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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépi-
tését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé szaba-
lyokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megal-
kotasa a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat létrehozdasanak jogszabdlyi alapjai az
alabbi torvények és rendeletek:

Egyhazi jogszabalyok

2005. évi VIIL. térvény az egyhaz intézményeirdl

3/2008. (VIL.3.) orszagos szabalyrendelet az orszagos egyhdz bizottsagainak mitkodésérol

5/2008. (XI1.22.) orszagos szabalyrendelet az egyhazi oktatasi kiegészitd timogatas, valamint
az egyhazi kiegészité tamogatas korrekcios Osszegének, €s tartalékba helyezett részének fel-
hasznalasarol

Allami jogszabalyok

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/1997. (I1. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajta-
sarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzeésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

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

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgélatokrol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

23/2004. (VI1II. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

2004. évi L. torvény a sportrol

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

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

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol

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


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

2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény vég-
rehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol a végrehajtasardl szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM
rendelettel egységes szerkezetben

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol
30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérol

2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzé kapcsolodd 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 4llamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és bel-
sO ellendrzésérol

56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladat rendrél és az allamhaztartasi szakagazati
rendrol.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idobeli hatdalya, nyilvanossdga

Az SZMSZ, a mellékletei és az egyéb belsé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok Kiterjednek az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intéz-
mény teriiletére, hasznaljak helységeit.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az in-
tézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l.

Az SZMSZ-t a tanuldk, a sziilok, a munkavallalok és mas érdekl6édék megtekinthetik az in-
tézmény honlapjan, illetve nyitvatartdsi idében az iskola konyvtaraban.


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

2.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Azintézmény adatai

1.

Intézmény neve:

Intézmény
OM azonositdja:

1.1. Tagintézmény neve:
1.2. Tagintézmény rovid neve:

Intézmény feladatellatasi helyei

2.1. Székhely:
2.2.Tagintézmény

Intézmény alapitasa
Alapit6 neve, székhelye:

Alapités éve:
Alapitasrol szol6 hatarozat sza-
ma.

Fenntarto
Neve:
Székhelye:

Intézmény feliigyelete
Feliigyeleti szerv:

Gyurétz Ferenc Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

200010

Gyuratz Ferenc Evangelikus Altalanos Iskola Csodavar Ovodaja
Csodavar Evangélikus Ovoda

8500 Papa, Arok u. 12. (4ltalanos iskola feladatellatasi helye)

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

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

1/2001.03.25.

Pépai Evangélikus Egyhazkozség
8500 Papa Széchenyi u. 15.

Pépai Evangélikus Egyhazkozség

8500 Papa Széchenyi u. 15.

A Pépai Evangélikus Egyhazkozség az intézmény feletti szak-
mai, torvényességi €s gazdasagi felligyeletet az egyhazi tor-
vényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény felett hatosagi ellenorzési jogkort gyakorol:

Intézmény mitkodési teriilete:

Intézmény tipusa:

Veszprém Megyei Kormanyhivatal
8200 Veszprém, Megyehaz tér. 1.

Pépa varos és kornyéke

Tobbeélu koznevelési intézmény, melyben
- Ovoda
- éaltalanos iskola
mukddik.
Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett in-
tézményként miikodik.



8.

9.

10.

11.

12.

Intézmény jogallasa:
Onallé jogi személyként mitkoddé egyhazi fenntartasti kozneve-
1ési intézmény (2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és val-
lasszabadsag jogarol (Ehtv.) 11.§ szerinti belsé egyhazi jogi
személy), amely fenntartojatol elkiiloniilt koltségvetéssel ren-
delkezik. Onalléan miikodod és gazdalkodd intézmény.

Intézmény munkarendje:
nappali
Felvehet6 maximalis
gyermek-, tanulélétszam: 356 f0,
ebbdl sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok maximalis 1étszama: 35
fo
10.1. Székhelyre 256 106 (altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. osztaly), ebbdl
8500 Papa, Arok u. 12. sajatos nevelési igényii tanulok maximalis 1étszama 25 6.
10.2. Tagintézményre 100 £6 (6vodai nevelés), ebbdl sajatos nevelési igényli
8500 Papa, Vajda Péter lakotelep  gyermekek létszama 10 6.
28.
Evfolyamok szima
12.1. Altalanos iskola: 8 évfolyam
12.2. Ovoda 4 csoport
Intézmény alapfeladata
13.2. Ovoda o .
— Ovodai nevelés
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos neve-
1és1 1igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése
Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlo-
dési zavarral kiizdé gyermekek nevelését.
13.1. Altalanos iskola — altalanos iskolai nevelés-oktatas

a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos neve-
1ési igénytli tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény alapfeladatiban ellathatja a szakértdi bi-
zottsdg szakértdi véleménye alapjan beszédfogyatékos
vagy egyeb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) - ezen
beliil: 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 elokészitd oktatas

85.20 Alapfoku oktatés

85.59 Mashova nem sorolhato egyéb oktatas

56.29 Egyéb vendéglatas

68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
81.10 Epitményiizemeltetés

85.51 Sport, szabadidos képzés

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

86.90 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

88.91 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

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

93.12 Sporttevékenység és tdmogatasa

94.91 Egyhazi tevékenység

Ellatott tevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii ne-
velésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolya-
mon

091212 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszer(i nevelé-
sének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Kdoznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelé-
sével, oktatasaval 6sszefiiggd mikodtetési feladatok

091240 Alapfokti miivészetoktatas

091250 Alapfoki miuvészetoktatassal 0Osszefiiggd mikodtetési
feladatok

091260 Felndttoktatas 1-4. évfolyamon

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii ne-
velésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolya-
mon
092112 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszer(i nevelé-
sének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon



Vallalkozasi tevékenység:

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelé-
sével, oktatasaval 6sszefiiggd mukodtetési feladatok

0960 Oktatast kiegészité szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Egvéb tevékenvységek:

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

081044 Fogyatékossaggal €10k iskolai, didksport-tevékenysége &s ta-
mogatéasa

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tdmogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és progra-
mok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A kotelezd feladatokon tul szabad személyi és anyagi kapacita-
sokkal, evangélikus hitvallassal 0sszeegyeztethetd szolgaltatast
nyUjthat térités ellenében.

13. Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onallé jogi személyként mitkodé egyhazi fenntartast kozneve-
1ési intézmény (Ehtv. 11.§ szerinti belsd egyhazi jogi személy),
amely fenntartdjatdl elkiiloniilt koltségvetéssel rendelkezik.
Onalloan miikodd és gazdalkodé intézmény.

14. Feladatellatast szolgalo vagyon

A feladat ellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon

Alapitoi vagyon nem kertilt atadasra.

az intézmény feladatellatasahoz kiilon megallapodas alapjan rendelkezésre bocsatott vagyon:

ingatlan:

funkcio: 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 Onkormanyzata és a P4pai
Evangélikus Egyhazkozség kozott 1étrejott vagyonkezelési szer-
z0dés alapjan torténik.

funkci6: koznevelési intézmény — altalanos iskola
HRSZ: 3474
alapteriilet: 2264 m?

tulajdonos: Papai Evangélikus Egyhazkozség
Megallapodas szerinti eszkozok térités nélkiil keriiltek atadasra
az alapitast kovetden.

Az intézmény a tulajdonaban all6 eszkozokkel (ingatlan, ingd)
onalloan rendelkezik.

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott eszkdzokkel (ingat-
lan, ingd) az eszkdzatadasra vonatkozd megdllapodas alapjan,
az abban rogzitett feltételekkel rendelkezik.

rendelkezés a vagyonrol az intézmény megsziinése esetén:

16. Intézmény képviseleti rendje

Atalakulas soran torténd megsziinés esetén az atalakulasra vo-
natkoz6 megallapodéasban rogzitetteknek megfelelen.

Egy¢éb esetben:

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon — az erre
vonatkoz6 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 az intézmény vezetdje képviseli.

17. Intézményvezeté megbizasanak rendje

18. Intézményvezet6 jogallasa

Az intézmény vezet6jét az intézmény fenntartoja valasztja a
hatéalyos jogszabdlyi eldirasok és a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz belsd szabalyozasa szerinti, az Egyhdz intézményeirdl
sz616 2005. évi VIII. térvényben meghatarozott eljaras szerint ot
évre s gyakorolja felette az egyéb munkaltatodi jogkort.

Az intézmény vezetdje az intézmény pedagdgus munkakorben,
hatérozatlan iddre, teljes munkaidére foglalkoztatott alkalma-
zottja.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd
gyakorolja.

19. Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka tor-
vénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a Nemzeti kozneve-
lésrél  szolo  2011. ¢évi CXC. torvény, a pedagogus-
munkakdrben, a neveld €s oktatdé munkat kozvetlentil segitd
alkalmazottak ¢s a nem pedagdgus-munkakdrben foglalkozta-



tottak esetében a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet vonatkoz6 rendelkezései,
tovabba az egyhazi térvényben meghatarozott szabalyok irany-
adoak. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari
torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény az irdnyado.

2.2. Az intézmény jogdlldasa és képviselete

Az intézmény 0nallo jogi személyként miikodo, egyhazi fenntartasu kdznevelési intézmény
(Ehtv. 12.§ (1) bek. szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely Fenntart6jatol elkiiloniilt kolt-
ségvetéssel rendelkezik.

Alapito Okirat kelte: 2021. 05.16

Az intézmény alapitdja: Pépai Evangélikus Egyhazkozség
8500 Péapa Széchenyi u. 15.

Az intézmény Fenntartoja és Pépai Evangélikus Egyhazkozség

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

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli. Az intézmény vezetdjét az intézmény Fenn-
tartoja valasztja meg, a hatalyos allami jogszabalyi eléirasok és az egyhazi térvényben meg-
hatarozott eljaras szerint.

2.3. Azintézmény gazdalkoddsa

Az intézmény 6nalldban miikodo €s gazdalkodd intézmény.

