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1.1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.2 A SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
ALAPJA

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdbbd a milkodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mads
hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mlikodését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat |étrehozdsdnak jogszabadlyi alapjai az alébbi
térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl

o 2011 évi CXII. torvény az informdcios 6nrendelkezési jogrdl és az
informdcioszabadsagrdl

o Az 1992 évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzék védelmérdl

e 2001, évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel osszefiiggé egyes torvények
CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérél

e A 2023. éviLII torvény a Pedagdgusok (j életpdlydjardl szé16 torvény

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpdlydjéral
sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtdsdrol.

o+ AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. dprilis 27. - hatdlyba Iépés 2018. mdjus 25.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szélo
torvény végrehajtdsarol



o 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. évi XXXIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtdsardl

o Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdrél szélé6 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

e aKormdny 180/2011. (IX. 2.) kormdny rendelete a didkigazolvdnyrél sz6lé
17/2005. (IT. 8.) Korm. rendelet médositasardl

e 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl.

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-
kézikonyvvé nyilvdnitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvelldtds rend jérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi elldtdsral

e A 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajdtos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajdtos nevelési igény(i
tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiaddsarél

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallialok
és mas érdekldddk megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaiddben, tovabba
az intézmény honlapjdn. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény
nevel6testiilete 2025. augusztus 28-ai iilésén véleményezte.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllaléjara, tanul6jdra nézve kotelezg érvényii. A szabdlyzatot
a nevelGtestiilet véleményezi és az intézmény fenntartdjdnak (Brilidns Oktatdsi
Alapitvény, 1119 Budapest, Rdtz Laszlé u. 4.) elfogaddsa utdn vélik érvényessé. A
Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hdzirend nyilvdnos. A Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat a sziilék- és a didkok véleményének beszerzése utdn a Fenntarté
elfogaddsanak id6pontjaban |ép hatdlyba. Az évenkénti feliilvizsgdlatért és a
torvényi-, jogszabdlyi- és egyéb rendeletekben eldirt vdltozdsoknak vald
megfeleltetésért az intézmény vezetése a felelds.



1.4 AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAI:

141 Alapité okirat

142 Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és mellékletei

1.4.2.1 Munkakéri leirds mintak (mellékletben)
1.4.2.2 Adatkezelési Szabdlyzat (mellékletben) (kiilén fiizve)
1.4.2.3 Iratkezelési Szabadlyzat (mellékietben)
1.4.2.4 Panaszkezelési Szabdlyzat (mellékletben)

14.3 Hazirend

144 Pedagdgiai Program

145 Helyi Tanterv

146 Egészségnevelési és Kornyezeti Nevelési Program

147 Teljesitményértékelési Szabdlyzat

148 Tovabbképzési program és beiskolazdsi terv

149 Az intézmény éves munkaterve

1.4.10 Intézményi éves beszamoldk - intézkedési tervek

1.4.11 Belsé ellendrzési Szabdlyzat



1.5 AZ INTEZMENY KIEMELT STRATEGIAI DOKUMENTUMAI

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival
osszhangban késziilnek. Intézményiink az alapité okiratban definidlt feladataira
tervezi, szervezi tevékenységét. A tervezés hdrom szinten folyik: stratégiai
tervezés, az operativ tervezés és a megvalésitds, azaz a napi miikodés tervezése.
Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény mikodését
befolydsolé mérési, demogrdfiai, munkaerd- piaci és mds kiilsé mutaték (példaul
szociokulturdlis felmérések adatai) azonositdsa, gy(jtése, feldolgozdsa és
értelmezése alapjdn késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovébeni
helyzetének megitélését.

Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ
dokumentumainak koherens kialakitdsdt. A tervek elkészitése a neveldtestiilet
bevondsdval térténik, az intézmény munkatdrsainak felkészitése a feladatra
idében megtorténik.

A stratégiai tervezés dokumentumai a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az
operativ tervezés dokumentumai a pedagégiai program, a szervezeti és mikodési
szabdlyzat; a napi miikodés tervezésének programja az éves munkaterv, ehhez
kapcsolédik az éves intézkedési terv. Az operativ tervezés a stratégiai célok
hatékony megvaldsuldsat szolgdlja, és a dokumentumokban nyomon kovethetd. A
stratégiai tervek megvalésitdsa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a
stratégiai célok aktudlis elemei. (Pedagdgiai Program, a vezetdi program, a
tovdbbképzési program és beiskoldzdsi terv stb. aktudlis céljai, feladatai.) Az
intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek,
munkakozosségi tervek, a pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai,
teljesitményértékelés stb.) gyakorlati megvaldsitdsa a pedagdgusok, a
munkakozosségek és a didkkozosség bevondsdval torténik. Az intézményi tervek
elkészitése a munkatdrsak és a partnerek bevondsdval torténik.

Pedagégiai Program

Amelyekrdl ill. valtozdsukrél az osztdlyfénoksk a tanév elsd sziiléi értekezletén
tdjékoztatjdk a sziiléket, a tanuldkat az elsd tanitdsi napon.

A dokumentumok az intézmény vezetdjénél hozzdférhetdk, olvashaték és a
honlapon megtekintheték. Az intézmény vezetésége munkaidében bdrmikor
tdjékoztatdst ad a Pedagdgiai Programmal kapcsolatban.



Hazirend

A Hazirendet az iskoldba beiratkozott tanulé irdsban megkapja a beiratkozds
alkalmdval. A Hdzirendet az intézmény elterében és az osztdlyokban ki lehet
fliggeszteni. A Hdzirendben eszkozolt vdltoztatdsokat a Pedagégiai Program
tdjékoztatdsi rendje szerint kell ismertetni.

Az intézmény éves munkaterve és az intézkedési tervek

Az éves munkaterv &sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakdzosségek terveivel, és j6l kovetheték a pedagdgiai program kiemelt
céljaira  vonatkozé részcélok, feleléssk, és a megvaldsuldst jelzd
eredménymutatadk.

Minden tanév tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
itemezése, ami az éves munkatervben és mds fejlesztési, intézkedési tervekben
rogzitésre is kerdil.

Az intézkedési terv az intézmény fejlesztési feladatait, de legaldbbis a
fejlesztésekben a feleldsség megoszldsdt, a végrehajtds céljait (pl. konkrét
célkitlizések, hatdridék) és a sziikséges eréforrdsokat (pl. munkaérdk, pénz)
meghatdrozé, a teljesitményértékelés eredményeképpen Iétrejott dokumentum.
Elkészitésekor figyelembe vessziik a teljesitményértkelést kovetd ellendrzések
eredményeibdl, a kordbbi fejlesztési terv feliilvizsgdlatdbél, valamint a tovdbbi
ellenérzésekbdl, intézkedési tervekbdl szdrmazé informdciék feldolgozdsét,
értékelését, a tapasztalatok beépitése megtorténik az kovetkezd tanévben.

Az éves tervek és beszdmolék egymdsra épiilnek. A beszdmolék szempontjai
illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez. A félévi és a tanév végi
beszdmolé megdllapitdsai alapjdn torténik a kovetkezd tanév tervezése, melyekben
kovetheték az eredmények (kiilonos tekintettel az osztdlyfénskok
tevékenységére).

A pedagdgiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges
eltérések indokoltak. A teljes pedagégiai folyamat kovethetd a tanmenetekben, a
naplékban, valamint a tanuléi produktumokban.

A munkaterv osztdlyokra, sziilékre vonatkozé pontjait az osztdlyfénokok
ismertetik a Pedagdgiai Program ismertetésének eljdrdsa szerint. A teljes
munkaterv az intézmény vezetdjénél keriil elhelyezésre.
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Kérnyezet és Egészségnevelési Program

Az egészséges és kirnyezettudatos életmddra nevelés elmélete és gyakorlata a
Pedagégiai Programban eldirtak szerint a munkatervben szerepel, és a
beszdmolékbél kovethetd. E téma megjelenik a tervezésben és a tandrdkon,
nyomon kovethetd a tanuléi dokumentumokban. A tandrdn kiviili tevékenységek
alkalmdval a tanulék a gyakorlatban alkalmazzdk a téma elemeit.
Megvalésitdsdnak aktudlis eseményeit, feladatait az éves munkaterv tartalmazza.
Nyilvdnossdgat a Pedagdgiai Program szerint kell biztositani.

Ugyeleti rend
Az intézmény lgyeleti rendje a tandri szobdban és az intézmény iroddjdban keriil
kifliggesztésre.

1.6 A SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban dll6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk
helyiségeit, |étesitményeit.

Az SZMSZ és az egyéb belsé szabdlyzatok (igazgatéi utasitdsok) eldirdsainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozé jéra nézve kotelezék, betartdsukért az
intfézményben dolgozdk fegyelmi felelésséggel tartoznak.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje
alatt, valamint az intézmény dltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvények ideje
alatt

Térbeli hatdlya vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény dltal
szervezett kiils6 rendezvényekre.

A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, is feliil kell vizsgdlni.

Mindig biztositott a fenntartéval valé jogszabdly szerinti egyiittmlkodés.
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2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Talento-Hdz Alapitvdnyi Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfok
Mlvészeti Iskola.

Az intézmény székhelye és telephelye: 1119 Budapest, Rdtz Ldszl6 u. 4.
Miikodési engedély szam: 14-655/2005.
OM azonosité: 200352
Elérhetdségek: 1114 Budapest, Ratz Ldszl6 u. 4.
Telefonszam: 06/1/204 08 47
Fax: u.az

e-mail: talentohaz@gmail.com

honlap: www.talentohaz.hu
Addszdm: 18076839-2-43

Alapité okirat kelte és szama, alapitds éve: 2003. augusztus 01. 22/2003

2.1 AZ INTEZMENY FELADATAL

Az intézmény m(ikodés teriilete: Budapest és agglomerdciés ovezete.
Az intézmény alaptevékenysége: (Idsd alapité okirat)
Intézményi jogosultsdgok:

ondllé jogi személy, ondlléan gazdalkodik

Fenntarté neve: Brilians Oktatdsi Alapitvany
Cime: 1119 Budapest, Ratz Laszlé u. 4.
Intézmény tipusa: alapitvadnyi iskola; tobbcéli, kozos igazgatds

kozoktatdsi intézmény

Engedélyezett évfolyamok szdma:

- 1 6vodai csoport

- 8 évfolyamos dltaldnos iskola

- alapfokd miivészetoktatds
Engedélyezett tanuldcsoportok szdma:

- iskolai osztdly, 8 évfolyam

- 2+ 6 alapfokid mivészeti osztdly
Felvehetd maximdlis tanuldlétszam: 200 fé
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Az intézmény korbélyegzé jének felirata:

TALENTO-HAZ
Alapitvényi Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfokud Mivészeti Iskola
OM szdm: 200352
Tel/fax: 2040-847
1119 Budapest, Ratz L. u. 4.

