keriilnek.
9.9. Elismervény és szamla

Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szamara tételes elismervényt kell adni a
tankonyvek egységarardl, darabszamardl €s a kifizetett 6sszegrdl. (A kereskedelmi és adotor-
vények szerint)

Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szamara szdmlat kell kiadni.

A tankdnyvtamogatas 0sszegérdl a tanuld, illetve a sziild nevére sz016 szdmla nem allithato ki.

9.10. A tankonyvellatassal kapcsolatos hataridos feladatok
Az intézmény foigazgatdja megnevezi €s megbizza a tankdnyvfelelOst.
Hatarido: januar 10.

Az intézmény minden €v januar 10-ig felméri, hany tanul6 kivéan az iskolatol - a kdvetkezo ta-
nitasi évben — a konyvtarbdl tankonyvet kolecsondzni, illetve hasznalt tankdnyvet vasarolni.
Felméri tovabba, kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra.

Az intézmény tajékoztatja a sziiléket, hogy a 2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelési torvény
46. §. (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tan-
konyvtorvény 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak nor-
mativ kedvezményre. Az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratko-
zas napjaig kell elvégezni.

Hatarido: januar 10. / értelemszertien.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldénak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtdmogatast a normativ kedvez-
ményen tul.

Hatarido: januar 15.

A felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év janudr 20-aig tdjékoztatja a nevelOtestiiletet,
igazgat6 tandcsot, sziildi kozosséget, didkonkormanyzatot.

Hatarido: januar 20.

Az iskola féigazgatodja minden év januar 25-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rend-
jét és errdl tajékoztatja a sziilét, vagy a nagykorut, cselekvoképes tanulot.

Hatarido: januar 25.

A szakmai munkakdzosségek a helyi tanterv alapjan a Nkt. 63.§ (1) bekezdés c) pontja szerint
minden év januar végéig tajékozodnak az dket érintd tankonyvekrdl, és a szaktanarok kozre-
mitkodésével 0sszeallitjak a kovetkezd tanévben altaluk hasznalt tankonyvek listajat, és azt le-
adjak a felsds igazgatohelyettesnek.

Hatarido: januar vége



A tankonyvfelelds az igények alapjan évfolyamonként Gsszedllitja a kovetkezd tanév tan-
konyvlistajat, arakkal feltiintetve. Az 1-4. évfolyamban hasznalatos tankonyvek 0ssztomegét
is fel kell tlintetni.

Hatarido: februar vége

Az iskola az elkészitett tankonyvlistat névre szoldan minden tanuldhoz eljuttatja. A sziil6 nyi-
latkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon — hasznalt tankdnyvvel — kivanja megoldani.

Hatarido: marcius 10.

Az intézmény féigazgatdja a Konyvtarellatdo Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Kft-vel szerzo-
dést kot.

Hatarido: februdr vége — marcius eleje

A fOigazgatd a végleges tankonyvrendelés elkészitése elott beszerzi a sziiloi kozdsség vélemé-
nyét.

Hatarido: marcius 10.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban megkiildi koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellatonak.

Hatarido: marcius utolso munkanapja.

A beiratkozas napjan begytijti a leendo els6 osztalyosok sziileitdl az igényldlapokat.
Hatarido: aprilis

Az iskola az igények figyelembe vételével modositja a tankonyvrendelést.

Hatarido: junius 15.

A tankonyvfelelds gondoskodik a tankonyvek fogadasarol, megfelel tarolasarol, arusitasarol.
Hatarido: augusztus vége

Az iskolanak potrendelésre is lehetdsége van, mely a végleges rendelésben megadott tankony-
vekre vonatkozhat csak.

Hatarido: szeptember 5.

Az intézmény az iskolai tankdnyvellatas keretében — a tankonyvjegyzékben szerepld aron - év
kozben is biztositja a tanuloknak a tankdnyvek beszerzését. A tanulok tanévenként legfeljebb
ketté alkalommal jogosultak a tankdnyvjegyzékben szerepld aron megvasarolni a tankonyvet
(elveszett, megrongalodott, illetve év kdzben érkezo tanulo).