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

Az intézmény bankszamlasza- 11748045-20047847
ma:

Az intézmény ad6szdma: 18932337-2-19

2.4. Azintézmény gazdalkodasi feladatainak elldtdisa

Az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat az intézményvezet6 gyako-
rolja, a gazdasagi vezetovel egyeztetve. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utal-
vanyozasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezetd
ellenjegyzési jogaval €lve, aldirdsaval igazolja, hogy az eldiranyzatok feletti rendelkezés gaz-
dasagi szempontbol jogszerti, valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

— azigazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben,
— atagintézmény-vezetd 6vodai taniligyigazgatasi ligyekben,
— a gazdasagi vezetd, iskolatitkar-pénztaros a munkakori leirasukban szerepld iigyekben,



— az osztalyfénokok és a vizsgabizottsag elndke a félévi és év végi tanulmanyi értesi-
tokbe, bizonyitvanyokba, torzskonyvekbe, jegyzOkonyvekbe vald bejegyzések kap-
csan, tovabba év elején a tajékoztato fiizetek és a naplok megnyitasa kapcsan.



3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Azintézmény szervezeti egységei, vezetoi Szintjei

A kozoktatdsi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathas-
sa el a kovetelményeknek megfelelden.

3.1.1. Iskolavezetés
3.1.1.1. Igazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat magasabb jogszabalyok, a Fenntarto,
valamint az intézmény belsé szabalyzatai alapjan végzi. Az igazgat6d hatarozatlan idére kine-
vezett pedagogusa az intézménynek. Az intézmény vezetdjét a Fenntartd nevezi ki, felette a
munkaltatdi jogokat a Papai Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma gyakorolja. A vezetd
kinevezésekor az Igazgatotanacsnak és a Nevelotestiiletnek véleményezési joga van. A mun-
kaltatoi jogok gyakorlasa az igazgatot illeti meg.

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremukodésével latja el. Az igazgatd kozvet-
len munkatarsai:

— tagintézmény-vezetd

— igazgatoOhelyettes

— munkakodzosség-vezetok
— gazdasagi vezetd

— iskolalelkész

3.1.1.2. Tagintézmény-vezetd

A tagintézmény-vezetd megbizasat - az 6vodai neveldtestiilet véleményezési jogkdrének meg-
tartasaval - az igazgato adja. A tagintézmény-vezetd a tagintézmény (6voda) hatarozatlan 1d6-
re alkalmazott pedagogusa. Munkajat 6nalldan, az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.
Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet
munkakori leirdsa tartalmaz.

3.1.1.3. Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettest - a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedago-
gusa kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mind-
azon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért.

3.1.1.4. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezeté szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, feladat- és hataskore, vala-
mint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. A
pénztaros, technikai dolgozdk munkajat a gazdasagi vezetd irdnyitja.

3.1.1.5. Iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Munka-
kore célja: az intézmény hataridds €s adminisztracids feladatainak zokkendmentes biztositasa.



3.1.1.6. Munkakozosség-vezetok

Az Nkt. szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hoz-
hatnak 1étre, melynek élén munkakdzOsség-vezetd all. A munkakozdsség-vezetd az intéz-
ményvezetés munkajat segiti szakmai-, modszertani kérdésekben, a neveld és oktatdé munka
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében. A munkakozosség-vezetdt az iskola igazgatdja
bizza meg, a munkakozosség javaslata, valamint az igazgatohelyettes egyetértése mellett.

Iskolalelkész

Az iskolalelkészt a plispok jeloli ki és a munkaltatoi jogokat az MEE gyakorolja. Az iskola-
lelkész segiti az intézményvezeté munkdjat az iskolai hitoktatds megszervezésében, valamint
részt vesz az iskola keresztény arculatdnak megvaldsitasaban.

Igazgatotanacs

Az intézmény munkadjat 6nalldo — hivatalboli és valasztott tagokbol allo — Igazgatdtanacs segiti
¢s tamogatja, valamint ellatja a Fenntart6 altal atruhazott feladatokat. Az Igazgatdtanacs 0sz-
szetételének meghatirozasardl a Fenntartd gondoskodik. Az Igazgatotanidcsnak hivatalbol
tagja az intézmény vezetdje, az iskolalelkész, valamint a gazdasagi vezetd. Az Igazgatdtanacs
sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik.

Az lgazgatétanacs ligyrendjét maga alkotja, azonban elfogaddsra a Fenntartd elé terjeszti,
elnokét a Fenntart6 valasztja meg.

Az Igazgatdtanacs gyakorolja a Fenntart6 raruhdzott jogait, véleményezi az intézmény szak-
mai programjat, szabalyzatait, koltségvetését, intézményvezetdi, illetve egyéb allashelyre ér-
kezd palyazatait. Részt vesz a panasz kivizsgalasi iigyekben. Figyelemmel kiséri az intéz-
ményben folyé munkat, segiti a személyi- és targyi feltételek megteremtését, fejlesztését. Ta-
mogatja az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitasat.

Az igazgatotanacs 1étszdma 11 {6



3.2. Az intézmény szervezeti dbrdja

Igazgato IgazgatGtanacs
Igazgatchelyettes Iskolalelkész Tagintézményvezetd Gazdasigl
vezeto
Munkakozosségvezetok tdzmé
intézményi
titkar
Pedagogusok Ovodapedagogusok
N7 Pedagogiai
Pedagdgiai asszisztens (iskola) Dajkak asszisztensek
{ovoda)

Technikai dolgozok: portas, karbantartok, takaritok

3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az igazgaté all, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerl és torvényes mitkodéseért, az €sszerli és takarékos gazdalkodasért, gya-
korolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddteté-
séért, a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladat megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalese-
tek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszerve-
zéséert.

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

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézmény-
vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A tagintézmény-vezetd végzi az 6voda (tagintézmény) kozvetlen iranyitasat és ellendrzését,
ellatja a napi operativ szervezési feladatait, segiti az igazgatot az dvodai élet tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, elemzésében. Feleldsséggel vesz részt az dvoda terveinek el-
készitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtasaban és annak ellendrzésében.
Ellendrzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését. Az igazgatd tavolléte esetén az



ovoda tigyeiben - a munkaltatoi és kotelezettségvallalasi jogkort kivéve - teljes jogkorrel he-
lyettesiti. A tagintézmény-vezetd a tavollétében gondoskodik a helyettesitésérol.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megfelel6 szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus lehet, lehetdleg
evangélikus vallasu. Kozvetlen felettese az igazgatd. Az igazgatOhelyettes a munkajat az
igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett munkakdri leirasa alapjan végzi. Az igazgatdhelyettes
felel0ssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorokre.

Az igazgatoOhelyettes feladatkore

— kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a pedagégusok neveld-oktaté munkajat, a tandran
kiviili, a tehetséggondozo-¢és felzarkoztatd foglalkozasokat, az osztalyfonokok
tevékenységét, az ligyeletes pedagogusok munkajat,

— iranyitja, ellendrzi az iskola pedagdgusainak adminisztracios munkd;jat,

az igazgatdval egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast, az orarendet a hasznalat-

ban 1év6 program szerint (aSc),
gondoskodik a tavollévd pedagdgusok helyettesitésérdl, a rendkiviili munka és a

kotelezd Oraszam feletti tanitas nyilvantartasarol és elszamolasarol,

megszervezi, elokésziti a tanulmanyok alatti vizsgakat,

oktober 31-¢ig tajékoztatja a nyolcadik évfolyamra jar6 tanuldkat a kdzépfoku is-
kolai felvételi eljaras rendjérdl,

oktober 31-¢ig tajékoztatja a hetedik évfolyamra jaré tanuldk sziileit arrél, hogy
gyermekiik iskolaztatasaval kapcsolatos kérdésben a sziiloknek kozosen kell
donteniiik, valamint arrdl, hogy ha az iskolavalasztassal kapcsolatban a sziil6k

kozott vita van, annak eldontése a birosag hatdskorébe tartozik, és gyermekiik
felvételi lapjait az altalanos iskolanak a birdsagi dontés szerint kell tovabbitania,

— ¢értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot, ha a tankoételes tanulo
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat,

— ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven oOrat
haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
jegyzOt és a kormanyhivatalt.

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

— kozremiikodik az iskola pedagodgiai programjanak elkészitésében,

— kozremiikodik az iskola éves beszdmoldjanak 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 pedagdgusok iigyeleti beosztasat,

— iranyitja és ellendrzi tliz- és munkavédelmi tevékenységet,

— iranyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,

— felelds a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, tovab-
ba feladatkorében a pedagdgiai munkaért,



— egyittmilkddik és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, az iskola-egészségiigyi
szolgalattal,

— iranyitja, segiti, ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat

— folyamatosan torekszik szakmai tudésanak gyarapitasara

— részt vesz a neveldk mindsitésében

— részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében

— gondoskodik a kiilonbdz6 szintli tanulmanyi versenyek
megszervezésérdl, lebonyolitasardl, adminisztralasarol

— felkutatja, szervezi és Osszehangolja a palyazati lehetdségeket.

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

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet a jogszabalyok altal biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat
adja at:
— atagintézmény-vezetd szamara:
— napi operativ dontések meghozatala az 6voda miikodésével kapcsolatban, ameny-

nyiben annak nincs kihatdsa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb szabalyza-
taira

— az igazgatOhelyettes szamara
— napi operativ dontések meghozatala az iskola miikdodésével kapcsolatban, ameny-
nyiben annak nincs kihatasa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb szabalyza-
taira
— az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

— agazdasagi vezetd szdmara
— napi operativ dontések meghozatala a gazdasagi iroda miikodésével kapcsolatban,
amennyiben annak nincs kihatdsa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb sza-
balyzataira..
— szerzOdések eldkészitését, megkotésének bonyolitasat.

A helyettesités rendje
3.3.1.1. Az intézményvezetd helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskor-
be, tartozé ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte esetén az igazgatOhelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az igazgatohelyettes latja
el, a gazdasagi vezetOvel egyeztetve.

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
a felsds munkakozosség-vezetd feladata



3.3.1.2. Azigazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettest tavollétében a felsds munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

3.3.1.3. A tagintézmény vezetd helyettesitése

A tagintézmény vezet tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén operativ feladatainak ellatasa-
ban az altala — az intézményvezetdvel egyetértésben — kijelolt dvodapedagogus helyettesiti.
Dontési jogkoreit az igazgato latja el.