Az intézmény hosszibélyegzé jének lenyomata:

TALENTO-HAZ
Alapitvdnyi Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
OM szém: 200352
1119 Budapest, Ratz L. u. 4.
Tel/fax: 2040-847
Adészdm: 18076839-2-43

Az intézményi bélyegzék haszndlatdra jogosult személyek:
e igazgaté

igazgatéhelyettes

e gazdasdgi ligyintézé / iskolatitkdr

e az osztdlyfénok a félévi és év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvényba, ellenérzé konyvbe valé beirdsakor

e az intézmény tandrai, neveldi egyéb esetekben az igazgatétél vagy a

helyettestdl kérhetnek engedélyt a bélyegzé haszndlatdra

Az intézményi kiadmdnyozds joga: az igazgatdt illeti meg.

Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jog:
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény gazddlkoddsdval 6sszefiiggd jogositvdnyok:

Ondlléan gazddlkodé koltségvetési szerv, a fenntarté gazddlkoddsi rendje szerint.
Az intézmény koltségvetését a fenntartd dllapitja meg.
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A koltséqvetés felhaszndldsa:

Az Alapitvdny, mint fenntarté rendeletének megfelelé keretek kozott az
intézmény 6ndlldan gazddlkodik. Az Alapitvdnynak kell gondoskodnia az intézmény
pedagdgiai programjdban megfogalmazott, az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges
pénzeszkozokrél.

2.2 AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA

A Talento-Hdz Alapitvdnyi Altaldnos Iskola 1995. szeptember 20-dn kelt,
tobbszor modositott Alapité Okiratdnak médositdsa

A Brilians Oktatdsi Alapitvany 2003. augusztus 1-jétdl dtveszi a - Talento-Hdz
Alapitvény dltal az 1993. LXXIX. Kozoktatdsi Torvény 3. § (2) és 37§ (5)
bekezdése alapjdn 1995. szeptember 20-dn alapitott - kozoktatdsi intézmény
alapitéi és fenntartéi jogait, és kotelezettséget véllal annak fenntartdsdra.

Az intézmény neve: Talento-Hdz Alapitvényi Ovoda, Altaldnos
Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Székhelye: 1119 Budapest, Rdtz Ldszl6 u. 4.

Az intézmény alapitéja: Talento-Haz Alapitvany

Székhelye: 1115 Budapest, Kevehdza u. 6.

Az intézmény Fenntartéja

és mikodtetdje: Brilidns Oktatdsi Alapitvany

Székhelye: 1119 Budapest, Ratz Ldaszlé u. 4.

Az intézmény tipusa: Tobbcéld, kozds igazgatdsi koznevelési
intézmény

Az intézmény feladatelldtdsi
helye: 1119 Budapest, Ratz Ldszl6 utca 4.

Felligyeleti szerv: szakmai, torvényességi feliigyelet: az
alapitvany kuratériuma;

a Fenntartdi tevékenység torvényességi
feliigyelete: Budapest Févdros
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Az intézmény alapfeladatai:

Az intézmény alaptevékenységei:

851011
8520
852011

852021

85203
852032

Kormdnyhivatala, 1056 Budapest, Vdci utca
62-64.

évodai nevelés
dltaldanos iskolai nevelés-oktatas
alapfokd mivészetoktatds

Tehetséggondozds, egyéni

képességfejlesztés, a kreativitds és az
egyéniség kibontakoztatdsa, a tanulék
felkészitése az érdeklddésiiknek,
képességiiknek, tehetségiiknek megfeleld
tovdbbtanuldsra egész napos oktatds
keretében.

dvodai nevelés/iskolael6készitd oktatds
alapfoku nevelés-oktatds

dltalanos iskolai tanulék nappali rendszerd
nevelése-oktatdsa (1-4. évfolyam)

dltalénos iskolai tanulék nappali rendszer(
nevelése-oktatdsa (5-8. évfolyam)

alapfokd mlvészetoktatds

képzd- és iparmivészeti dg;
képzémivészeti tanszak, grafika és
festészet tanszak szinm(ivészeti-
bdbm(vészeti dg. szinjaték tanszak

Az intézmény kiegészitd tevékenységei:

855911

562912

562913

iskolaotthonos foglalkoztatds az dltaldnos
iskola 1-4. évfolyamadn

ovodai intézményi étkeztetés
(kedvezményes)
iskolai intézményi étkeztetés
(kedvezményes)
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855914 dltaldnos iskolai  napkézis/tanulészobai
foglakozds a nappali rendszer( iskolai
oktatdsban résztvevd tanuldk utdn

856000 tanulék ingyenes  tankonyvelldtdsdnak
tdmogatdsa osztdlyfénoki potiék
kiegészitése

856020 pedagdégus  szakvizsga, tovdbbképzés,
szakmai szolgdltatdsok igénybevételének
tdmogatdsa, képesség-kibontakoztaté
felkészités,
nappali rendszer(i iskolai oktatdsban és
ovodai nevelésben résztvevé bejaré
tanuldk,
pedagdgus szakkonyvvdsdrlds,
didksporttal kapcsolatos feladatok,
kulturdlis, szabadidés- és
egészségfejlesztési feladatok

Az intézmény jogdlldsa: Ondllé jogi személy.
Az intézmény évfolyamainak szdma:egy évodai iskolaelGkészité csoport
nyolcévfolyamos dltaldnos iskola

alapfokd mlvészeti iskola 2 el6képzd és 6
évfolyammal.

Feladatelldtdsi helyenként az iskoldba felveheté maximdlis gyermek-,
tanuldlétszdm:

Osszlétszém: 200 f6,
dvodai nevelés: 20 f6
dltaldnos iskolai nevelés-oktatds és
alapfokd miivészetoktatds: 180 f6.
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3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOT

Intézményi jogosultsdgok:

ondllé jogi személy, ondlléan gazdadlkodik

A feladatelldtdst szolgdlé vagyon:

Az intézmény székhelye bérlemény, 913 nm,
bérbeadé: a Budapest Févdaros XI. Keriileti
Onkormdnyzat, helyrajzi szém: 3170/15

Alapitvanyi, dllami és  onkormdnyzati
tdmogatds és a fenntarté alapitvdny
vagyondt képezd miikodéshez sziikséges
ingdsdgok.

Az intézmény alapfeladataiban
meghatdrozott mikodéséhez sziikséges
eszkozoket, taneszkozoket, a megrendelt
szolgdltatdsokhoz, illetve azok
miikodéséhez sziikséges eszkozoket az
intézmény eszkozjegyzéke tartalmazza. Az
eszkozok karbantartdsdt, javitdsét és az
esetleges  hidnypétldst a  fenntartéd
alapitvany felligyeli.

Az feladatelldtdst szolgdlé vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény gazddlkoddsa:

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési
jogot a Brilidns Oktatdsi Alapitvdny
kuratériuma gyakorolja az alapitvdny
képvisel§jén keresztil. A  Fenntarté
hatdrozat formdjdban dont az intézmény
éves koltségvetési keretérdl.

A Talento-Hdz Alapitvényi Ovoda, Altaldnos
Iskola és Alapfoki Mdvészeti Iskola a
szdmdra biztositott koltségvetésbdl a
pénzeszkozokkel ondlléan  gazddlkodik.
Gazddlkoddsardl éves beszdmoldsi
kotelezettsége van az  Alapitvény
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Kuratériuma felé. A  fenntartdsdhoz
sziikséges pénzeszkozoket havonta kapja
meg a Brilians Oktatdsi Alapitvanytdl.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje és jogai:
Az intézmény vezetdjét az alapitvdny
kuratériuma nevezi ki. Az intézmény
vezetdje gyakorolja a munkdltatdi jogokat
az intézmény dolgozdi felett, és a
kéltségvetésbdl ondlloan gazdalkodik.

Az intézmény képviseletére jogosultak kore:
Az intézményt az igazgatd, illetve az dltala
irdsban  megbizott személy képviseli
harmadik személlyel szemben.

Zaré rendelkezések:

Az intézmény mikodési engedély szdma: 245/2/1995. Fenntarté ja és miikodtetd je
2003. augusztus 1-jétél a Brilians Oktatdsi Alapitvdany, a 2003/1/2 szémd
alapitvdnyi hatdrozat alap jdn.

Az intézmény a tevékenységérdl éves beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik a
Fenntarté Alapitvany Kuratériumdnak.

Az intézmény gazddlkoddsi formdja nonpropfit. Gazddlkoddsdnak eredményét
koteles a Fenntarté éltal meghatdrozott, az Intézmény korszer( mikodését
biztosité célokra felhaszndlni.

Koltségvetési végrehajtds kiilonleges eléirdsai:

A kiaddsi fécsoportok kozgotti elGirdnyzat dtcsoportositdst az intézmény vezetd je
donti el, amelyrdl utélag az Alapitvanyt tdjékoztatni koteles.

AF A alanyisdg: az intézmény az AFA kérbe beletartozik.

A gazddlkodds folyamat- és kapcsolatrendszere:

A tarvényi szint(i szabdlyozds szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak
alap jdn az igazgaté utasitdsdra torténik. Kotelezettségvdllaldst csak irdsban, csak
az igazgato tehet.

A kotelezettségvdllalds alapjdn beérkezé szdmldk érvényesitésre, majd
utalvdnyozdsra és ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jévdhagyott szdmla
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kiegyenlitése készpénzben vagy dtutaldssal torténik a jogszabdlyokban elSirtak
szerint.
A koltségvetési eldirdnyzatok teljesitésérél az intézmény vezetéje beszamol az

alapitvanynak.

Vallalkozdsi tevékenyséqg miikodési forrdsai:

Az intézmény alapfeladatainak elldtdsa mellett vdllalkozdsi tevékenységet az
alaptevékenység sérelme nélkil, a Fenntarté Alapitvdny kiilon engedélyével
folytathat.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézmény pedagdgusai és a pedagdgiai munkdt kozvetleniil segitd munkatdrsai
2024. janudr 1-jétél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak.

411 Az igazgato

Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjdt a jogszabdlyok, a
Fenntartd, valamint az intézmény belsé szabdlyzatai dltal el8irtak alapjdn végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott médon és idétartamban térténik.
Az igazgaté dont az intézmény mikodésével, a dolgozék alkalmazdsdval és
jogviszonydval kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskoldba torténé felvételrsl.

A legfontosabb feladatai: Feladatait a Koznevelési torvény és a Pedagdégusok dj

életpdlya torvénye hatdrozza meg.

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdadlkoddsért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat, és dont az intézmény
milkadésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mds
hatdskorébe. Az munkavdllalék foglalkoztatdsdra, élet- és munkakérilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban el8irt egyeztetési
kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja
felel tovdbba a pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és if jisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdsdért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
idéjdrds, jdrvdny, természeti csapds vagy mds elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét
haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott koérében helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavdllaléjdra dtruhdzhatja.
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Részletes feladatait a Fenntarté éltal készitett munkakori leirds tartalmazza.

Feladatait megoszthatja munkatdrsaival, amelyet munkakori leirdsukban kell
rogziteni, kompetencidjuk meghatdrozdsdval egyiitt. Az igazgaté munkdjat
intézményvezetés segiti. Az intézményvezetés az intézményi élet egészére

kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai:

e azigazgatéhelyettes
e szakmai munkakozosség vezetdk
e aziskolatitkdr, a gazdasdgi eldadé

Az intézmény vezetése hatdskorének megfelelden hatékonyan egyiittmiikodik a
fenntartéval az emberi, pénziigyi és tdrgyi eréforrdsok biztositdsa érdekében.
Az igazgatéség havonta egy alkalommal, illetve sziikség szerint tart megbeszélést.
Részletes feladataikat munkakori leirdsaik tartalmazzdk.