Hatarido: folyamatos.



10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK SZABALYZATA

Az iskolaban a nevel§-oktaté munka ¢€s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érde-
kében iskolai konyvtar mikodik.
10.1. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok tarta-
sa. Az iskolai konyvtar tartos konyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsondz. Az iskolai konyvtar ve-
zetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

- Jokai Mor Varosi Konyvtar, Papa, Varkastély

- valamennyi altalanos és kozépiskola konyvtaraval,

- MPI Konyvtaraval, Veszprém, Kossuth u.10.

10.2. Az iskolai kdnyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtari feladatokkal
megbizott pedagdgus felelds. Az iskola konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe
az iskola dolgozdi, a tanulok, és azok csoportjai, kiilon beiratkozni nem kell.

10.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- tajékoztatas nyjtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgoz6 és tanul6 veheti igénybe.
Az iskolai konyvtar a hét egy napjanak délutanjan tart nyitva.

10.4. Az iskolai konyvtar dokumentumait / a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével / 3 hét idotartamra lehet kikdlcsondzni. A kdlesonzési id6 egy alka-
lommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

- kézikonyvek,

- muzealis értékii dokumentumok,

- videokazettak,

- CD lemezek.
A konyvtarhasznalo (kiskora tanul6 esetén a tanul6 sziildje) a konyvtari dokumentumban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentu-
mot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyban eldirt modon és mérték-
ben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtari feladatokkal
megbizott pedagdgus javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.
A konyvtar szolgaltatasai a nyitva tartas ideje alatt vehetok igénybe!
10.5. Allomanygyarapitas
Az 4llomanygyarapitas torténhet:
- kdnyvvasarlassal
- ajandékkonyvek allomanyba vételével
- palyazat utjan
10.6. A konyvek allomanyba vételének médja



a) A konyv lebélyegzése
b) Bevezetés a nyilvantartasba

10.7. Allomanycsokkentés

Okok:

- rongalas

- elveszés

- feleslegessé valas

A selejtezés modja:

A fenti okok miatt leselejtezett konyvekrol torlési jegyzék késziil

A torlést a konyvtarat miikodtetd személy engedélyezi €s hajtja végre



11. EGYEB KERDESEK

11.1. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir-
alapt forméban is eldallitani. A papiralapu nyomtatvanyt a kinyomtatast kovetden el kell latni
a fOigazgatd eredeti alairadsaval és az intézmény bélyegzéjével. A dokumentumot az irattaro-
zasi szabalyozas alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

2024. jaliustol szamos értesités, okirat kiadas elektronikus uton (is) torténik, 2023. évi LIL
torvény 20.§ (10). Munkatarsak felé kotelezd az ligyfélkapu, az intézménynek javasolt a hiva-
tali kapu hasznélata.

Az oktatasi dgazat irdnyitdsa €s feliigyelete alatt 4116 elektronikusan elééllitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk, a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén.
A rendszerben alkalmazott, fokozott biztonsagt elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhat a dokumentumok hitelesitése soran. Az elektronikus rendszer hasz-
ndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az aldbbi dokumentumok papir-
alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkoz6 adat-bejelentések,
a tanul6i/6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktdber 1-jei és a februar 1-jei pedagdgus-, tanuloi- és 6vodai lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott KIR adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem eldirt.

Az iskoldban hasznalatos, Taninform altal miikodtetett, akkreditalt digitalis naplo (KRETA)
elektronikusan eléallitott adatként kezelendd. A digitalis naplé (KRETA) elektronikusan t-
rolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanu-
l6kkal kapcsolatos sziildi értesitéseket. Az adatok tarolasaért és mentéséért a Taninform fele-
16s.