3.3.1.4. A gazdasagi vezetO helyettesitése

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitése a pénztaros feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallalo dontési jogkore a helyettesitendé munkakorrel kapcesolatos azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, az intéz-
mény igazgatodjaval egyeztetve.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovéabbkiildhetoségének ¢és
irattarozasdnak engedélyezésére minden teriileten az intézményvezetd jogosult. Kime-
n6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitési rend szerinti meghatalmazott.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatos ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni-
uk:

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

az irat cimzettje(i)

irat iktatdszdma

az ligyintéz6 neve

az esetleges hivatkozasi szdm

keltezés

a kiadmanyoz6 neve, hivatali beosztasa

mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alirassal, vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Hi-
telesitést a kiadmany jobb oldalan, a keltezés alatt kell elvégezni. A hitelesitést végzd
a zaradékot alairasaval €s bélyegzdvel latja el.

A képviselet

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre, vagy szervezetre. Az intéz-
ményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott ira-
sos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a munkaltatoi
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol sz616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elin-
tézése azonnali intézkedést igényel, — képviseletre, nyilatkozattételre az a személy jo-
gosult, akit erre a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelke-
zésel az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.



4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Alkalmazotti kozosségek
Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsséget az 6voda neveldtestiilete, az iskola neveldtestiilete, valamint az
intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil, melyet az iskolatitkar vezet.
Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet 0sszetételével, miikodésével, intézményi rendjével kapcsolatos alapvetd sza-
balyokat a Nkt. tartalmazza.

A nevel6btestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési, véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei

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

A neveldtestiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol.

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

Stratégiai kérdésekben a nevelGtestiilet 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 nevelOtestiilet egyszerli tobbséggel dont.
Szavazategyenl6ség esetén az igazgato 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 nevelOtestiilet az alabbi allando értekezle-
teket tartja.

4.1.1.1. Tanévnyito értekezlet

Osszehivaséra évente, a tanév kezdetét megel6zden keriil sor.
Feladata: az éves munkaterv és a kiemelt feladatok meghatarozasa.
A résztvevok kore:

— az 6vodai és az iskolai nevel6testiilet,
— 1iskolalelkész.

A tanévnyito értekezlet az iskola és dvoda vonatkozaséban kiilon is megtarthato.
4.1.1.2. Osztalyozoértekezlet
Osszehivasa az iskolaban évente két alkalommal, félévkor és tanév végén esedékes.

Feladata:



— tantargyi érdemjegyek megallapitdsa, magatartas és szorgalom elbiralasa,
— az osztalyok atfogoé jellemzése,
— ¢év végén felsObb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utasitas,
— hatéarozathozatal nevelGtestiileti dicséretekrol.

Modszere:

— az osztalyfondk szdban ¢€s irasban, eldre kiadott szempont soran beszamol osztalya
helyzetérdl, munkajarol,

— a tanulo tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi €s tanév végi osztalyzatardl a
tantargyat tanité pedagdgus, a magatartasa €s szorgalma mindsitésérdl az osztalyban
tanit6 pedagdgusok javaslata alapjan az osztalyfénok dont.

— Az osztalyfonok valamennyi lezart jegyet attekinti.

4.1.1.3. Tanévzaro értekezlet

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

A résztvevok kore:

— az 6vodai, illetéleg az iskolai neveldtestiilet,
— iskolalelkész,
—  igazgato.

4.1.1.4. Nevelési értekezlet
A munkatervben meghatarozottak szerint kertil 6sszehivasra.
Feladata: szakmai, pedagogiai, szervezési, miikodési kérdések megvitatasa.

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

4.1.1.5. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az intézmény igazga-
tdja sziikségesnek latja.

4.1.1.6. A pedagogusok megbizasanak elvei

Nevel6-oktatd munkéval Osszefliggd teendok ellatasara barmely pedagdgus megbizhatd on-
kéntes jelentkezés és megallapodas, vagy kijeldlés alapjan.

A megbizast az igazgatd adja és vonja vissza, amelyet — a nevelGtestiilettdl atruhdzott hatas-
koriikben — a munkakozdsségek elzetesen véleményeznek.

A megbizas kijelolés altalanos elvei:

— megfeleld szakmai, pedagogia felkésziiltség az adott teriileten
— szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség
— az Onkéntesség elve ¢s a feladat-ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése
— az aranyos terhelés figyelembevétele.
Fébb megbizasok:
— osztalyfénoki: kijelolés alapjan,
— munkakozdsség-vezetdi: valasztas alapjan, megbizassal,
—  didkdnkormdnyzatot segitd tanari: DOK valasztasa alapjan, megbizassal,



— gyermekvédelmi feleldsi: megbizéssal,
— szakkdrvezetdi, sportkorvezetdi: vallalas alapjan,
— munkavédelmi feleldsi, tizvédelmi feleldsi kiils6 munkatarssal.

Munkakozosségek

A munkak6zosségek feladatait az intézmény pedagdgiai programja €és éves munkaterve haté-
rozza meg az alabbi tevékenységi korokben:

— Osszehangoljék az intézmény pedagdgusainak munkdjat a pedagogiai program eldira-
sainak az adott teriileten torténd egységes €rtelmezésénél €s végrehajtasanal,

— ha az iskolaban t6bb munkak6zosség is 1étrejon, akkor ezek egymassal koordinalva
dolgozhatnak ki nagyobb miiveltségi teriileteken beliili egyiittmiikodést, az egymashoz
kozelallo, az egymashoz kapcsolddo ismeretek feldolgozasat és kdzvetitését,

— fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, torekednek a legijabb modszerek megismerte-
tésére, ezért szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

— kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert; felmérik és értékelik a tanuldk ismeret-
szintjét,

— javaslatot tesznek a pedagodgiai modszerek megvalasztasara €s a tankonyv-valasztas
elveinek meghatarozasara,

— végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és versenyek lebonyolitasat,

— fontos feladatot latnak el a pedagdgusok szakmai ellendrzésében és értékelésében, a
fiatal pedagogusok munkajanak segitésében,

— véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat, illetve a jelentkezdk proba-
tanitasat,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok felhasz-
nalasara,

— javaslataikkal segitik a munkak6zosség munkatervének elkészitését, illetve részt vesz-
nek a belsé intézményi dokumentumok elkészitésében,

— az intézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

4.2. Tanulok kozosségei

Diakonkormanyzat

A Nkt rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.
42.1.1. A diakonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkor-
manyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat a valasztod tanulo-
kozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

4.2.1.2. A diakonkormanyzat képviselete
A didkdnkormanyzat élén valasztott tanulok és egy, a didkmozgalmat segitd feln6tt all.
A tanulokat, a diakonkormanyzatot segitd felnott képviseli a nevel6testiileti értekezleteken.

A diakkdzgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb, tajékozodo — tajékoztatd foruma —, amely
a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikdit, megjegyzéseit. A
diakkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkorméanyzat mitkodési rendjében meghataro-
zottak szerint hivhatd dssze.



Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkot-
nak. Az osztalykozosség tanuloi a tanorak (foglalkozasok) talnyomé tobbségét az orarend
szerint k6z0sen latogatjak. Az osztalykozosség, mint a didkonkormanyzat legkisebb egysége:

— megvalasztja az osztaly titkarat,
— ket kiildottet delegal (négy-nyolc évfolyamon) az intézmény didkonkormanyzatanak
vezetdségebe.

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

Az osztalykozdsség €é1én, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot — 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 kozosségben elfoglalt
helyiiket, stb.),

— az intézmény pedagogiai elve szerint neveli osztalydnak tanuloit, a személyiségfejlo-
dés tényezdit figyelembe veszi,
gitve a kdrnyezeti nevelést,

— egylttmiikodik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat, osz-
talyprogramokat szervez,

— koordinalja és segiti az osztalyban tanitoé pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat,

— aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kdzosségével, a tanitvanyaival
foglalkozo tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel, intézmé-
nyekkel

— az osztalyfondk jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdégusok mikro-értekezletének
Osszehivasara,

— figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

— kéthavonta ellendrzi az osztalynaploba/e-naploba és az ellendrzé konyvbe irt jegyeket,

— mindsiti a tanuld magatartasat, szorgalmat (az osztalyban tanité pedagogusok vélemé-
nyének kikérésével),

— szll6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztato fiizet/e-naplé 1ut-
jan tajékoztatja a sziiléket a tanuld magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérdl,

— ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo/e-naplo preciz
vezetését, a félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kap-
csolatos adminisztraciot, kornyezettanulmany készitést, stb.)

— vezeti és elbiralja a tanulok hidnyzasait,

— figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

— rendszeresen tdjékoztatja tanuloit az iskola eldtt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

— atantargyi felmentéseket figyelemmel kiséri, tartalmi elemeit ismeri, a megfeleld do-
kumentumokban jelzi,



— az ¢érdekeltek egyeztetésével javaslatot tesz a tanulok jutalmazéaséara, segélyezésére,
biintetésére,

— részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel
a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének eredményessé-
get,

— neveld-oktaté munkéjdhoz tanmenetet készit.

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

A Nkt rendelkezik a sziil6k kozosségérol. Ennek alapjan az intézményben a sziilok meghata-
rozott jogaik érvényesitésére, a kotelességek teljesitése érdekében munkakozosségeket hoz-
hatnak 1étre. A szlildk kozossége dont sajat szervezeti ¢s miikodési rendjérdl, képviseletérol
(sziilo6i valasztmany).

Véleményezési joga van:

— aszilloéket anyagilag is érintd tigyekben,
— asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az osztalyok/csoportok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok/6vondk segi-
tik. A szililéi kozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a vélasztott elnok
kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatdja legaldbb tanévenként kétszer dssze-
hivja, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatirol. Az intézményi sziiléi va-
lasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.