412 Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

A 20/2012.EMMI 16/A § A nevelési-oktatdsi intézményekben biztositani kell,
hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben
tartézkodnak, az igazgatéi feladatok elldtdsa ne maradjon elldtatlanul, ezért az
intézmény igazgatéja és helyettese kozil legaldbb az egyikiiknek, vagy az itt
meghatdrozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottaknak a nevelési-
oktatdsi intézményben kell tartézkodnia, aki felelés a nevelési - oktatdsi
intézmény biztonsdgos mlkodéséért.

Az igazgaté és az igazgatdhelyettes munkaideje kotetlen, a napi idébeosztdst,

valamint a helyettesitések rendjét a mellékletben taldlhaté tdbldzat tartalmazza
tanévre lebontva.

Az igazgatét tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes - hidnydban
a szakmai munkakozosség vezetdi helyettesitik -, ha a Fenntarté mdsképp nem
rendelkezik.

Az igazgaté és igazgatdhelyettes, szakmai munkakozosség vezetdk
akaddlyoztatdsa, tdvolléte esetén a helyettesitésiiket az iskolatitkdr (gazdasdgi
vezet6) ill. megbizott latja el.

Az igazgatét tdvollétében helyettesitd igazgatdségi tag hatdskorét, dontési
kompetencidjdt kiilon irdsban kell szabdlyozni.
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4.1.3 Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési
rend

Az iskoldt az igazgaté képviseli. A képviseleti jogot bdrmikor dtadhatja széban
vagy irdsban barmelyik intézményi dolgozénak.

Az iskoldt érintd nyilatkozatokat tenni az igazgaté jévdhagydsdval lehet.

Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén az intézmény képviseletére az
intfézményvezetés tagjai jogosultak. Tdvollétében (ebben a sorrendben) az
igazgatdhelyettes ldtja el az igazgaté helyettesitését. Az igazgatdhelyettes
hatdskére az igazgaté helyettesitésekor - sajdt munkakeori leirdsdban
meghatdrozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtdsdra terjed ki. Az igazgaté
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
dtruhdzhat ja az igazgatdhelyettesre, az intézményvezetés vagy a tantestiilet mds
tagjaira. A dontési jog dtruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatdhelyettes felhatalmazdsat

414 Az igazgato kizardlagos hataskérébe tartozé feladatok

e az intézmény szakszer(, torvényes miikodésének biztositdsa

e azintézmény képviselete

o munkdltatéi jogkor gyakorldsa - kinevezés, dtsorolds, felmentés,
jutalmazds, fegyelmi ligyek

o a teljesitményértékelés rendszerének, alapdokumentumainak kidolgozdsa

o teljesitményértékelés elvégzése minden tanévben, amely a kovetkezd
tanévben realizdlédik.

e az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjdn
torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékének meghatdrozdsdval
kapcsolatos munkadltatéi jogot

e humdn eréforrds tervezése (eredmények ismeretében, azokra épiilve),
annak érdekében, hogy a munkatdrsak szakmai tuddsa megfeleljen a
jelenlegi és jovdbeli igényeknek, elvdrdsoknak

e dontés az intézmény miikadésével kapcsolatos ligyekben

o koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok

e a kotelezettségvdllaldsi jogkér gyakorldsa
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intézményi szabdlyzatok elkészitése

dontések személyi és tdrgyi feltételekrdl

a belsé ellendrzés és irdnyitds

a tanulék / gyermekek felvétele

az intézményre vonatkozé szerzédések megkotése

éves beszdmolé elkészitése és a fenntartohoz beterjesztése.

Az igazgato felelds:

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért

a nevelétestiilet vezetéséért

az intézmény miikodését befolydsolé jogi szabdlyzék vdltozdsdanak nyomon
kovetéséért

a nevelétestiilet jogkdrébe tartozé dontések elkészitéséért,
végrehajtdsuk szakszer(d megszervezéséért és ellenérzéséért

a pedagdgusokat az Sket érinté és a munkdjukhoz sziikséges jogszabdly-
véltozdsokrdl torténé folyamatos tdjékoztatdsért

a hatékony kommunikdciéért - megbeszélések, értekezletek vezetése - a
kommunikdcids eszkozok mikodtetéséért - verbdlis, nyomtatott,
elektronikus, kozosségi média, stb. - a pozitiv kép kialakitdsa és a
folyamatos kapcsolattartds érdekében

a nemzeti, és intézményi linnepek mélté megszervezéséért

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért

az intézmény, mint létesitmény, és a haszndlt eszkozok biztonsdgos
mlkodtetésének  megszervezéséért (sportlétesitmények eszkozei,
taneszkozok)

a tanulé-, és gyermekbaleset megelézéséért

a gyermekek és tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak
megszervezéséért

a pedagdgus etika normdinak betartdsdért és betartatdsdért.

Az igazgaté dltaldnos feladatai:

alapfeladatait,
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o végrehajtdsi feladatait (Pedagégiai Program, tanévi feladatok, vezetdi
munkamegosztds szerint végzendd feladatait, hivatalvezetéi feladatait,
munkakapcsolatait, egyéb feladatait) a Fenntarté dltal készitett munkakori
leirds tartalmazza.

415 Vezetdk hataskére

A vezetbk (intézményvezetés tagjai) hatdskorét és jogkorét munkakari leirdsaik
tartalmazzdk. Ezeket a kompetencidkat az igazgaté az éves alakulé értekezleten
hozza nyilvdnossdgra.

416 Az igazgaté dltal atadott feladat- és hataskorsk

Az igazgaté a jogszabdly dltal szdmdra eldirt feladat- és hatdskoreibél atadja az
aldbbiakat:
e azigazgatdhelyettes szdmdra a tanuldk / gyermekek felvételi ligyeiben valé
dontést,
» a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus szdmdra a gyermek-
és if jusdgvédelmi munka irdnyitdsdt, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intfézményhez kapcsolédé feladatai koordindldsat

e az igazgatdhelyettes, a felsds és alsés munkakozosség vezetdk szamdra a
teriiletiiket érinté dokumentumok eldkészitését/elkészitését,

o az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogdt, a vdlasztott
tantdrgyak meghirdetésének jogdt,

o az igazgatéhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos tdrgyaldsokon az intézmény képviseletét,
és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogdt

o A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodé és mélté
megszervezését a munkatervben kijelslt pedagogusok szamdra.

e a gazdasdgi vezetd szdmdra a gazdasdgi, igyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsdgoldsi rendjének megdllapitdsdt, szabadsdguk
kiaddsdnak jogdt.
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e az intézménytitkdr szdmdra a Koznevelés Informdciés Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgdltatdssal kapcsolatos
feladatok meghatdrozott korének elvégzését

e azigazgatéhelyettes szdmdra a nevel6-oktaté munka operativ irdnyitdsdval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagadldst igényld vezetési feladatokat s
az azokkal kapcsolatos dontések jogdt, igy kiilonasen:

o a pedagégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolésének,

o az lgyeleti rend megszervezésének,

o a pedagégus munkdbél valé tdvolmaraddsdnak jelzése esetén torténd
teenddknek a meghatdrozdsat.

e az igazgatéhelyettes és a munkakozosségek vezetdi szdmdra a pedagdgiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében
meghatdrozottak szerinti feladatokat;

e az igazgatéhelyettes szdmdra a lemorzsolédds megelézését szolgdlé korai
jelz6 és pedagégiai tédmogaté rendszer mikodtetésével kapcsolatos
intézményi szintli feladatok koordindldsdt, az elektronikus feliileten
t6rténd adatok rogzitését

417 Az intézmény vezetése hogyan motivdlja, témogatja az
intézmény munkatdrsait, és hogyan ismeri el erdfeszitéseiket

Az intézmény vezetése mindig is nyitott az j pedagdgiai programok és médszerek
megismerésére és kiprobdldsdra. A munkatdrsakat segitik, tdmogatjdk ez irdnyd
céljaik elérésében, Uj feladataik teljesitésében.

Az intézmény kialakitotta és mikodteti a pedagégus és nem pedagdgus
alkalmazottak 6sztonzésére szolgdlé rendszerét, anyagi és erkolcsi elismerésiik
intézményi alapelveit, melyrdl minden esetben a Fenntarté dont.

Az intézmény vezetése gondoskodik a tanulds eredményességérdl szélé
informdcidk, eredmények belsé nyilvanossdgardl.

Az erkslesi dijazds mindennapos intézményiinkben, a kivdlé/tobbletmunkdt végzé
dolgozék azonnali szébeli elismerésben részesiilnek, a kovetkezd értekezleten,
megbeszélésen, illetve az elismerés silydtol fiiggben tanévnyité-, tanévzdréd
nnepélyen részesiilnek hivatalos elismerésben az intézmény egész kozdssége
elétt.
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4.1.8 Kiadmanyozasi jog

Az intézmény kiadmdnyozdsi joga az igazgatét illeti meg. Ezt a jogdt esetenként
dtruhdzhat ja az igazgatéhelyettesekre/szakmai munkakozosség vezetdkre, illetve
az iskolatitkdrra.

A kiadmadnyozds rendje
Az igazgatd az intézmény nevében kiadmdnyozza:

e azintézmény miikodésével osszefiiggd jelentéseket, beszdmoldkat,

e a hatdskorébe tartozé szabdlyzatokat és utasitdsokat,

e aFenntartéval, felsdbb szintl kozigazgatdsi szervekkel folytatott
levelezéseket, felter jesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket.

Sajdt nevében kiadmdnyozza:

» a nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilék és tanulék részére osszedllitott
tdjékoztaté anyagokat,

o az dltala készitett jelentéseket,

e aneveldtestiileti értekezletek jegyzdkonyvét

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajdt nevére érkezett kiadvdnyok esetében a tett intézkedésekrdl sz416
leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjdn hatdrozati formdba
kell onteni,

e alkalmazdsi okiratokat,

o egyéb személyi jelleg( ligyekben hozott intézkedéseket

Az ligyintéz6k kiadmdnyozdsi joga

e azintézmény ligyintézi a munkakori leirdsuk szerint jogosultak
kiadmdnyozni az intézmény miikodtetésével kapcsolatos ligyeket:
o agazdasdgi ligyeket, az ligyvitellel kapcsolatos ligyeket a gazdasdgi
vezetd, illetve iskolatitkdr kiadmanyozza.

419 Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes jogkore és felelgssége.

Az igazgaté munkdjat az igazgatdhelyettes segiti. A koznevelési torvényben
meghatdrozott felséfokd végzettséggel, valamint legaldbb &6t év pedagdgiai
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy.