A digitalis naplo (KRETA) 6nallé hasznalatanak bevezetését kovetden (papiralapii nyomtat-
vanyok vezetésének megsziintetése) féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok altal el-
ért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat.
Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot az osztalyfénoknek ala kell ir-
nia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételnie, €s a kinyomtatott iratot 4t kell adnia a tanu-
lonak, illetve a sziillének. A tanév végén az eredmények bevezetésre keriilnek a bizonyitvany
nyomtatvanyba.

11.3. Az intézmény helyiségének bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha ez nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) — gazdasagi vezetd javaslatara — a foigazgatd dont.



A bérbeadas bérleti szerzodéssel torténik, a bérbeadd az iskola foigazgatoja.

A bérleti dijat az iskola féigazgatdja hatdrozza meg figyelembe véve a kiadassal jaro koltsége-
ket (6nkoltség-szamitas). A bérld a bérleti dij teljes Osszegét az intézmény szamldjara fizeti

be.

11.4. Jelképek elhelyezése

Az iskolaépiiletet cimtablaval és Magyarorszag, valamint az Eurdpai Unio6 lobogdjaval kell el-

latni.

Az osztalytermekbe ¢és szaktantermekbe kihelyezheto jelképek: Magyarorszag cimere, Luther-
rozsa, kereszt. A lobogo tisztitasa, cseréje a gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a gondnok fel-

adata.

11.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

I

A pedagogiai program, a Hazirend ¢€s az intézményi SZMSZ egy példanyat a sziilok és
a tanulok szabadon megtekinthetik az intézmény konyvtaraban.

A fenti dokumentumokat az intézmény honlapjan keresztiil is nyilvanossa teszi.

A hazirendrdl és annak érdemi valtozasarol minden tanév elején életkori sajatossaguk-
nak megfeleld tajékoztatast kapnak a gyermekek, illetve a sziilok.

A gyermekek a hazirend egy kivonatolt példanyat megkapjak a beiratkozaskor.

A hazirend egy példanya kifliggesztésre keriil az intézmény épiileteinek bejaratanal.
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Legitimacios zaradék

A Gyurdtz Ferenc Evangelzkus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a sziil6i szervezet .20 Q0 AL napjan tartott iilésén megtargyalta, elfogadasra
javasolta.

Kelt: Papa, 440 W Qb AT

A sziil6i szervezet elndke

A Gyurdtz Ferenc Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény didkonkormanyzata 2041 00 A% tartott iilésén megtargyalta €s
elfogadasra javasolta.

Kelt: Papa, . 204 .. .02 2% ...

A didkonkorményzat elnoke, és/a DOK-6t segité pedagdgus

A Gyurdtz Ferenc Evangélikus Altaldnos [skola és Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

~i

az intézmény neveldtestiilete i/T.../T.'.;....‘T..'...V.:{..*. Martott értekezletén megtargyalta és
elfogadta.

2oLk On 0OF .
Kelt: Papa, ... 0L S

Hitelesit6 pedagogusok




Gyurétz Ferenc Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024

Alairasommal tanusitom, hogy a Gyurdtz Ferenc Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda
igazgatotanicsa a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz AZ EGYHAZ INTEZMENYEIROL
SZOLO 2005. EVI VII. TORVENYENEK 14. § d) pontjaban meghatarozottaknak

megfeleléen az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat
..... 202 QN ................. napjan tartott {ilésén megtargyalta és véleményezte.

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

Az igazgatdtanacs elndke

A Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 32.§ (1) i) pontjdnak megfeleléen a
Gyurdtz Ferenc Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda fenntartdja, az intézmény Szervezeti

és Miikodési Szabdlyzatat......: 2OLH. Dk 2k napjan tartott

ilésén jovahagyta.

Kelt: Péapa, QONH ok ey

Alfenntart6 képviselc'i_i .
P.H:
Az iskola f6igazgatoja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovéhagyta.

Kelt: Papa,
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