5. A VEZETOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK ES A KOZOSSEGEK
EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, FORMAJA

5.1. A vezetok és az Igazgatotandcs kozotti kapcsolattartas formdja

Az intézmény munkadjat 6nalldo — hivatalboli és valasztott tagokbol allo — Igazgatdtanacs segiti
¢€s tdmogatja, valamint ellatja a Fenntart6 altal atruhazott feladatokat.

Az Igazgatdtanacs sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik.
Az iskola Igazgatotanacscsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felelOs.

Sziikséges esetben az Igazgatdtanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelotestiilet
értekezleteire is meghivhato.

5.2. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézmény vezetd és az igazgatd rendszeres kapcsolatot tart fenn. A tagévoda vezetdje
heti rendszerességgel tajékoztatja az igazgatot a tagintézményben torténtekrdl. Dontései elott
egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével.

Az intézmény vezetOje sajat belatdsa szerint részt vesz, illetve latogatja a tagévoda neveldi
értekezleteit, rendezvényeit.

Postai kiilldeményeket a tagintézmény az iskolan keresztiil kapja meg, kiildeményeit az isko-
lan keresztiil, az intézményvezetd tudtaval €s aladirasaval adhatja ki.

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

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodését és kapcsolattartdsanak formait a SZMSZ
4.1.5. fejezete magaban foglalja.

5.4. A diakonkormadnyzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartds formdi és rendje

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miiko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szerve-
zeti és mitkddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasa-
nak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg.

A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A

diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkkozgytilésen hivatalbdl részt vesz az iskola igazgatdja és helyettese.



5.5. Az Iskolai Sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formdi
és rendje
Az Iskolai Sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényeinek a kielégitésére, a mindennapos testne-

velés biztositasa érdekében, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul, melynek keretében
sportcsoportok szervezhetdk. (Szervezeti és miikodési rendje kiilon szabalyzatban talalhato.)

Kapcsolattarto az igazgatohelyettes.

5.6. A vezetok és a pedagiogus kozosségek sziiloi szervezetekkel valo kapcsolattartd-
Sdnak formdja

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

— szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, altalanos munkaidon tali
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak), stb.
— rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (e-naploban és a tanulok tajékoztatod fiizetében,).

A sziiloi értekezletek

Az osztaly sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk, az 6vodai csopor-
tok sziil6i kozossége szamdra az 6vonod tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szep-
temberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast. Az 1j kozosségek szeptemberi sziil6i érte-
kezletén az osztdlyfonok bemutatja az osztidlyban tanitdé valamennyi pedagogust. A leendd
elsé osztalyosok sziileit a beiratkozast kovetden tajékoztatja az iskola sziil6i értekezleten.

Az iskola és az 6voda a tanév rendjében meghatarozottak szerint (minimum 2-2 alkalommal)
sziil6i értekezletet tart. A felmeriilé problémak megoldasara rendkiviili sziiléi értekezletet:

— azigazgato,

— atagintézmény-vezeto,

— az osztalyfonok,

—  ¢&s a sziilok tobbségének kérésére kotelezd jelleggel az osztalyfondk hivhat ssze.
Sziiloi fogadoorak
Az intézmény pedagogusai tanévenként legalabb két alkalommal tartanak fogadoorat a mun-
katervben meghatarozottak szerint. Amennyiben a gondviseld a fogadodran kiviili idépontban

szeretne gyermeke pedagogusaval taldlkozni, Ggy azt elzetesen egyeztetnie kell az érintett
pedagbdgussal.

Nyilt nap

Evente legalabb egy alkalommal betekintést engediink sziilék részére mind az dvodaban,
mind az iskolaban. A nyilt nap elére meghatarozott rendben kijeldlt foglalkozasok sziil6i 14-
togatasat jelenti.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlddését folyamatosan nyomon koveti €s irasban rogziti. Az
ovodas gyermek fejlédésérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell, mely évente két alka-
lommal irasban torténik.

Az iskola valamennyi pedagogusa koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az osztalynaploban (e-naploban) feltiintetni. Abban az esetben, ha a tanul6 a tanév
vége (félév vége) elott bukasra all, akkor e tényrdl a sziildt legkésdbb majus 10-ig (vagy a téli
sziinet kezdetéig) értesiti a szaktanar, illetve az osztalyfonok.






6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

6.1. A intézmény kiemelt kapcsolatai
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval.
Az iskola kiemelt kapcsolatban all a kovetkezokkel:

— MEE Orszagos Iroda - Nevelési ¢s Oktatasi Osztaly
— MEE Orszagos Iroda - Gazdasagi Osztaly
—  MEE Orszagos Iroda — Gyermek- és Ifjusagi Osztaly
— Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Papai Tagintézménye
— Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tanuldsi Képességet Vizsgald, Beszéd-
vizsgalo, Szakértdi €s Rehabilitacios Bizottsag
Az intézmény egyéb, fontos kapcsolatai:

— Pépa Varos (")nkorményzata,
— Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Papai Tankeriilete,
— atarsintézmények (pl. 6vodak, altalanos és kozépiskolak),
— iskolaorvosok, védénok
—  Cirénei Simon Alapitvany
6.2. Az intézmény és a Gyermekjoléti Kozpont Kapcsolata

Az intézmény pedagdgusai kdzremitkddnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének fel-
deritésében, megeldzésében €s megsziintetésében.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése, osztalyfonokei egyiittmiikodnek a Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas szemé-
lyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat az intézmény pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kériink a Gyermekjoléti Kozponttol.

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

Az egészségiigyi ellatast minden évben, a beosztott védéné segitségével az EU Szolgélat 4ltal
kijeldlt 6voda/iskolaorvos, fogorvos latja el eldzetesen egyeztetett terv alapjan. Ezen 1d6 alatt
végzik el a sziikséges vizsgalatokat, oltasokat, sziiréseket, valamint az adminisztraciot.

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

Az o6voda/iskolaorvos sziikség esetén szakorvoshoz iranyitja a gyermeket, és folyamatosan
figyeli, hogy a javasolt terapiak hogyan valosulnak meg.

Az iskolaorvos tdjékoztatast ad a testnevelés aloli felmentésre, gyogytestnevelésre, kdnnyitett
testnevelésre utalt gyerekekrol.

Kapcsolattartas a logopédussal

Logopédiai segitséget kiilon megbizassal foglalkoztatott szakembertdl kapnak a gyerekek.



Kapcsolattartas az iizemorvossal

Koteles minden dolgozé iddszakos lizemorvosi vizsgalaton részt venni (elézetes bejelentkezés
alapjan).

Uj dolgozé munkaba allas el6tt kételes az tizemorvosi vizsgalatra elmenni.
A munkavégzésre vald alkalmassag igazolasat a dolgozo személyi anyagahoz csatoljuk.

Aki csak meghatarozott idére kapott alkalmassagot, az koteles aldvetnie magét az iizemorvos
altal el6irt vizsgalatoknak.

A csaladban, kozvetlen kornyezetben 1évo fertdz6, masokra artalmas betegséget koteles a dol-
goz0 az iskolavezetdnek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.



7. AMUKODES RENDJE

71.1. Agintézmény nyitva tartisa

Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda nyitva tartasa: munkanapokon 06-17 éra

Iskola nyitva tartasa: munkanapokon 07-17 ora

Az intézmény nyitva tartasa a szorgalmi idon kiviil

A nyari szlinetben az iskola elére meghatarozott {igyeleti napokon (altalaban szerdan) tart

nyitva.

7.2. A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelé-
Si-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézményben kiilon engedély nélkiil tartézkodhatnak az alkalmazotti és tanuloi jogvi-
szonyban allok.

A tanuléi jogviszony felvétel, vagy atvétel Gtjan jon létre, amely elézetes jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl, illetve atvételrdl az intézmény igazgatdja dont. Az iskolai felvétellel
kapcsolatos részletes szabalyozast a Nkt, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, illetve az
évente megjelend, a tanév rendjérdl szol6 OM rendelet és a PP tartalmazza.

A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a tanévenként megallapitott tigyeleti rend szerint egy
vezetdnek az iskoldban kell tartozkodni.

Ezen kiviil a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rend-
jéeért, egyéb esetekben pedig a beosztott technikai személyzet.

Az alkalmazottak benntartozkodasa, munkarendje

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

Az intézménnyel jogviszonyban allok a nyitvatartasi idon beliil tartozkodhatnak az intéz-
ményben.

A kilonboz6d beosztast alkalmazottak munkakori leirasanak mintdit az SZMSZ mellékletei
tartalmazzak.

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

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra), mely
2013. szeptember 1-jét6l az alabbiak szerint oszlik meg: kotott munkaid6é (80%) és kotetlen
munkaidd (20%). A kotott munkaidd keretében tandra és egyéb foglalkozdsok megtartasa
rendelhetd el, valamint ebben az idében végzi el a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd,
nevelés-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesi-
tést lat el.



A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes,
illetve a tagintézmény-vezetd allapitja meg az intézmény tanorai/foglalkozasi rendjének fligg-
vényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni (lehet0ség szerint szaktanari helyettesités
biztositasaval). Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelvek betartasa mellett - javaslato-
kat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

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

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, illetve 5 perccel az ligyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehe-
toleg el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon, munkaidejének megkezdése eldtt 30
perccel koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, tagintézmény-vezetdjének vagy igazgato-
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles a tanorak
¢és a foglalkozasok tananyagait hianyzasanak kezdetekor az igazgatohelyettesnek, illetve a
helyettesitd tanarnak eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti eldrehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt (legalabb 1 munkanappal korab-
ban) a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalma tandra megtartasara. A
tanorak (foglakozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi, melyrdl tajékoztatja az
igazgatot.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség sze-
rint - szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd Oraszamon feliili - nevel6-oktatd munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbi-
zasok alapelve: a ratermettség, szaktudas és az ésszeri terhelés.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezeté engedé-
lyezi.

7.2.1.2. A nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munka-
rendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betarta-
saval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

A dolgozdok kotelesek munkakezdésiik el6tt legalabb tiz perccel korabban munkahelyiikon
megjelenni. Munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasukat, illetve annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdés el6tt fél oraval jelenteni kotelesek koz-
vetlen felettesiiknek.