Feladat- és hatdskére kiterjed egész munkakérére.
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e A felsds és az alsés szakmai munka irdnyitéja, az ezzel egyiitt jaré dsszes
adminisztrdcids tevékenységet is végzi.
e Egyiuttmikodik a munkakozosségek vezetdivel.
o Tanitdsi érdkat és az ezeken kiviili tevékenységeket ellenérzi, értékeli.
e Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén elldtja a helyettesitéssel jaré
feladatokat.
e Az igazgatéval egyiittmiiksdik az intézmény Pedagdgiai Program janak
tervezésében, a szervezd, ellendrzé, értékelé munkaban.
o Kapcsolatot tart az intézmény oktaté-neveld munkdjdt meghatdrozé
személyekkel, szervezetekkel és kozosségekkel.
e Az igazgatéval kalcsonosen tdjékoztat jdk egymdst a végzett munkdrél és
feladatokrdl.
e Alldshirdetések szervezésében, lebonyolitdsdban részt vesz.
e Az intézményben folyé pdlyairdnyité, tovabbtanuldst segité munka
irdnyitdja.
e Szervezi a pdlyavdlasztds rendezvényeit:
o sziilgi értekezlet
o kozépiskoldk képviseldinek meghivdsa
o nyilt napok
o A pdlyavdlasztdssal kapcsolatos propagandaanyagokat idében eljuttatja a
tanulékhoz, sziilokhoz, osztdlyfénokokhoz.
o Felméri a helyi igényeket, és ennek szellemében koordindlja napi
tevékenységét.
o Elvégzi a tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket.
e Az orszdgos mérések (digitdlis és NETFIT) adminisztrdcids, szervezési és
lebonyolitdsi teenddit koordindlja, és elvégzi.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkarckre, ezen
tilmenden személyes felelésséggel tartozik az igazgatdnak.

Beszdmoldsi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és
pedagdgiai munkdjdra, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémadk jelzésére.

Az igazgatéhelyettes megbizdsdt a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartdsdval az igazgaté adja. Igazgatéhelyettesi megbizdst az intézményben
hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégus kaphat, a megbizds egy tanévre /
nevelési évre szél. Vezetsi tevékenységét az igazgaté irdnyitdsa mellett ldtja el.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza
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4.1.9.1 Az 6vodavezetd helyettes feladatai és munkaideje

Az intézményben egy dvodai csoport mikodik, amelynek mikodését az

intfézményvezetd (igazgatd) kozvetlenil irdnyitja. Az évodai nevelés szakszer(

elldtdsa érdekében az intézményvezetd munkdjdt 6vodavezetd helyettes segiti.

Az 6vodai szakmai vezet6/évodavezetd helyettes:

koordindl ja az évodai csoport pedagdgiai és szervezési feladatait,

segiti a mdsik dvodapedagdgus munkdjat a mindennapi gyakorlatban,
kozrem(kodik a gyermekekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokban, és
ellendrzi azokat (oviKréta, dokumentdcié, fejlédési naplék, statisztikak),
kapcsolatot tart az igazgatéval, a sziilokkel és az iskolai vezetdkkel az
ovoddt érinté ligyekben,

javaslatot tesz az o6vodai programok, rendezvények szervezésére,
lebonyolitasdra,

az igazgaté dltal kijelslt feladatokat elldt ja.

Az dvodai szakmai vezetd/évodavezetd helyettes megbizdsa az SZMSZ-ben

rogzitett belsé munkamegosztds alapjdn keriil betéltésre.
Az 6vodai szakmai vezetd kotelezd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje heti

26 ora, tekintettel arra, hogy a fennmaradé munkaidében szervezési, ellenérzési

és adminisztrativ feladatokat lat el az igazgaté megbizdsa szerint.
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4 2 A NEVELOTESTULET

A nevel8testiilet tagjai az intézmény pedagdgus-munkakort betslts alkalmazottai.
Nevelétestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjelolt témdkban és
idépontban, napirend alapjdn zajlanak. Az értekezleten valé részvétel a
nevelStestiilet szdmdra kotelezd. Az intézmény alkalmazotti kozosségének
munkdjdra, egyiittmiksdésére a magas szintli belsd igényesség, hatékonysdg
jellemza.

A nevelétestiilet legfontosabb feladatai:

Dontési jogkore (a 2011. évi CXC. Koznevelési torvény alapjdn) tobbek
kozott az SZMSZ, a Hdzirend, a Pedagdgiai Program elfogaddsa. A tanévi
munkaterv jévdhagydsa, dtfogé elemzések, értékelések és beszdmoldk
elfogaddsa, a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsa, a
tanulék fegyelmi igyeiben valé eljards, a tanulék osztdlyozé vizsgéra
bocsdtdsa, sajét feladataik és jogaik részleges dtruhdzasa.

A nevelétestiilet dontéseit nyilt szavazdssal, egyszeri szétobbséggel (50%+1 f6)
hozza, és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek. (A
jegyzbkonyveket a testiilet két tagja hitelesiti.)

Az iskoldra kotelezden hdrulé feladatok koziil egyes teenddket a pedagdgus,
megbizds alapjdn kételes elldtni. A megbizds torténhet kijeloléssel, kalcsonos
megegyezéssel, és vdlasztds alapjan.

Megbizdsok:

igazgatéhelyettes: az igazgaté bizza meg a tantestiilet véleményét kikérve

e szakmai munkakozosség vezetd: az igazgaté bizza meg a
tantestiilet/munkakozosség véleményét kikérve

o osztdlyfénok: igazgaté bizza meg

o szakkorvezetd: igazgatd bizza meg.

A pedagégiai munkdval nem &sszefiiggd kiilsé feladatokat pedagégus csak az
igazgato engedélyével vdllalhat.

29



A nevelétestiilet dontési jogai:

a) a nevelési, illetve Pedagdgiai Program és médositdsénak véleményezése,

b) az SZMSZ és annak mddositdsainak véleményezése,

¢) az Eves Munkaterv elfogaddsa,

d) az intézmény munkdjét dtfogé elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogaddsa,

e) az intézkedési tervek,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivdlasztdsa,

g) a Hdzirend véleményezése, elfogaddsa,

h) a tanulék fegyelmi lgyeiben valé dontés, a tanulék osztdlyozévizsgdra
bocsdtdsa,

i) atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitdsa

j) az igazgaté pdlydzathoz készitett vezetési programrél szakmai vélemény
kialakitdsa,

k) a sziilékkel valé kapcsolattartds rend jének megdllapitdsa

A nevelbtestiilet az a.), b)), c), f.) pontok kivételével dontési jogkorét
dtruhdzhat ja bizottsdgoknak.

4.3 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény nevelbtestilete a 2015/16-0s tanévtdl szakmai
munkakozosségekben dolgozik.
A Nemzeti Koznevelési Torvényben eldirtak értelmében a szakmai munkakozosség

részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében,
ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget nyldjtanak az intézmény
pedagdgusai szdmdra szakmai, médszertani kérdésekben.

4.3.1 Az intézményben miikodé munkakdzosségek

o alsé tagozatos taniték munkakozossége;
¢ felsg tagozatban taniték munkakozossége
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4.3.2 A szakmai munkakdzésség vezetdje

A szakmai munkakozosségek tevékenységét munkakozosség-vezetd irdnyit ja.
O képviseli munkakozossége tagjait az igazgatd felé és az iskoldn kivil is. Az
igazgaté dlldsfoglaldsai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni munkakozosség
véleményét az adott kérdésben. A munkakozosség vezetdit évente egyszer (a
tanév megkezdésekor) tisztségiikben sajat munkakazosségiik megerdsiti, illetve a
kozosségek tagjaik kezdeményezésére (j vezetét vdlaszthatnak. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslatdra az igazgaté
bizza meg. A szakmai munkakozésségek vezetdi tagjai a kibdvitett intézményi
vezetdségnek.

4.3.3 A munkakézosség-vezetd jogai, kotelességei, feladatai

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai:

e a munkakozosség pedagdgiai, szakmai és médszertani tevékenységének
irdnyitdsa, szervezése, koordindldsa,

o informdcié kozvetités az intézményvezetés és a munkakozosség kozott.

e tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét és ellendrzi a
tanmeneteket

e tdjékozédik a munkakszosségi tagjainak szakmai munkdjarél, ha igény van
rd, segitséget nyljt nekik

e a munkakozosség tagjaindl tanitdsi orat, foglalkozdst latogat

o munkakozdsségében médszertani tapasztalatcserét, mihelymunkdt vagy
otletbazdrt szervez

o fejlesztik, korszerisitik, tokéletesitik szakteriiletik mddszertani
eljdrdsait, javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvdlasztdsdra

o egységes kovetelményrendszert alakitanak ki a tanuldk ismeretszint jének
folyamatos ellendrzésére, mérésére, értékelésére a Pedagdgiai
Programban foglaltak szerint

o végzik az igazgaté dltal meghatdrozott méréseket az intézmény fejlédése
érdekében

o segitséget nydjtanak a munkakozosség tevékenységérdl késziild
elemzésekhez, értékelésekhez

e az igazgatd megbizdsdbél a pedagdégusok évente ismétlddé
teljesitményértékelési rendszerében szakmai ellendrzé, értékelé munkat
végez, részt vesz az intézményi snértékelés folyamatdban.

o &sszedllitja az intézmény Pedagdgiai Programja és a munkakozosségi tagok
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javaslatai alapjdn a munkakozosség éves munkaprogramjdt, melyet a
munkakozosség elé elfogaddsra terjeszt.
Irdnyitja a munkakozosségek tevékenységét, felelés a munkakdzosség
szakmai munkdjdért, a szaktdrgyi oktatdsért
az intézmény oktaté-nevelé munka szinvonaldnak javitdsa érdekében a
munkakozosség vezeték rendszeresen konzultdlnak egymds kozott,
valamint szervezik az évfolyamon tanité kollégdk konzultdcidit.
felel: az osztdlyozds és értékelés folyamatossdgaért, az értékelés
adminisztrdcidjéért

o az értékeld és haladdsi naplék szakmai adminisztrdcid jaért

o a munkakozosség feladatrendszerébe tartozé felzdrkdztatds,

tehetségfejleszté (és egyéb) mihely szinvonaldért

a tanév sordn, a kibdvitett igazgatéi értekezleteken (minden hénapban) a
munkakozosség vezeték tdjékoztatjdk az intézmény vezet§jét a
munkakozosségben folyé tevékenységekrdl, a félévi és a tanév végi
nevel6testiileti értekezletre szébeli beszamoléval késziilnek az elvégzett
munkarol.

A felsés munkakozosséq vezetd fébb feladatai és feleldsséqei:

a felsé tagozat nevelési-oktatdsi folyamatdnak irdnyitdsa,
pedagdgiai mérések elemzése, értékelése,

munkakozdsséggel kapcsolatos kérdések,

egyiittmiikodése a sziilgi kozosséggel,

javité és osztdlyozé vizsgdk szervezése.

tigyeletek beosztasa,

intézményi dokumentumok, nevelési értekezletek eldkészitése.

Az alsés munkakozosséqg vezetd fobb feladatai és feleldsségei:

az alsé tagozat nevelési-oktatdsi folyamatdnak irdnyitdsa,
lgyeletek beosztdsa,

munkakozosséggel kapcsolatos kérdések,

intézményi dokumentumok, nevelési értekezletek elékészitése,
javité és osztdlyozé vizsgdk szervezése,

egylittmlikaodés a sziil6i kozosséggel.