Munkakdri leirasaikat a munkaltatoi jogkor gyakorloja késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével a tagintézmény-vezetd, az igazga-
tohelyettes és a gazdasagi vezetd tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakita-
sara, valtoztatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.



A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét munkakori leirasuk tartal-
mazza.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

Tanuloknak, gyermekeknek kiilon engedély nélkiil, a szamara el6irt foglalkozéasok idejére, de
legfeljebb

— az ovodaban 06- 17 6raig maximum 10 orat
— az iskolaban 7%°- 17% 6raig szabad az intézményben tartdzkodni.

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

— Héazirend
— Iskolai konyvtar miikodésének szabalyzata

A hazirend betartasa a tanuldk/gyermekek szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld
sajat maga, masodsorban az ligyeletes pedagdgusok, osztalyfénokok, ovonok figyelnek. Az
tigyeleti rend megszervezése az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto feladata. A hazirendet -
az intézményvezet6 eloterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott
személyek egyetértésével, mely a fenntartod jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A tanul6 az iskola teriiletét tanitasi idoben csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el. Kivéve a
szil6 elozetes irasbeli kérelme, melyet az osztalyfonok, helyettese vagy a szaktanar alair, és
azt a tanuld tavozaskor 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 utan
jelentkeznek a napkozis csoportvezetonél.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat-
jék. Tanitasi id6 utdn tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
A tanul¢ tanitasi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételét a sziild irasban kéri.

Egyéb szabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
1gazgatd irasbeli engedélyével, teljes anyagi feleldsség vallalasa mellett, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

— akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megOrzéséért,

— aziskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséeért,

— aviz és energiafelhasznadldsanak takarékossagéaért,

— atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményben tartdzkodas tovabbi rendjét részletesen a hazirend tartalmazza.

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

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére az
intézmény latogatasat az igazgatd engedélyezi, és hatarozza meg annak idépontjat.

Sziilok az intézményben hivatalos iigyek intézésekor, nyilt napokon, rendezvényeken, sziiloi
értekezleteken, fogado orakon tartozkodhatnak.



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

Az 6vodaban a sziilék a csoportszobaig kisérik gyermekiiket, illetve tdvozaskor ugyanitt ve-
szik at a gyermeket az ovodapedagogustol.

7.4. A tanév helyi rendje

A tanitasi évet, illetve szorgalmi idejét EMMI rendelet hatarozza meg. A szorgalmi idé Tan-
évnyito Istentisztelettel kezdddik, és Tanévzard Istentisztelettel fejezédik be. Ha a neveld-
oktaté munkaban keletkezett lemaradast az utolso tanitasi napig nem sikeriilt potolni, az isko-
la igazgatoja - a fenntarto, a tanulok és a sziilok egyidejii értesitésével - a szorgalmi idét meg-
hosszabbithatja.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munka-
tervében. Ennek megfelel6en a tanévnyitd értekezleten a nevelGtestiilet az alabbiakrol dont:

— a nevel6-oktatd munka tartalmarol (a pedagodgiai program modositasanak kezdemé-
nyezEésérol, az 11j tanév feladatair6l),

— az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

—  atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

— atanév tandran kiviili foglalkozasairdl (szakkorok, tanfolyamok),

— az éves munkaterv jovahagyasarol,

— a hézirend modositasarol.
Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend), a balesetvédelmi, tlizvédelmi
és katasztrofavédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanu-
l6kkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény hazirendjét ki kell fliggeszteni az épiiletek bejaratanal.

7.5. A tanitdsi (foglalkozdsi) ordk, orakozi sziinetek rendje, idétartalma

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd 6rarend alapjan torténik pe-
dagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi (foglalkozési) orak megtartasa utan szervezhetok.

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

A tanitési orak (foglalkozédsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosul-
tak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkez-
désiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi
vizsgalatok eldre egyeztetett idépontban és modon torténhetnek.

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

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a munkakozosség
vezetOk javaslata alapjan az éves munkaterv rogziti.



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

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei sze-
rint tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tani-
tasi orak megtartasa utan szervezhetok.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formék fordulnak eld.

— Napkozis/tanuloszobai foglalkozas,

—  szakkorok,

—  korrepetaléas,

—  fejlesztd foglalkozés (SNI, BTM)

— tanulmanyi és sportversenyek,

— tomegsport (ISK),

—  koOnyvtar,

—  kulturalis rendezvények,

— verseny-eldkészitd foglalkozasok (eseti),
—  egyéb rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili ora-
rendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozés vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozoja, kiilsd szerv képviseldje, sziild. Az
iskola altal finanszirozott foglalkozasokrol 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-
terel. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo tjékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan, a napkdzis neveld engedélyével torténhet.

A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag miatti tdvolléthez a sziil6 egyszeri irasbeli kérelmet ad le
a napkozis neveld részére.

A napkozis foglalkozas a tantargyfelosztassal 6sszhangban torténik.

A napkozis foglalkozasokat latogatni engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra csak az igazgato adhat engedélyt.

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

A sziil6k igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld gyerek joga, hogy tigyeleti, napkdzi ott-
honi, tanulészobai ellatasban részesiiljon. Ezen ellatasok biztositasa a sziilok irasbeli kérelme
alapjan torténik. A napkozi otthonba illetve tanuldszobara tanévenként az elsd tanitasi napot
megeldzden kell irasban jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kozben is kérheti ezen
ellatasokat.

A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével — a csoportba jard tanuldk ora-
rendjéhez igazodva — kezdédnek és délutdn 16% 6raig tartanak. Sziiléi igény esetén a napko-
ziben a tanulok szamara 16% és 17% 6ra kozott az iskola feliigyeletet biztosit.

A napkozi, illetéleg 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 érdekl6désétol fiiggd-
en, a munkako6zosségek javaslata alapjan indit az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

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

A szakkor vezetoje felelos a szakkdr mikodéséért.

A szakkori aktivités tlikr6zodhet a tanuld szorgalmi és a szaktargyi osztalyzataban, illetve az
aktiv részvételt emléklapon is elismerheti a szaktanar.

Szakkori ora csak az igazgatohelyettes eldzetes engedélyével hagyhato el.
A szakkori jelentkezés onkéntes, 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 tlintetni az éves
tantargyfelosztasban, és a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében, vagy egyéb mdodon
biztositani kell.

Korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése, és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A tanuld joga a
korrepetalason vald részvétel.

A szaktanarok illetve az osztalyfonokok javasolhatjak a tanulok szamara a korrepetalést, az
orarendbe illesztett iddpontban, kotelezd jelleggel.

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

Az iskolai tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel minden tanuld szamara lehetséges.
A tanuldk a telepiilési (egyhdzi, keriileti, budapesti €s egyéb), és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt a kiirasnak megfelel6en, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Tomegsport (ISK)

Az Iskolai Sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényeinek 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 és a szaktanar vallalkozasanak fiiggvényé-
ben indit.



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

Tanfolyamok csak az igazgatd engedélyével szervezhetk. Esetenként mas iskola tanuldinak
bevonasaval is szervezhet6k a tanfolyamok (intézményiink tehetségpont).

Egyéb, pl. kiils6é 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, €s az engedélyezett dsszejovetelen biztositani kell a megfeleld 1étszamu pedagdgusi
részvételt.

Szervezett eseti foglalkozasok
Szervezett eseti foglalkozasok kozé tartoznak a kovetkezok:

— tanulmanyi kirandulas,
— erdei iskola,

— szinhaz-latogatas,

—  osztaly klubdélutan,

— nyari taborok, stb.

Ezen foglalkozasok is pedagdgus feliigyelettel szervezhetok.

1.71. Agiinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpoldsa
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzése, oregbitése az 6voda- és iskolakdzOsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolaséval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint fele-
18s0ket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az intézmény gyermekeinek kotelezd tinnepi viselete:

— lanyok: fehér bliz, sotét szoknya/nadrag és az intézményi kitizo,
— fiuk: fehér ing, s6tét nadrag és az intézményi kitlizo.
Az iskola kozos szabadidds, illetve sportrendezvényeinek ajanlott viselete: az intézmény po-
16ja.
Hagyomanyos rendezvényeink
Az iskolai tanévnyito istentisztelet
A reformacio6 napjarol dhitaton emlékeziink meg.

November végén Mesenapot tartunk varosi-teriileti mesemond6 versennyel, rajzversennyel,
evanggélikus meseird versennyel. Ekkor keriil megrendezésre iskolank kulturdlis bemutatdja
(altalaban kétévente).

Adventben az 4hitatokon gyertyagyujtast tartunk kis miisorral, amelyre a kiilonféle felekeze-
tek hittanos csoportjai késziilnek. Karacsonyfat allitunk. Az utolsé napon Karacsonyi Isten-
tiszteletet tartunk, ezt kovetden advent vasart.

A farsangi szezonban az osztalyok jelmezes vidam délutant szerveznek.

Rendszeresen évrdl-évre kornyezetvédod és kornyezetszEpitd programot szerveziink.



Aprilis végén, névadonk sziiletési évforduldjan tartjuk a Gyuratz-napot, amely
gyermekcsendesnap, ezt kovetd Unnepi istentiszteletre keriil sor, ekkor kapjak meg elsds ta-
nuldink az iskolai jelvényt tovabba egy nyolcadikos tanul6 dijazéasara is sor keriil (Brader-dij)

Majus elsd hetében az alsos osztalyok anyéak napi tinnepséget szerveznek.

Evente egy tanitasi napot kapnak az osztalyok a tanévnyitd értekezleten meghatarozott idé-
ben, onkoltséges alapon szervezett osztalykirandulasra. A kirdndulas idejét az osztalyok hét-
végi napok igénybe vételével meghosszabbithatjdk. Az osztalyokat az osztalyfonokok, az osz-
talyban tanito tanarok, tanitok, valamint sziilok kisérik a kirandulasokra (minimum 2 f6).