A munkakozosség vezeték részletes feladatkorét a munkakori leirdsuk
tartalmazza (Mellékletek).
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4.3.4 A szakmai munkakézésségek feladatai, egytittmikédésik
teriletei

e Szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskolat;

o részt vesznek oktaté-neveld munka belss fejlesztésében:

o kozremiikédnek az intézmény éves munkatervének elkészitésében;

» a szakteriiletikon beliil az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra
torekszenek;

 kialakitjdk egységes ellenérzésiik, értékelésiik médszereit;

e az éves munkaterv alapjdn részt vesznek az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellendrzésében, a teljesitményértékelés folyamatdban;

o fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmdt, médszertani kultdrdjét:

o kezdeményezik pélydzatokon valé részvételt, tanulmadnyi versenyek kiirdsat,
hdzi versenyeket szerveznek;

o segitik a pdlyakezdd, és az 4j pedagdgus alkalmazottak beilleszkedését,

o segitik a tovdbbképzési terv elkészitését, szervezik a pedagdégusok
tovdbbképzését, segitséget nyljtanak a nevel6k onképzéséhez

o javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre dllé szakmai
eléirdnyzatok felhaszndldsdra

o kozrem(kodnek az  intézményi  innepélyek  megszervezésében,
megrendezésében;

A szakmai munkakozosség ondlldan dont
e mikodési rendjérdl és munkatervérdl, melyet az intézmény Pedagdgia
Programjdhoz és Eves munkatervéhez alakit,
e az intézményi tanulmdnyi versenyek programjardl.

A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-
oktatdsi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovdbbfejlesztésére.

Folyamatosan megtérténik az egyének és csoportok dontéseldkészitésbe torténd
bevondsa - képességiik, szakértelmiik és a jogszabdlyi eldirdsok alapjdn. Ennek
rendje kialakitott és dokumentdlt.

A szakmai munkakozosség véleményét, javaslatait - szakteriiletét érintéen
e a tantdrgyfelosztds
e a pedagégiai program, tovdbbképzési program elfogaddsdhoz,
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e az iskolai nevelést-oktatdst segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmdnyi segédletek kivdlasztdsdhoz,
e a helyi tantervi kovetelmények meghatdrozdsdhoz,

az intézményvezetés kikéri.

A munkakdzosségek havonta egy alkalommal (szilkség esetén siridbben)
megbeszéléseket tartanak. Ezek a megbeszélések belsé tudasmegoszté férumkén
is miikodnek. A havonkénti tandri megbeszélésen az egész nevelétestiiletet érinté
témdkban a munkakozosség vezetbk tdjékoztatdst adnak a férumon sziletett
otletekrdl . j6 gyakorlatokrdl”.

4.3.5 A beszamolas rendje

Az intézmény havonkénti nevelési értekezleteink szébeli beszdmolét tartanak az
aktudlis hénap program-feleldsei. Félévkor, és a tanév végén az intézmény dsszes
pedagégusa irdsbeli beszdmolét ad be a félévi / egész tanéves unkdjarél a
megadott szempontrendszer alapjan, amelyek felhaszndldsédval késziti el az
igazgatdé félévi / év végi irdsos beszdmoléjét a Fenntarté felé. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a félévi / éves munkdjukrdl - a munkaterviik alapjan - a
félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezleten, széban szdmolnak be.

4.3.6 Celfeladatra alakulé csoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet
tagjaibdél munkacsoportok alakulhatnak, a nevel8testiilet vagy az igazgatdsdg
dontése alapjan.

Amennyiben a célfeladatra alakult munkacsoportot az igazgaté hozza létre, errdl
tdjékoztatni kell a nevelétestiiletet.

A célfeladatra alakult munkacsoportok tagjait az igazgaté bizza meg.

Az intézményben a nevel6testiilet tagjainak, a szakmai munkakozosségeknek, a
célfeladatra alakult csoportoknak és egyéb pedagégus csoportoknak (pl. az egy
osztdlyban tanité pedagégusok kozossége) kiemelkeddé feladata a Pedagdgiai
Programunkban megfogalmazott célok megvaldsitdsa érdekében torténd
egylittmiikodés, kooperativ munka.
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4.3.6.1 Etikai bizottsag / etikai tandcs

Az etikai bizottsdg / tandcs az intézményben elforduld etikai vétség - az
intézmény etikai kédexében megfogalmazott normdk megsértése - esetén alakul
meg, az eset megtdrgyaldsa és ha sziikséges szankciondldsa okdn.

Az etikai bizottsdg, vdlasztds Ut jdn szervezddik. A hdromfds bizottsdg tagja egy-
egy pedagdgus Ugy, hogy képviseltetve legyen a felsé és az alsé tagozat, valamint
az 6voda. Tagjaik legaldbb tizéves szakmai gyakorlattal rendelkezzenek az
intézményben, pdlydjukon semmiféle esetben nem érte Gket elmarasztalds, és
élvezik a nevelbtestiilet kétharmaddnak bizalmdt. A tagok megvdlasztdsdt
nevelGtestiileti értekezlet alkalmdval kezdeményezi az intézmény vezetdje.

Az etikai bizottsdg jogkére annyi, hogy az érintettek meghallgatdsa és a
vonatkozé dokumentumok tanulmdnyozdsa utdn véleményt mondanak etikai
kérdésekben, javaslatot tesznek a szankciondldsra - szdbeli-, irdsbeli
figyelmeztetés, esetlegesen tovdbbi eljérds (fegyelmi) inditdsa - és azt a
nevelétestiilet korében nyilvdnossdgra hozzdk.

Az etikai bizottsdg / tandcs 6sszehivdasdt kezdeményezheti:
e azintézmény vezetdje, vagy
e irdsos formdban, az iskola igazgatéjdhoz beadva az iskola bdrmelyik
munkavdllalé ja

4.3.7 Feladatmegosztas, feleldsség- és hatdskormegosztads
intézmenyben

A vezetdség tagjainak feladat-, feleldsség-, és hatdskormegosztdsa a fentiekben
az erre vonatkozé meniipontban madr lejegyzésre keriilt.

A munkatdrsak felelésségének és hatdskarének meghatdrozdsa egyértelmd, az
eredményekrdl rendszeresen beszdmolnak az értekezleteken, szakmai
mihelymunkdkon. A feladatmegosztds mindig a szakértelem és az egyenletes
terhelés alapjan torténik. A felelésség és hatdskorok megfelelnek az intézmény
helyi szabdlyozdsdban, és a munkakori leirdsokban rogzitetteknek, és tdmogat jak
az adott feladat megvaldsuldsat.

4 4 OszTALYKOZOSSEGEK

Az osztdlyba jaré tanulok kozossége, vezetd je az osztdlyfénok.
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4.5 OKTATO-NEVELS MUNKAT SEGITS KOZOSSEGEK

451 6Gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds

A 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet 129. § (3.) alapjdn, ha az intézmény a
gyermeket, tanulét veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulékézosség védelme érdekében indokolt, segitséget
kérhet a gyermekjéléti szolgdlattél vagy mds, az ifjisdgvédelmi, csalddjogi
terileten miikodé szolgdlattél. Amennyiben tovdbbi intézkedésekre van sziikség, a
gyermekjéléti szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott az intézmény milyen intézkedéseket tehet. Az intézmény
gyermekvédelmi felelése rendszeres, napi kapcsolatot tart a gyermekjéléti
szolgdlattal, a gyermekjéléti  szolgdlat  dltal  szervezetett  havi
esetmegbeszéléseken részt vesz, s tdjékoztatja a szolgdlat vezet§jét, az
intfézmény problémdirdl, illetve segitséget, tdmogatdst kér a sziikséges esetekben.
A jelzérendszer mikodése az intézmények kozotti megfeleld kapcsolattartds,
kommunikdcié  segithet a veszélyeztet§ okok elhdritdsdban, illetve
megsziintetésében.

Az intézmény vezetéje gondoskodik a gyermek-és ifjisdgvédelmi felelds
munkdjdhoz sziikséges feltételekrdl. Gyermekbdntalmazds vélelme esetén, az
intézmény vezetdjével egyiitt a gyermekjéléti szolgdlathoz fordul. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté inditson eljdrdst, az
illetékes telepiilési onkormdnyzat polgdrmesteri hivataldndl.

A gyermekvédelmi felelds feladata:

e 0sszefogja az intézményben folyé gyermekvédelmi munkadt

o felkutatja, és nyilvantartdsba veszi a veszélyeztetett tanulékat

e igény szerinti fogaddordk tartdsdval biztositja a sziilék és a gyermekek
szdmdra a kapcsolattartds lehetéségét

e a jelzérendszernek megfelelden, kapcsolatot tart a Gyermekjéléti
Szolgdlattal, a Nevelési Tandcsaddval

e segitséget nydjt a csalddoknak, segélyek kérése esetén, hivatalos iratok
kitoltésében, tovdbbitdsdban

o az (j torvényekrél, lehetdségekrdl tdjékoztat ja a sziiléket, gyerekeket.

e segiti az intézmény pedagdgusainak gyermek- és if jisdgvédelmi munkdjét

o sziikség esetén kapcsolatot tart a helyi gyermekvédelmi intézményekkel
és az onkormdnyzat dltal kijelslt vdrosi feleldssel. (A problémds
eseteknél napi szintenl)
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o felvildgosité munkdt végez a sziilok korében is.

A Gyermekj6léti Szolgdlat segitségével feltérképezi a tanuldék, gyermekek anyagi
veszélyeztetését, s amennyiben sziikséges, kezdeményezi, és javaslatot tesz az
Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivataldndl a gyermekvédelmi tdmogatdsra, vagy a
tdmogatds  természetbeni  elldtds  formdjdban  torténé  nydjtdsdra.
Gyermekbdntalmazds védelme, vagy veszélyeztetd tényezé megléte esetén
értesiti a Gyermekjéléti Szolgdlatot

452 Tiz-, munka- és balesetvédelmi felelds

Feladata:

e azintézményi tizvédelmi munka irdnyitdja,

o figyelemmel kiséri a tiizvédelmi szabdlyok betartdsdt, hidnyossdgok esetén
intézkedést kezdeményez,

e megszervezi, hogy a dolgozék és a tanulék megismer jék a tiizvédelmi
eldirdsokat, szabdlyokat,

o évente egy alkalommal valamennyi dolgozé részére katelezé jelleggel
megtartott tlizvédelmi oktatdst szervez, melyrdl nyilvdntartdst vezet,

o elkésziti és vezeti az intézmény tizvédelmével kapcsolatos dokumentumait,

e figyelemmel kiséri a t{izvédelmi jogszabdlyokat, szabvdnyokat, egyéb
dokumentumokat és tdjékoztatja az intézmény vezetdjét,

e részt vesz a tiizvédelmi szemlén, szervezi a prébariadékat, a kiliritési
gyakorlatokat,

e az Gtalakitdsi, feldjitdsi, karbantartdsi munkdlatokndl a tlizveszélyes
tevékenységeket figyelemmel kiséri,

e azintézmény t(izvédelmi helyzetét értékeli és beszdmol az igazgaténak.

e minden tanév elején kotelezden eléirt munkavédelmi oktatdst szervez, errédl
nyilvdntartdst vezet, s valamennyi dolgozéval aldirat ja,

o vezeti az el6irt nyilvdntartdsokat, és elkésziti (sziikség szerint tovdbbitja) a
baleseti jegyzdkonyveket,

o figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos rendeleteket, és
véltozdsokat errdl tdjékoztatja az intézmény vezetdjét,

o a munkavédelmi szabdlyokat betartat ja a dolgozékkal és a tanuldkkal, ha
szabdlytalansdgokat tapasztal, azonnal intézkedik és jelentést koteles adnia
felettesének.
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4.5.3 Szakalkalmazottak kozéssége

Tagjai az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozéi. Kozvetlen feladatuk az
intézmény folyamatos miikodésének biztositdsa. A szakalkalmazottak az igazgaté
kozvetlen irdnyitdsa alatt dllnak. Munkafeladataikat munkakéri leirdsuk
tartalmazza.

4.6 AZ INTEZMENY PARTNEREI - KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény pedagdgiai programjdval 6sszhangban a vezetés irdnyitdsdval
megtarténik a kiilsé partnerek azonositdsa, koztik a kulesfontossdgu partnerek
kijelolése. Az intézmény partnereivel kapcsolatos tevékenységekrdl sziikség
szerint tartalomleirdssal is rendelkezik.

Az intézményi tervek - pl. intézkedési terv - elkészitése sordn a vezetés egyeztet
az érintett kiilsé partnerekkel. Rendszeresen megtorténik a kiemelt partnerek
elégedettségének megismerése/mérése. Rendszeres és kovethetd az intézmény
panaszkezelése.

Az intézményben hivatalosan szervez8dott didkonkormdnyzat, iskolaszék / sziilgi
szervezet nem mikaodik. A didkok és sziil6k kozosségével torténd kapcsolattartds
folyamatos, személyesen és elektronikusan is.

4.6.1 Diakok, tanulok kézésségei

A didkok kozossége egyetértési jogot gyakorol az intézményi Pedagdgiai Program,
elfogaddsakor és mddositdsakor, a hdzirend elfogaddsakor. Dént az egy tanitds
nélkiili munkanap programjardl, sajét miikedési karébe tartozé ligyekrédl.

A tanuldk kozosségei: osztdlykozosség. A didkok tevékenységiikhéz szabadidében
haszndlhatjdk az intézmény termeit, annak berendezési tdrgyait. A tanuldk
véleményt nyilvdnithatnak, és személyesen fordulhatnak a tandrokhoz vagy az
intézmény vezetéséhez. Az intézmény segiti, tdmogatja a pedagégusok-, az
intézményvezetés, valamint a tanulék kozotti folyamatos informdciécserét és
egylttmikodést.

A didkoknak havonta didk-kozgyiilést tartunk, ahol megbeszéljik az
aktualitdsokat, tdjékoztatdst adunk az Gket érinté vdltozdsokrdl, eseményekrsl,
kikérjik a véleményiiket, javaslataikat, otleteiket az intézmény programjaival
(stb.) kapcsolatban.
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4.6.2 Sziilgi kdzésségek

Az iskoldban - a sziil6knek az oktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik

érvényesitése érdekében - sziilsi kozosség miikodhet. Az osztdlyok sziiléi

kozosségeit az egyes osztdlyokba jdré tanuldk sziilei alkotjdk. Az osztdlyok sziilgi

kozosségei kéréseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztdlyfénok segitségével

juttatjdk el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziil6i kozosségeket az aldbbi jogok illetik meg:

megvdlaszthat ja sajat tisztségviseldit

kialakithat ja sajat miikodési rend jét

véleményt alkothat a tantdrgyvdlasztdssal kapcsolatban az igazgatdi
kozzététel el6tt minden év dprilis 15-ig

képviselheti a sziiléket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

véleményezheti az intézmény Pedagdgiai Programjdt, Hdzirendjét,
Munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel és a
tanulékkal kapcsolatosak

A  sziilsk megfeleld  kereteken  belil részt vehetnek a
kozosségfejlesztésben.

A részvétellel, az intézmény miikodésébe valé bevonéddssal a didkok és a
sziil6k is elégedettek.

4.6.3 Az intézménnyel egyiittmiikédé szervezetek, intézmények

Az intézményi munka feltételeinek javitdsa, kiilsé erdforrdsok felkutatdsa,

bevondsa az intézményi feladatok hatékonyabb végrehajtdsa, a tevékenység a

lehetdségek bévitése érdekében az intézmény vezetésének alapvetd feladata,

hogy az intézmény kiilsé kapcsolatait haszonelvien gyakorolja. A kiilsé partnerek

kore ismert az intézmény munkavallaléi szédmdra.
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Az intézmény dllandé kiilsé kapcsolatai:

e a Fenntartéval (Brilians Oktatdsi Alapitvdny)

¢ a helyi nkormdnyzat Humdnszolgdlati Igazgatésdggal
e a Févdrosi Onkormdnyzattal

o az Ujbudai Pedagégiai Iroddval

e a Fiiggetlen Pedagégiai Intézettel

» a Mérei Ferenc Févarosi Pedagdgiai és Pdlyavdlasztdsi Tandcsadé Intézettel
» Pedagdgiai szakszolgdlatokkal

e Gydgyir Egészségligyi Szolgdltatd, Nonprofit Kft-vel
e Drapi Dental Kft. gyermekfogdszati szolgdltatdval

e Multi Alarm Zrt.-vel

e Digitnapld Kft.-vel

» DotRoll Kft. domain és tarhelyszolgéltatéval

e Securiton Kft-vel
e A Fdvdrosi Szabé Ervin Konyvtdarral.

A kapcsolattartds formadi: telefon, e-mail, levél, személyes taldlkozék, tervezett
rendezvények. Az intézmény vezetése a jogszabdlyban elirt médon eleget tesz
tdjékoztatdsi kotelezettségeinek, a helyben szokdsos médon tdjékoztatja kiilsé
partereit (az informdciédtadds szébeli, digitdlis vagy papiralapu).

A partnerek tdjékoztatdsdt és véleményezési lehetéségeinek biztositdsdt
folyamatosan feliilvizsgdl juk, és ennek megfelelden fejlesztik. Az intézmény részt
vesz a kiilonbozé tdrsadalmi, szakmai szervezetek munkdjdban és a helyi
kozéletben.

A pedagdgusok és a tanuldk részt vesznek a kiilonb6zé helyi/regiondlis
rendezvényeken.

A munkakapcsolat megszervezéséért, fenntartdsdért és feliigyeletéért az
igazgaté és az igazgatdohelyettes a felelds.

Személyesen kozremiikodnek az intézmény partneri kérének azonositdsdban,
valamint a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében. Részt
vesznek a partnerek képviselGivel és a partnereket képviselé szervezetekkel
torténd kapcsolattartdsban.

4.6.4 Egészségligyi ellatds
Az intézmény gyermekeinek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa
érdekében az intézmény a GYOGYIR alkalmazdsdban dllé, és éltala dltal kijelolt
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gyermekorvossal megbizdsi szerzédést kot. A vizsgdlat az erre rendszeresitett

helyiségben torténik.

A gyerekeknek az intézmény biztositja:

fogdszati sziirdvizsgdlatot évente egy alkalommal

belgyégydszati vizsgdlatot évente egy alkalommal

szemészeti vizsgdlatot évente egy alkalommal

a tanulék fizikai dllapotdnak mérését évente egy alkalommal

a tovdbbtanulds elgtt dllé tanulék dltaldnos orvosi vizsgdlatdt

a gyermekeknek a korzeti védénd dltal végzett higiéniai-tisztasdgi

sz(irévizsgdlatdt évente 3 alkalommal, illetve igény szerint

iskolai kampadnyoltdsok elvégzése, dokumentdldsa

jérvanyligyi el8irdsok betartdsdnak ellenérzése

elsésegélynyijtds

fert6z6 betegségek esetén a sziikséges jarvdnyiigyi intézkedések

elrendelése.

A sziirdvizsgélatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet, illetve kisérést

biztosit.

A vizsgdlatok idébeosztdsdt az iskolatitkdr koordindlja. Ha gyermeknek vagy

dolgozénak az iskoldban tartézkoddsa alatt elsésegély-nyljtdsra, egészségligyi

ellétdsra van sziiksége, akkor az ligyeletes vezeté intézkedik, a gyermeket,

dolgozét kisérettel szakorvosi rendelésre irdnyitja, vagy mentét hiv.

Az egészséges életmdédra nevelés intézményi feladatait Pedagdgiai Programunk

tartalmazza.

A Nemzeti Koznevelési Torvény eléirdsai szerint: ,25. § (5a) * A koznevelési

intézménynek biztositania kell

O

O

a) a 62. § (1la)-(le) bekezdése szerint a diabétesszel élg, valamint

b) a fokozott kockdzatd allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanuldk egészségének megérzésére forditott fokozott
figyelmet...

(5d) * A koznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a sziil6tél, torvényes
képvisel8tdl, nagykord tanulétél kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése
szerint,

e b) b) pontja szerinti kérilménnyel osszefiiggésben a sziil61dl, torvényes

képviselétdl, nagykord tanulétél kapott adatokat a gyermek, tanulé
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biztonsdgos napkdzbeni elldtdsdnak céljabél legfeljebb a gyermek évodai
jogviszonya, a tanulé tanuléi jogviszonya fenndlldsdig
o kezeli."
Sziikség esetére az intézmény rendelkezik 2 db 300 mikrogramm oldatos
injekcidval, de ismert probléma esetén a sziil6ktsl kérjik ennek 100%-os
tdrsadalombiztositdsi tdmogatdssal torténd beszerzését.
Az ezzel kapcsolatos részletes sziili feladatokat a Hazirend tartalmazza.
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5. AZ INTEZMENY STRUKTURAJA
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6. AZ ISKOLAN BELULI KAPCSOLATTARTAS FORMAL

Ertekezletek: vezetdi értekezletek

nevelGtestiileti értekezletek
munkakozosségek értekezletei
sziil6i megbeszélések

napi, személyes kapcsolattartdsok

A kapcsolattartds eszkozei: intézményi falidjsdg

osztdly hirdetétdbla

e-mail sziil6knek, kollégdknak

iskolank honlap ja

elektronikus hirlevél sziilsknek, kollégdknak
belsé, papir alapl tdjékoztaté korlevelek
megbeszélés, értekezlet, gyiilés

A kétirdnyd informdciédramldst segité megbeszélések - vezeték kozotti

kapcsolattartds

napi kapcsolattartds tdjékoztatds, véleménykérés, dllasfoglalas;
munkamegbeszélés: heti egy alkalommal, célja: a kovetkezd hét/idGszak
szakmai, szervezési feladatai

a kibévitett vezetdi megbeszéléseken a munkakozosség vezetékkel torténd
kommunikdcid;

értékleld megbeszélés, a munkaterv(ek), belsé ellendrzési terv alapjén,
célja: szakmai munkaértékelése, feladatok megjelolése, a dolgozdk
munkdjdnak értékelése

fejleszté jellegli megbeszélés - évente legaldbb egy alkalommal - célja az
intfézmény szakmai programjdnak értékelése, az elkovetkezendé szakmai,
fejlesztési elképzelések kialakitdsa, elékészitése

a vezetdi értekezletek dontéseirél az igazgaté tdjékoztatja az iskoldt

a vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartds alapvetd kolcsonss
formdja a szébeli tdjékoztatds, ez torténhet a havonkénti tandri
megbeszéléseken, de sziikség esetén napi tdjékoztatdssal;

munkakozosségi megbeszélések;
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» a vezetdk a dolgozék munkdjdt évente tobb alkalommal (folyamatosan),
meghatdrozott szempontok alapjdn (pl. draldtogatds és egyéb), személyes
megbeszélések formdjdban értékelik.