A hagyomanyos ballagasi linnepségen bucstztatjuk a 8. osztalyosokat.
Ovodankban minden tanév végén elbicstztatjuk az iskolaba indulékat.
Egyéb rendezvényeink:

— egyhazi iinnepekhez kapcsolodo istentiszteletek,

— oktdber 6. (aradi vértantik emléknapja),

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

—  februar 25. (a kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja)

— marcius 15. (nemzeti tinnep: 1848-as pesti forradalom)

— junius 4. (a nemzeti 0sszetartozas napja)

7.8. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A Nkt kimondja az iskola autonomiajat, igy azt is, hogy az iskoldban foly6 munka valameny-
nyi tevékenységének ,.feliigyeldje, foellendre” az iskola igazgatdja. A belsd ellendrzési rend-
szernek at kell fognia az iskolai nevel6-oktatdé munka, valamint az iskolai miikddés egészét.
Ez egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodeéséért az iskola igazgatdja
felelds.

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

A pedagodgiai munka belso ellendrzésére az intézményi nértékelésben kertil sor.

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

Altalanos kovetelmények

7.8.1.1. Az ellenOrzés:

— segitse eld az iskola feladatkorének az oktatas-nevelés minél teljesebb kielégitését,

— a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagodgustol az eredmé-
nyeket,

— segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb el-
latasat, tovabba a belsd rendet, a kozos tulajdon védelmét,

— legyen a fegyelmezett munka eszkoze,



tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intéz-
mény miikddése soran felmeriilé hibakat, hidnyossagokat, illetve a megalapozatlan
vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,

segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

segitse a jutalmazasok elbiralasat,

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalko-
dasi fegyelem és a gazdalkodés javitasdhoz.

7.8.1.2. Az ellendrzést végzok:

igazgato,

tagintézmény-vezeto,

igazgatohelyettes,

gazdasagi vezeto,

munkako6zdsség-vezetok,

a munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
gyermekvédelmi felelds.

7.8.1.3. Az ellenOrzés teriiletei:

pedagdgiai munka,

szervezési feladatok ellatasa,

tanligy-igazgatasi feladatok végrehajtasa, szabalyszertisége,
szabadidOs feladatok,

adminisztracidés munka,

technikai személyzet specialis feladatai.

7.8.1.4. Az ellendrzés formai:

oralatogatasok,

foglalkozasok latogatésa,
beszamoltatas szoban és irasban,
eredményvizsgalatok, felmérések,
iskolan kiviili helyszinek ellendrzése.
irasos dokumentumok vizsgélata,
tanuloi munkak vizsgalata,

helyszini ellendrzések.

7.8.1.5. Az ellendrzés gyakorisaga:

allando,
rendszeres,
1id6szakos,
eseti.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az 4ltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghata-
rozéaséaval — tantestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Szabalytalansagok kezelési rendje

Szabalytalansag észlelése utan az igazgatd vizsgalatot rendel el. A kivizsgélt szabalytalansag,
vagy hianyossag kijavitasara hataridot és feleldst hataroz meg.

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



7.9. Vagyoni jogok dtruhazdsakor a tanulot megilleté dijazas megdllapitasanak
szabdlyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg.

A dolog, szellemi termék értékesitésének tervérdl, a bevétel mértékérdl az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértéké-
re vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld ese-
tében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetér-
tés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Végsé megegyezés hidnydban az intézmény ¢€s
a tanul6 (sziil6) 50-50 %-ban osztozik a dolog értékesitése kapcsan keletkezd bevételen.

Végzett tanulok munkdinak értékesitése kapcsan 6t évig koteles igazoltan keresni az intéz-
mény az alkoto 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 lefolytatdasra keriild fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuloval
szemben lefolyzatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk 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 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t irdsban kell tajékoztatni az el-
kovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a fegyelmi jogkort els6 fokon gyakorld nevel6tes-
tillet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveld-
testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, a gyermekvédelmi felelds, az iskolalelkész és az
intézmény egy vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény igaz-
gatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6-
jének.



A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti érte-
kezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de a nevelGtestiilet 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 biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti 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 megszegl tanuld és a sértett tanuld/felndtt kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

7.10.1.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

— A fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

— A tanulo - kiskorua tanuld esetén a sziil6 - a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo érte-
sités kézhezvételetol szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

— Az egyeztet eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatd-
ja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezeté-
sével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton, irasban értesiti az érintett
feleket.

— Az egyeztetd eljarason a fegyelmi vétséget okozo, annak sziil6je, gondviseldje, a sér-
tett tanuld, annak sziilje, képviseldje, (sértett felndtt), tovabba az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, moderator és az intézményvezetd van jelen.

— A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, to-
vabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

— A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a szll6t nem kell értesiteni.

— Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara (moderator) irdsos megbi-
zasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziildjének egyetértése
nem sziikséges.

— A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza.



Az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal lezarul-
jon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek, az egyeztetést vezetd pedagdgus és az igazgato irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo ta-
nuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonb-
ség fokozddasa.

Az egyeztetO eljaras soran kiilon jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegy-
zO0konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.



8. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZA-
BALYOK

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

szesiteni életkori sajatossdgainak megfeleléen. Ezeket az oktatasokat az osztalynaplo-
ba/csoportnaploba be kell irni.

Ha valaki hianyzik az oktatasrdl, annak azt kiilon meg kell tartani és a naploban dokumentalni
kell.

Az iskola/dvoda épliletének 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 iranyitads mellett, oktatasi célbol kezelhet elektromos
késziiléket. (pl. szamitdogép)

A tanuld egészsége védelmében tartsa tisztan és rendben kdrnyezetét, iigyeljen a mosdok,
mellékhelyiségek tisztasagara is.

Az intézmény egész teriiletén tilos dohanyozni. Dohanyaru, szeszesital, energiaital és egyéb
egészségkarositd anyag iskoldba behozatala, illetve hasznalata, fogyasztésa tilos.

Tlizveszélyes, tiizet okozo anyagot (gyufa, petarda, dngyujtd, stb.) az intézménybe hozni, il-
letve az intézmény altal szervezett programokra elvinni tilos, kivételt képez ez aldl, ha arra
tanoran/foglalkozason (pl. hittan, kémia, stb.) sziikség van. Ebben az esetben is be kell azon-
ban tartani a Tlizvédelmi 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 tanuld/gyermek sziileinek adhatjak vissza.

Testnevelés és technika gyakorlati 6rdin tilos a gytir(i, a nyaklanc, a 16g6 fiilbevalo, a karoéra, a
karko6td, a miikorom, €s egyéb balesetveszélyes testékszer viselése.

Az intézményben és az intézmény altal szervezett programokon keriilendd az olyan 61t6zék,
amely baleset forrasaul is szolgalhat.

A tantermek/csoportszobdk berendezéseit — kiilonds tekintettel a bukd-nyilo ablakok haszna-
latara — mindenkinek kotelez6 rendeltetésszertien hasznalnia a balesetek elkeriilése érdekében.

A tantermek nagyszarnyl ablakait a tanuldi, vagy tanari asztal f6l6tt nem lehet kinyitni, eze-
ken a helyeken csak a bukdablakok hasznalhatok szelldztetésre (kivéve, ha a tanterem iires).

Tilos a tantermekben/csoportszobakban, folyosokon szaladgalni; a 1épcsék parkanyan cstsz-
kalni, az ablakokbol kihajolni vagy oda feliilni.

Az udvaron dobalozni, az ablakon barmit kidobni tilos.

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

Egészségligyi ellatas keretében az intézmény biztositja a tanulok évenkénti orvosi és fogaszati
szlir6vizsgalatokon, illetve a kotelezo oltasokon valé megjelenését.

Az 6voda/iskolaorvos, a védond a sziiloket €s a tanulokat az aktualis vizsgalatokrol az 6vond-
kon/osztalyfonokon keresztiil irdsban tdjékoztatja. A sziild (tanuld) visszajelzésével fogadja



el, vagy utasitja vissza ennek lehetdségét. Elutasitas esetén kotelezden jelzi, hogy ezt a lehetd-
séget hol veszi igénybe, majd egy honapon beliil orvosi igazolast koteles hozni (fogaszat, ol-
tas, stb.), ellenkezé esetben az illetékes Gyermekjoléti Kézponthoz fordulunk.

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

8.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény

Rendkiviili azon események kore, melyek méreteik, kovetkezményeik €és kozvéleményre gya-
korolt hatasuk miatt kozponti iranyitast, egységes tajékoztatast és intézkedést igényelnek:
tobb embert ért stilyos elemi csapas, tomeges baleset, jarvanyos, tomeges foglalkozasi megbe-
tegedés, fodém-leszakadas, falomlés, tiiz, robbands. Ezen alkalmakkor riadét kell elrendelni.

Riado

Riado elrendelését és végrehajtasat a Tlzriadoé Terv alapjan, a karesemény jellegének figye-
lembevételével kell megkezdeni.

Tajékoztatas

Az intézmény vezetdje koteles szlikség esetén azonnal értesiteni a Mentdket, a Tlizoltosagot,
illetve maés, sziikséges hatdésagokat, 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 dolgozd sériilésével is jar, a kivizsgalast a kozvetlen mun-
kahelyi vezetd nem végezheti. A helyszint a vizsgalat lefolytatasaig biztositani kell a sériilt
egyidejileg torténd ellatasa mellett.

Bombariado esetén sziikséges teendok

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

Intézkedésre az intézmény vezetdi jogosultak.

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

Minden tanév elején, irdsban fel kell mérni kik azok a tanulok, akik rendkiviili esetben a tani-
tasi 1d6 befejezése eldtt egyediil hazaengedhetok. Az Gsszesités eredményét az osztalyfonok a
naploban rogziti.

Az elsé tanitasi oraban jelzett bombariadd esetén a tanitas 10%° —drakor ujra kezdédik az az-
napi orarenddel, roviditett tanorakkal, illetve sziinetekkel.

A masodik tanoratol jelzett bombariadd miatt elmaradt tanitasi ordk potlasa az iskolavezetés
altal meghatarozott napon torténik.

8.2.1.1. A riasztds mddja
A bombariadd jelzése: hosszl szaggatott csengetés.
8.2.1.2. TeendOk bombafenyegetés esetén

Riasztojelzést kell leadni.



Ertesiteni kell a rendérséget.
El kell rendelni az épiilet kitiritését.
8.2.1.3. A kiiirités médja

A kivonulas rendje, illetve az azt kovetd l1étszamellendrzés megegyezik a tlizriadd tervben
foglaltakkal.

A létszamellenOrzést kovetden az 6vodai csoportot, tanuldcsoportot feliigyeld pedagogus az
iskolaban maradd gyerekeket a kijelolt pedagogushoz a hazamends gyerekeket a kapuhoz
kiséri.

Az iskolaban, illetve az 6vodaban marad6 gyerekek elhelyezésérdl az iskolavezetés intézke-
dik.

8.3. Gyermekek, tanulok egészségeét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo elja-
rasrend

Veszélyhelyzetek megfeleld kezelése érdekében elengedhetetlen, hogy mind az 6vodasok,
mind a tanulok, mind a dolgozok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek. Ennek érdekében
tanévente legalabb egy alkalommal katasztrofavédelmi oktatasban kell részesiteni mind a dol-
gozokat, mind pedig a tanulokat, gyermekeket.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles. Ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy a
gyermekek a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és bel-
gyogyaszati vizsgéalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatas:

— az iskolaorvos
— aveédond egyiittes szolgaltatasabol all.

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

Az iskolaorvosi szolgaltatas biztositasa érdekében az intézmény megallapodast kot.

Az iskola/6voda orvos, a fogorvos, valamint a védéndk neve, rendelési ideje, elérhetdsége
tanévenkeént kifliggesztésre keriil az intézmény falijsagaira.

8.4. Az intézmény alkalmazottiainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek meg-
elozésében és baleset esetén

A balesetek megelozése érdekében sziikséges teenddok
Az intézmény vezetdiének feladata, hogy ellendrizzék az aldbbiak betartasat:

— az intézmény terliletén a tanulokra/gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

— az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi mun-
ka kivételével) nem megengedett;



— a tanulok/gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva le-
gyen — az aljzatok sziikség szerinti vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védel-
mével;

— agyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

— az intézményben a tanulok a kovetkezO gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznal-
hassak: jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszko-
z0k;

— pedagogus (pedagdgiai asszisztens, rendszergazda) felligyelete mellett hasznalhatd
eszkozok: szamitdgép, magno, televizio, illetve mas képi hordozé eszk6zok, hangositd
berendezések.

A pedagogusok feladata, hogy:

— haladéktalanul jelezzék az intézmény vezetGinek azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzéséért az intézmény vezetdi felelsek, balesetveszélyesek;

— a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezé-
sek haszndlatéra, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz
a gyermekek ne férhessenek hozzi;

— javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek és az osztalytermeinek/csoportszobainak
¢és kozosségi helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére,

— a veszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zarjak, eszkozeiket, anyagaikat, vegy-
szereiket feliigyelet nélkiil ne hagyjak, stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibovitése az intézményvezetd
feladata.

A pedagdgus az intézménybe e szabdlyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott vé-
do, 6vo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az ¢ altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-
te, az elsd tanitasi drdkon ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
Stlyos az a tanuldbaleset, amely:

— a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesz-
tette)

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karoso-
dasat okozza

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okoz,

— sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek) okoz,

— a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott;



8.4.1.1. Az intézményvezetd feladatai

kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a nyolc napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasardl, e balesetekrdl elektronikus jegyzokonyvet vetet fel, majd ennek egy
példanyat atadja a tanuld sziildjének (egy példany megorzésérél gondoskodik). A
jegyzokonyv felvételére legkésobb a targyhot kdvetd nap 8. napjaig intézkedni kell.

ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatdrideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

amennyiben elektronikus jegyzokonyv készitésére nincs lehetdség, papiralapa jegyzo-
konyvet kell felvenni, melyet legkésobb targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak.

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,

gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

lehetdvé teszi az iskolai sziiloi szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;
intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrol, hogy a meg-
tortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

8.4.1.2. A pedagogus feladata

a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte eseté-
ben a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset bejelentésérol.
kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

kozremiikddik a nyolc napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
Kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, és 24 oran beliil megkiildi azt az iskolai felelds-
nek, az elektronikus rendszerben valo jelentési kotelezettség betartasa érdekében,
tajékoztatja a sziilét a balesetrdl, sziikség esetén orvosi ellatasrol gondoskodik, mentdt
hiv,

intézkedési javaslatot tesz minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésre; az intéz-
ményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

8.4.1.3. Nem pedagogus alkalmazott feladata

Nem pedagdgus alkalmazott: az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden kézremiikodik a
tanulo/gyermekbaleseteket kovetd feladatok elvégzésében.



9. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTA-

MOGATAS ISKOLAI SZABALYAI

9.1. Agziskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankdnyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
A tankdnyvellatas feladatait az igazgato altal megbizott tankonyvfelelds latja el.

9.2. A tankényvelladtds szabdlyzata

A szabdlyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt

a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény

a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIIL. Torvény

a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatds és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérdl

9.3. Tankéonyvrendelés, tankonyvesomag osszedllitasa

Az alkalmazott tankonyveket az osztalyfonokok, szaktanarok valasztjak ki az osztalyok, tanu-
locsoportok szdmara. Javaslatukat a munkakozosségiik elé terjesztik, majd a dontést kozosen
hozzék meg.

A tankdnyvvalasztasban a pedagdgiai szempontok mellett a tankdnyvek arait is figyelembe
kell venni. A tankonyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az Gsszegnél, amit az
iskola a rendelkezésre 4ll6 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 részé-
re biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok (képviseldik) megismerjek.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet — kiillondsen a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti 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 beiratkozott tanuldk heti 6rarendjének dsszeéllitasanal — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.
Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos mdédon — kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelye-
ket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikodlcsondzhetnek.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli 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 jovahagydsra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tan-



konyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a 31. § (5)—(7) bekezdések-
ben meghatarozott tankdnyvek vonatkozéasaban.

Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanul6 joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétol
fliggden, kérelmére ingyenes, vagy - amennyiben lehet6ség van ra - kedvezményes tankonyv-
ellatasban részesiiljon.

A hatalyos jogszabalyok szabalyozzak az ingyenesek korét. Az ingyenesség érint minden, a
tankonyvek hivatalos jegyzékén 1évo kiadvanyt, fliggetleniil attdl, hogy mifajat tekintve tan-
konyvrdl vagy munkafiizetrél van szo.

9.5. Igénybejelentés, a jogosultsdg igazoldsa
Az iskola igazgatdja minden évben felméri a kedvezményt igényldket:

— anormativ tamogatasra jogosultak szamat,
— hogy hany tanuldnak lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd
tankonyvkolcsonzéssel.

Az iskola tanuléi kozott végzett igényfelmérés ismeretében €s a normativara vald igényjogo-
sultsdgot igazold dokumentumok alapjan, az iskolai tankdnyv-tdmogatasi szabalyok figye-
lembevételével a neveldtestiilet dont a rendelkezésre 4llo targyévi tankonyv-tamogatasi keret
felhasznalasarol.

A tanul¢ illetve a sziilé az iskolaban - a csalad szocidlis vagy anyagi helyzetétdl fiiggéen -
ingyenes vagy kedvezményes tankdnyvellatast igényelhet. Az igénylést az erre rendszeresitett
igényl6lapon kell benyujtani. (16/2013. EMMI rendelet 5. mellékletében szerepld Igényldlap
tanuldi tankonyvtamogatashoz) Az igénybejelentd lapot, valamint az ingyenesség feltételeirdl
sz010 tajékoztatast a diakok — legalabb 15 nappal a benyujtasi hatarid6 el6tt - az 6szi sziinet
eldtti utolso héten irdsban megkapjék, illetve az az iskola honlapjarol letdlthetd.

A felmérés soran tajékoztatni kell a sziil6ket arrél, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szo16 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 rendszer(i
iskolai oktatasban résztvevo tanuld szamara, ha a tanuld illetve a sziilé igazolja a jogosultsa-
got az aladbbiak szerint:

— tartosan beteg (szakorvos igazolja),
—  sajatos nevelési igényti (szakértdi és rehabilitacids bizottsag igazolja),

o testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,

o pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartdsan €s st-
lyosan akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros
hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar)

— harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l6 (a megallapitott csaladi potlék igazolja),

— nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi potlék iga-
zolja),

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé (az errdl szold hatarozat iga-
zolja).



Sziikség esetén a csaladi potlékrdl 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 igazolé szelvénnyel is.

Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni nem kotelezd, de az igénylélap benyujtasaval egyide-
jileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot. A bemutatas
tényét az iskola ravezeti az igényl6lapra. Az igényld az altala kozolt adatok valddisagaért
biintetSjogi feleldsséget visel. Ellendrzés soran az iskola, az iskola fenntartoja vagy az Allami
Szamvevoszek bekérheti az igazolasokat.

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

9.6. A konyvtari allomdny bovitése

A jogszabalyok szerint az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juto teljes Osszegnek leg-
alabb huszonot szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd ol-
vasmanyok, elektronikus adathordozoén régzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasar-
lasara kell forditani. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett
tananyag az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

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

9.7. A tankinyvek beszerzése

A tankOnyvellatas feladatait — a tankdnyvek megrendelését, beszerzését, az iskoldknak vald
eljuttatasanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését a Konyvtarellatdé Non-
profit Kft. latja el. A Konyvtarellaté jogosult arra, hogy feladatai ellatasahoz mas gazdasagi
tarsasagok (tankonyvterjesztok) kozremitkodését is igénybe vegye.

A tankonyvrendelést az intézményfenntarté kézponthoz tartozé iskola - a kézpont egyidejii
tajékoztatasaval - a kdznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellato altal miikodte-
tett elektronikus informacios rendszerének alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A Konyvtarellatod ,,tankonyvellatasi szerzédést” kot az iskolaval, az iskola a tankdnyvellatas
targyaban szerzddéses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

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

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el, a
szakmai munkakozdsség véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés elkészité-
séhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiloi szervezet (k6zosség) és az iskolai didkon-
korményzat véleményét.