Az éraldtogatdsokat minden esetben megbeszélés koveti.

A pedagégusok (pl. az egy osztdlyban tanitok kozossége) napi személyes
kapcsolatban élinak egymdssal, és ha sziikséges az intézményvezetéssel is. A
nevelési, oktatdsi problémdkat, feladatokat, a munkdjuk elvégzéséhez
sziikséges informdcidkat folyamatosan megbeszélik. Ha sziikséges, ezek a
megbeszélések az intézményi kozosségek keretében torténnek, példaul a
munkatervben meghatdrozott iddpontban, havonta egy alkalommal
megrendezett neveldtestiileti értekezleten, vagy a munkakozosségek tlésein.
Az intézményen belili informdciddramlds elGsegitéséhez és a szakmai
munkdhoz  sziikséges ismeretek megszerzéséhez a  kollégdknak
rendelkezésiikre dll az intézményi informatikai hdlézat, internet hozzdférés, a
tandri szobdkban taldlhaté szdmitégépek és a minden felsé tagozatos
osztdlyban felszerelt interaktiv tdbla a sziikséges informatikai tamogatdssal,
és interaktiv tananyaggal.

6.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK TERULETEL

Az iskoldn beliili szakmai munkaksozosségek kapcsolattartdsa elsdsorban a
munkakozosség-vezeték és az intézményvezetés kibévitett értekezleteinek
formdjdban torténik. Ezek az értekezletek (kivételes alkalmaktdl eltekintve)
minden hénapban egy alkalommal keriilnek megtartdsra. Az értekezleten
elhangzottakrél a munkakozosség-vezetdk tdjékoztatjdk munkakozosségiik
tagjait.

6.2 KAPCSOLATTARTAS A CELFELADATRA ALAKULT MUNKACSOPORTOKKAL

Az dllandé feladatokkal megbizott munkacsoportok vezetdi, akiket az
igazgatd biz meg, a feladat jellegétdl fiiggben félévente egy alkalommal szdmolnak
be tevékenységiikrgl nevelétestiileti értekezleten. Amennyiben folyamatos
tevékenységiik sordn sziikséges, konzultdciét kezdeményeznek az intézmény
vezetdjével. A munkacsoport tagjai egymdssal folyamatos kapcsolatban dllnak.

A végzett munka eredményérél a feladat teljesitését kovetéen a neveldtestiilet
elétt szdmolnak be.
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Az oktatd-nevelé munkdt segité nem pedagdgus dolgozédk is napi kapcsolatban
dlinak a tanulékkal, pedagdgusokkal, sziilékkel. Télik is elvdrt a kolcsonos
megbecsiilés és tisztelet, egymds munkdjdnak segitése.

6.3 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

A tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi dllandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzdrd, félévi értekezlet, nevelési értekezlet,
o félévi és év végi osztdlyozé konferencia,
o szakmai értekezlet havi rendszerességgel
o kiilsé el6adé meghivdsadval (esetenként)
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

o tdjékoztaté és munkaértekezletek (sziikség és aktualitdsok
szerint)

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté ossze az intézmény lényeges
problémdinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése,
az intézményi életet dtalakité, megvdltoztaté rendeletek és utasitdsok
értelmezése) céljdbdl, ha azt a nevelgtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az
intfézmény igazgatdje sziikségesnek ldtja. A nevelétestiilet dontést igényls
értekezletein jegyzdkdnyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévé
személy (hitelesitd) ir ald.

A neveldtestiilet egy-egy osztdlykézdsség tanulmdnyi munkdjdnak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozs értekezletek) az osztdlykozosségek
problémdinak  megoldasdt osztdlyértekezleten végzi. A  nevelétestiilet
osztdlyértekezletén csak az adott osztdlykézésségben tanité pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az
osztdlyfonokok megitélése alapjén bdrmikor tarthaté az osztdly aktudlis
problémdinak megtdrgyaldsa cél jabél.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabdlyban meghatdrozzak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerii szétdbbséggel hozza, kivéve a
jogszabdlyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsdn titkos
szavazdssal dont. A szavazatok egyenidsége esetén az igazgaté szavazata dont. A
dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.
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Augusztus végén tanévnyité értekezletre, februdrban félévi neveldtestiileti
értekezletre, juniusban tanévzaré értekezletre keriil sor az igazgaté dltal kijelolt
napon. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
- az intézményvezetés dltal kijelolt idépontban - osztdlyozé értekezletet tart a
nevelétestiilet,

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogdt az intézmény
valamennyi dolgozéjdt érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavdllaléi
értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre - tandcskozdsi joggal - meg kell hivni a tdrgy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviselgit is. A nevelStestiileti
értekezleten a tantestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt
esetben - az igazgaté adhat felmentést.

6.3.1 A nevelétestiilet véleményezési jogai

A neveltestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a
tantdrgyfelosztds elfogaddsa elétt, a pedagdgusok kiilon megbizdsdnak elosztdsa
el6tt, az igazgatéhelyettes megbizdsa, vagy a megbizds visszavondsa elétt.

6.3.2 A nevelétestiileti szavazasok, déntések rendje

A nevelGtestiilet dontéseit szavazdssal hozza. A szavazds személyi ligyekben
titkos, illetve, ha a jelenlevék 50%-a+1 fé igényli. A neveltestiilet
hatdrozatképes, ha a kinevezett pedagégusok 75%-a jelen van (a tartésan tavol
lévék nélkiil).

Egyszer(i t6bbség sziikséges (a jelenlévok 50%-a+1 f6) a tanuléi fegyelmi ugyek
hatdrozatainak elfogaddsakor, beszdmolék, értékelések, az igazgatdi
pdlydzatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény, az
igazgatéhelyettes megbizdsa (illetve megbizds visszavondsa) el6tti vélemény
kialakitdsa esetén.

Valamennyi hatdrozatrél jegyzdkonyvet kell késziteni.

6.3.3 A neveldtestiilet hatdskérébe tartozé ligyek atruhdzasdnak
rendje

A nevelGtestiilet dontési jogkorét nem ruhdzhatja dt, kivéve azokat a jogkoraoket,
ill. jogkorak gyakorldsdt, melyeket jogszabdly engedélyez.
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Az dtruhdzdsrdl neveltestiileti értekezleten kell donteni.

Hatdrozatképes a nevelétestiilet, ha tagjainak kétharmada jelen van.

A neveltestiileti dontéseket egyszer(i szétobbséggel kell meghozni, nyilt
szavazdssal.

A nevelbtestiilet donthet zdrt szavazési eljdrdsrdl is.

Az dtruhdzott lgyek beszdmoltatdsdnak idejérdl és médjardl az igazgaté
eléterjesztése alapjdn dont a neveldtestiilet.

6.4 A szZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szl kozosséggel az intézményvezetés részérél az igazgaté tartja
folyamatosan a kapcsolatot, a kiilonb6z4, egész iskoldt érinté éves programokrdl,
innepélyekrél, az intézmény munkatervérdl, egyéb aktudlis feladatokrdél az
intézményvezetés értesiti e-mailben, illetve az intézmény honlapjdrél is
tdjékozédhatnak.

Az osztdly sziiléi kozosségével (az osztdlyba jdré tanulék sziileivel), az
osztdlyfénok tartja a kapcsolatot. Az éves munkatervben meghatdrozott médon,
gyakorisdggal és témdban sziildi értekezleteket, igény szerint fogadé érdkat tart.
Ennek tapasztalatairél beszdmol az igazgaténak. Az osztdlyt érinté kérdésekkel,
problémdkkal és programokkal kapcsolatban e-mailes levelezé-listdt mikodtet.

A sziiléket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hidnyzdsa,
stlyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatdst dokumentdlni kell.

A gyermek intézményi munkdjdrdl folyamatosan irdsban vagy széban kell a sziil6t
tdjékoztatni. Az osztdlyzatokat, illetve szoveges értékeléseket a digitdlis
ellenérzdbe be kell vezetni.

Az intézmény dltal meghatdrozott mddon, formdban és gyakorisdggal partneri
igény- és elégedettségméréseket kell végezni. Az igy szerzett vélemények
(kérések, javaslatok) kezelése, az igazgaté és az igazgatdhelyettesek feladata és
felelgssége.

A pedagdgusok a munkatervben meghatdrozottak szerint nyilt napokat és igény
szerint fogadédrdkat tartanak.

A dolgozatok kezelésének rendje:

A sziilok csak sajét gyermekeik dolgozatdnak eredményeit, érdemjegyeit
tekinthetik meg. A pedagégus a dolgozatokat javitds céljabél hazaviheti, de ennek
érdemjegyét illetéktelenek nem ismerhetik meg.
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A .ropdolgozatok”, irdsbeli feleletek hazaviheték. A .nagydolgozatok”, témazaré-
félévi-, és év végi felmérék, dolgozatok megtekintheték az iskoldban, a
pedagdgussal elére egyeztetett idépontban.
o kovetkezd évben szilkséges taneszkozokrdl, ruhdzati és mds
felszerelésekrdl.

A kovetkezd tanévben felsorolt eszkozoket tanszerlista néven a tanév végén
(jdniusban) és az Uj tanév kezdete elétt (augusztusban) hirlevélben is elkiild jik
minden sziilének.

6.5 A DIAKOKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A tanulékat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az
aktudlis feladatokrél, programokrdl, versenyekrél és azok eredményeirél stb...
e azigazgato
e azigazgatéhelyettes a kéthavonkénti didkkozgy(léseken
e abejdratokndl és a folyosékon elhelyezett hirdetétdbldkon folyamatosan
e a Hazirendben meghatdrozottak szerint
o az osztdlyfénokok az osztdlyféndki ordkon

tdjékoztatjdk. A tanulék a jogszabdlyokban, valamint az intézmény belsd
szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében - széban vagy
irdsban - kozvetleniil vagy vélasztott képviselék - az intézmény vezetdségéhez, az
osztdlyfénokikhoz, az intézmény neveléihez fordulhatnak kéréseikkel,
kérdéseikkel, az intézmény életét érintd javaslataikkal kapcsolatban.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A tanév rendje: A tanév helyi rendjét az Oktatdsi Minisztérium dltal kiadott
rendelet szabdlyozza. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet
hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben a fenntarté véleményeinek
figyelembevételével. A tanév helyi rend jének elfogaddsa a tanévnyité tantestiileti
értekezleten torténik: tanitds nélkiili munkanapok, tanitdsi sziinetek, a sziiléi
értekezletek és mds intézményi rendezvények, linnepélyek, megemlékezések
idépontja. Az osztdlyok munkarendjét (a helyi tantervben és a Pedagdgiai
Programban megjelélt tantdrgyi/heti éraszémok alapjdn) az érarendjiik jeldli ki. A
tanév rendjének tanuldkra és sziilokre vonatkozé ddtumai, eredményei
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megtekinthetdk az intézmény titkdrsdgan, a sziildi hirlevelekben, az intézmény
honlapjdn: www.talentohaz.hu

7.1 A DOL60ZOK MUNKARENDJE

7.11 A vezeték munkarendje, feladatmegosztdsa

A tanulék dltali intézményhaszndlati idében egy fé felelds vezetdnek az iskoldban
kell tartézkodnia.