9.8. Atankényvelldtas rendje

— Az iskola a tankonyveket augusztus végi szallitassal kéri.

— A tankOnyvfelelés gondoskodik a tankonyvek fogadéasarol, megfeleld tarolasarol, aru-
sitasarol.

— A tankdnyvek vésarlasdnak ideje a szallitast kovetd hét két kijelolt napjan a minden-
kori kiiréas szerint.



— A tankOnyvek vasarlasa egyénileg, az elvitt konyvek ellenértékének azonnali fizetésé-
vel torténik.

— A tankOnyvek vasarlasa csak a megadott idében lehetséges, utana a maradék konyvek
visszaruzasra keriilnek.

9.9. Elismervény és szamla

Az ingyenes tankOnyvellatasra nem jogosult tanulok szdmara tételes elismervényt kell adni a
tankonyvek egységararol, darabszamarol és a kifizetett 6sszegrol. (A kereskedelmi és adotor-
vények szerint)

Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szamara szamlat kell kiadni.

A tankonyvtamogatas 6sszegérdl a tanulo, illetve a sziild nevére szo0lo szamla nem allithato
Ki.

9.10. 4 tankonyvellatassal kapcsolatos hataridos feladatok

Az intézmény vezetdje megnevezi és megbizza a tankonyvfeleldst.

Hatarido: januar 10.

Az intézmény minden év januar 10-ig felméri, hany tanul6 kivan az iskolatdl - a kovetkezd
tanitasi évben — a konyvtarbol tankonyvet kolecsonozni, illetve hasznalt tankonyvet vasarolni.
Felméri tovabba, kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra.

Az intézmény tajékoztatja a sziiloket, hogy a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvény
46. §. (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra, valamint a tan-
konyvtorvény 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak
normativ kedvezményre. Az iskoldba belépd 1) osztalyok tanulodi esetében a felmérést a be-
iratkozas napjaig kell elvégezni.

Hataridé: januar 10. / értelemszeriien.

Az i1skola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvez-
ményen tul.

Hatarido: januar 15.

A felmérés eredményérdl az igazgaté minden €v januar 20-aig tajékoztatja a neveldtestiiletet,
1gazgato tanacsot, szilildi kozosséget, didkdnkormanyzatot.

Hatarido: januar 20.

Az iskola igazgatdja minden év januar 25-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét
¢s errdl tajekoztatja a sziilot, vagy a nagykora, cselekvéképes tanulot.

Hatarido: januar 25.

A szakmai munkakozosségek a helyi tanterv alapjan a Nkt. 63.§ (1) bekezdés c) pontja szerint
minden év januar végéig tdjékozddnak az dket érintd tankonyvekrdl, és a szaktanarok kozre-
miikodésével osszeallitjak a kovetkezd tanévben altaluk hasznalt tankonyvek listajat, és azt
leadjak a felsds igazgatohelyettesnek.

Hatarido: januar vége
A tankonyvfelelds az igények alapjan évfolyamonként Osszedllitja a kovetkezd tanév tan-

konyvlistajat, arakkal feltiintetve. Az 1-4. évfolyamban hasznélatos tankonyvek 0ssztomegét
is fel kell tiintetni.



Hatarido: februar vége

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

Hatarido: marcius 10.

Az intézmény vezetdje a Konyvtarellato Kiemelten K6zhasznii Nonprofit Kft-vel szerzédést
kot.

Hatarido: februar vége — marcius eleje

Az igazgato a végleges tankonyvrendelés elkészitése eldtt beszerzi a sziili kozosség véleme-
nyét.

Hatarido: marcius 10.

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

Hatarido: marcius utolso munkanapja.

A beiratkozas napjan begytjti a leend6 elsd osztalyosok sziileitdl az igénylélapokat.
Hatarido: aprilis

Az iskola az igények figyelembe vételével modositja a tankdnyvrendelést.

Hatarido: junius 15.

A tankonyvfelelds gondoskodik a tankonyvek fogadasardl, megfeleld tarolasarol, arusitasarol.
Hatarido: augusztus vége

Az iskolanak poétrendelésre is lehetdsége van, mely a végleges rendelésben megadott tan-
konyvekre vonatkozhat csak.

Hatarido: szeptember 5.

Az intézmény az iskolai tankonyvellatas keretében — a tankonyvjegyzékben szerepld aron - év
kozben is biztositja a tanuloknak a tankonyvek beszerzését. A tanuldk tanévenként legfeljebb
kettd alkalommal jogosultak a tankonyvjegyzékben szerepld aron megvasarolni a tankonyvet
(elveszett, megrongalddott, illetve év kdzben érkezd tanulo).

Hatarido: folyamatos.



10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK SZABALYZATA

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka ¢€s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érde-
kében iskolai konyvtar miikodik.
10.1. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, 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 rdszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikdlcsondz. Az iskolai kdnyvtar
vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

- Jokai Mor Varosi Konyvtar, Papa, Varkastély

- valamennyi altalanos €s kozépiskola konyvtaraval,

- MPI Konyvtaraval, Veszprém, Kossuth u.10.

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

10.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- t4jékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatisairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe.
Az iskolai konyvtar a hét egy napjanak délutanjan tart nyitva.

10.4. Az iskolai konyvtar dokumentumait / a tartos tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével / 3 hét idtartamra lehet kik6lesonozni. A kdlesonzési id6 egy alka-
lommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

- kézikonyvek,

- muzealis értékii dokumentumok,

- videokazettak,

- CD lemezek.
A konyvtarhasznalo (kiskort tanul6 esetén a tanulo 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 eléirt modon és mérték-
ben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtari feladatokkal
megbizott pedagogus javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
A konyvtar szolgaltatasai a nyitva tartas ideje alatt vehetdk igénybe!
10.5. Allomanygyarapitas
Az allomanygyarapitas torténhet:
- konyvvésarlassal
- ajandékkonyvek allomanyba vételével
- palyazat Gtjan
10.6. A konyvek allomanyba vételének modja



a) A konyv lebélyegzése
b) Bevezetés a nyilvantartasba

10.7. Allomanycsokkentés

Okok:

- rongalas

- elveszés

- feleslegessé valas

A selejtezés modja:

A fenti okok miatt leselejtezett konyvekrdl torlési jegyzék késziil

A torlést a konyvtarat miikodtetd személy engedélyezi és hajtja végre



11. EGYEB KERDESEK

11.1. Az elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvdanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir-
alapu formaban is eléallitani. A papiralapti nyomtatvanyt a kinyomtatast kovetden el kell latni
az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével. A dokumentumot az
irattarozasi szabalyozas alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

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

Az oktatési agazat iranyitasa és feliigyelete alatt 4llo elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk, a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén.
A rendszerben alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhat a dokumentumok hitelesitése soran. Az elektronikus rendszer haszna-
lata soran ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok papir-
alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo adat-bejelentések,
— atanuldéi/dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktober 1-jei és a februar 1-jei pedagogus-, tanuldi- és dvodai lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott KIR adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem eldirt.

Az iskoldban hasznélatos, Taninform altal miikddtetett, akkreditalt digitalis napléd elektroni-
kusan eldallitott adatként kezelendd. A digitélis napld elektronikusan tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos szii-
161 értesitéseket. Az adatok tarolasaért és mentéséért a Taninform felelds.

A digitalis naplo 6nallé hasznalatanak bevezetését kovetden (papiralapi nyomtatvanyok veze-
tésének megsziintetése) féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, év
végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot az osztalyfdndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételnie, és a kinyomtatott iratot at kell adnia a tanulonak, illetve a
sziildnek. 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 vezet6 javaslatara - az igazgatd dont.

A bérbeadas bérleti szerzddéssel torténik, a bérbeado az iskola igazgatoja.

A bérleti dijat az iskola igazgatdja hatarozza meg figyelembe véve a kiadassal jard koltsége-
ket (6nkoltség-szamitas). A bérld a bérleti dij teljes Osszegét az intézmény szamlajara fizeti
be.



11.4. Jelképek elhelyezése

Az iskolaépiiletet cimtablaval és Magyarorszag, valamint az Eurdpai Unid lobogojaval kell
ellatni.

Az osztalytermekbe és szaktantermekbe kihelyezhet6 jelképek: Magyarorszag cimere, Luther-
rozsa, kereszt. A lobogo tisztitasa, cseréje a gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a gondnok fel-
adata.

11.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

— A pedagogiai program, a Hazirend ¢és 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 hézirendrdl és annak érdemi valtozasarol minden tanév elején ¢€letkori sajatossaguk-
nak megfelel6 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.



Legitimacios zaradék

A Gyurdtz Ferenc Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
sziiléi szervezet LOM..0b. O .......... napjan tartott iilésén megtargyalta, elfogadasra
javasolta.

Kelt: Papa, Lol 06../0.....

A sziil6i szervezet elnoke
A Gyurdtz Ferenc Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az

intézmény didkonkormanyzata AL 0. AC. tartott iilésén megtargyalta ¢és elfogadésra
javasolta.

Kelt: Pépa, QOM(/[{O

A Gyurdtz Ferenc Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény nevelétestiilete L202/.06....... tartott értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Pépa, Reo2l.0b. M.

..... Lt M&,Z(@M@“O@J(

Hitelesité pedagogusok

Alairasommal tanusitom, hogy a Gyurdtz Ferenc Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda
igazgatétandcsa a Magyarorszagi Evangélikus Egyhiz AZ EGYHAZ INTEZMENYEIROL SZOLO
2005. EVI VIIL TORVENY ENEK 14. § d) pontjaban meghatérozottaknak megfeleléen az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat ey Z/Oz?/{ 20 A, napjan tartott iilésén megtargyalta és
véleményezte.

Kelt: Péapa, 2081, 06 o

Az igazgatdtanacs elndke



A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 32.§ (1) i) pontjdnak megfelelGen a Gyurdtz

Ferenc Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda fenntartéja, az intézmény Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatat napjan tartott iilésén jovahagyta.

Kelt: Pdpa, .44