Igazgatd: munkanapokon 7.30-t6l 16.00-ig tartézkodik az iskoldban, de
munkaidejét rugalmasan tolti el. Ha az igazgaté munkaidejében nem tartézkodik
az iskoldban hivatali elfoglaltsdgai miatt, az igazgatéhelyettes vagy az igazgaté
dital - az intézményvezetés tagjai koziil megbizott vezetd teljes felelésséggel
helyettesiti (munkakari leirdsban megfogalmazott médon és mértékkel).

Az igazgatéség tagjai az igazgato elézetes engedélyével helyettesithetik egymdst.
A helyettesités alatti dontésekrdl, intézkedésekrdl a helyettesitd az elsé
lehetséges alkalommal tdjékoztatja a helyettesitetteket.

7.1.2 A pedagogusok munkarendje

A pedagdégusok kotelezd éraszamadt (a 40 6rds heti munkaidén beliil) kinevezésiik,
atsoroldsuk vagy munkakori leirdsuk tartalmazza.

A pedagdgus kotelezd érdit a tanuldkkal valé kézvetlen foglalkozdsra (kotelezd és
nem kotelezd tandrai foglalkozds, egyéni foglalkozds, neveldi ligyelet, intézményi
dokumentumok készitése) kell forditani.

Pedagdgusmentordlds és eszmei éra elszamoldsa:

A PUEtv. 80. § (2) bekezdése alapjan a gyakornokok mentordldsdért, a nem
gyakorlé koznevelési intézményekben a pedagdgusjelsltek mentordldsdért,
valamint a  teljesitményértékelési rendszer fejlesztési eszkozeként
meghatdrozott pedagdgusmentordldsért a pedagégus részére eszmei éra
szdmolhaté el.
Az eszmei 6ra:

« a pedagdgus heti kotelezé éraszdmdba beleszdmit,

« tényleges tanitdsi rat nem jelent,

» amentordldssal 6sszefiiggé feladatelldtds elismerésére szolgdl.
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Az eszmei 6rdk nyilvdntartdsdért és beosztdsdért az igazgaté felel.

7.1.3 A pedagdgus ligyelet rendje

Az iskoldban alapvetd elvdrds a tanulék biztonsdga. Tanulé az iskoldban
tartézkoddsa alatt nem maradhat pedagégus feliigyelet nélkiil. Ezért 7.00-t4l és
az érakozi sziinetekben is, valamint 16.00 - 17.00 érdig pedagdgus dltal feliigyelt
tigyelet mikadik.

A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakézi sziinet hossza 5 illetve 10, a nagysziinet
20 perc, az ebédsziinet és szabadidé 55 perc.

Az iskoldban reggel 7.00-7.30-ig a déleléttos 6vodapedagdgus, 7.30-8.00-ig az
iigyeletes tandrok az alsé és felsé folyosén, illetve 7.45-16l az els6 orét tarté tandr
van beosztva, az érakézi sziinetekben minden osztdlyban az el6z6 érdt tarté tandr
van a gyerekkel, délutdn az évodapedagégus mellett egy pedagégus iigyel.

Az ligyelet beosztdsa az intézmény titkdrsdgdn megtekinthets. Az lgyeleti
teenddket ligyeletesi munkakéri leirds tartalmazza.

7.14 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavdllalék munkarendjét a jogszabdlyok
betartdsdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté dllapitja
meg. Munkakéri leirdsukat az igazgaté és a gazdasdgi vezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend ésszehangolt kialakitdsdra, megvdltoztatdsdra, és a
munkavdllalék szabadsdgdnak kiaddsdra. A nem pedagdgus munkakarben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvdltoztatdsa az igazgaté szébeli vagy irdsos utasitdsdval torténik.

7.2 AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétf&tdl péntekig 7.00 6ratél 17.00 éréig
tart nyitva. Az igazgatéval tortént elézetes egyeztetés alapjdn az épiilet ettdl
eltérd idépontban is nyitva tarthaté (szombaton és vasdrnap is) tandri
feliligyelettel és feleldsséggel.

51



Szorgalmi idében hétfétsl péntekig a nyitvatartds idején beliil 7.30 éra és 16.00
ora kozott az intézmény vezetdjének, helyettesének vagy a megbizottnak az
iskoldban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az lgyeletes neveld, a
délutdni tdvozé vezetd utdn az esetleges foglalkozdst tarté/ligyeletes pedagégus
a felelés az intézmény miiksdésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a
sziikségessé vdlé intézkedések megtételére.

Amennyiben sem az igazgaté, sem a helyettesei nem tudnak az iskoldban
tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelétestiilet
egyik tagjdt kell megbizni. A megbizast a dolgozék tudomdsdra kell hozni.

lllll

kell megszervezni.

A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinet hossza 10, illetve 5, a nagysziinet
20 perc, az ebédsziinet és szabadidé 1 6ra 50 perc.

Az évodai csoportban minden nap az egyik dvodapedagdqus reggel 7.00-16l 8.00-
ig tart ligyeletet, a mdsik este 16.00-141 17.00-ig hetenkénti véltdsban.

CSENGETEST REND

Ora Sziinet

1. 8.00 - 8.45 10 perc

2. 8.50 - 9.40 20 perc

3. 10.00 - 10.45 10 perc

4. 10.55 - 11.40 10 perc

5. 11.50 - 12.35 10 perc

6. 12.45 - 13.30 10 perc /Alsés ebédsziinet
7. 13.30-14.15 Alsés jaték, felsés ebédsziinet
8. 14.25 - 15.10 5 perc

9. 15.15 - 16.00

Az lgyelet a tanitdsi 6rdk végeztével kezdddik és 17.00 éréig tart.
Az évoda részletes munkarendjét intézményiink Hazirend je tartalmazza.
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Reggel 7.00-kor nyitjuk ki az intézmény kapujdt. 7.00-16l és az drakozi
sziinetekben is, valamint 16.00-17.00 érdig pedagdgus-iigyelet mikodik.

Az (igyeletes nevel§ koteles a rdbizott épiiletrészben a hdzirend alap jdn a tanulék
magatartdsdt, az épiilet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi
szabdlyok betartdsat ellendrizni.

Az intézményben reggel 7.30-8.00-ig 2 iigyeletes pedagégus van beosztva, 7.45-
16l az elsd érat tarté tandrok vannak a termekben a gyerekekkel. Az érakozi
sziinetekben minden osztdlyban az el6z8 érdt tarté tandr van a gyerekekkel,
délutdn, a tanitds utdn 2 tandr feliigyel.

A tanulé a tanitdsi érdk idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésre, az
osztdlyfénsk /tévolléte esetében az igazgaté vagy helyettese/, illetve a részére
érdt tartd neveld, szaktandr engedélyével hagyhat ja el az intézmény épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziild kérése hidnydban - az intézmény elhagydsdra csak az
igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes adhatnak engedélyt.

Szorgalmi idében a neveléi és tanuléi hivatalos ligyek intézése 7.30 éra és 16.00
kozott, az adott napra kijelslt iigyviteli idében torténik.

Az intézmény a tanitdsi sziinetekben, a hivatalos ligyek intézésére kiilon lgyeleti
rend szerint tart nyitva, az iigyeleti rendet az intézmény vezetéje hatdrozza meg,
és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilék, a tanuldk és a nevel6k tudomdsdra
hozza.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell haszndlni.

Az intézmény helyiségeinek haszndléi feleldsek:
e azintézmény tulajdondnak megévdsdért, védelméért
e azintézmény rendjének, tisztasdganak megérzéséért
e a tiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi jogszabdlyok
betartatdsdért

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuléi hdzirendben megfogalmazott
el6irdsok betartdsdért.

A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével haszndlhat jdk,
ez aldl csak az igazgatd adhat felmentést.
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Az intézmény épliletében az intézmény dolgozéin kiviil csak a hivatalos ligyeket
intézék tartézkodhatnak, mdsok csak az igazgaté engedélyével lehetnek az
éplletben. Azok, akik nem dllnak jogviszonyban az oktatdsi intézménnyel, az
iskoldba nem léphetnek be az iskolatitkdr, az igazgatéhelyettes, vagy az igazgaté
tudta nélkiil. Ezt biztositja a folyamatosan zart kapu, amely tdvirdnyitdssal - csak
az igazgatdi, igazgatéhelyettesi, vagy a titkdri iroddbél - mikodtethetd.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkszeit elvinni csak az igazgaté
engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit - elsésorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tdl és a
tanitdsi sziinetekben - kiilsd igényldnek kiilosn megdllapodds alapjdn 4t lehet
engedni, ha ez az intézményi foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
intfézmény helyiségeit haszndlé kiilsé igénybevevd csak a megdllapodds szerinti
idében tartézkodhat az épiiletben.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzds.
Iskoldnk 2003-ban elnyerte a Dohdnyfiistmentes iskola cimet.

7.3 TEHETSEGFEJLESZTES, FELZARKOZTATO FOGLALKOZASOK

Mivel iskoldnk tehetségfejlesztd feladatokat ldt el, a tanérai munka valamennyi
elemében, a korszerl informdciés és kommunikdciés technolégiai eszkozok
igénybevételével folyamatos, kiemelt pedagdgiai munkdja a tandrnak, a tehetség
kibontakoztatdsa, valamint a felzdrkéztatds.

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése, a sziikségletek
feltdrdsa utdn, az anyagi lehetdségek fiiggvényében hatdrozzuk meg a
téritésmentesen biztositott tanérdn kiviili, vdlaszthaté foglalkoztatdst.

A fenti feladatok, foglalkozdsok hatékonyabbd tétele érdekében, a szabadidében
sportoldsi lehetdségeket, alapfokd mivészetoktatdst, tehetségmiihelyeket,
tanulmdnyi  versenyeket,  bemutatékat  szerveziink.  Lehetdségeinket
kirdnduldsokkal, tdborokkal stb. bévitjiik.

Az intézmény dltal szervezett, iskoldn kiviili rendezvények esetében is érvényesek
a vonatkozd intézményi szabdlyok, viselkedési normdk.
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7.3.1 Egyéb programok, rendezvények

Az intézmény a gyermekek érdeklddése, a sziilok igényei és az intézmény
lehetdségei szerint tandran kiviil foglalkozdsokat szervez.

Az intézményben a tanulék szdmdra az aldbbi - az intézmény dltal szervezett-
tanérdn kiviili rendszeres foglalkozdsok miikodnek:

e tanulészoba

o mivészeti szakkor - alsésoknak és felsdsoknek kiilon

o fejleszt6 / felzdrkéztatd foglalkozds

o tehetségfejleszté foglalkozds

e egyéb mihelyek - igény szerint, év eleji felmérés szerint
e tanulmanyi versenyek

e rendezvények, iinnepélyek

¢ kirandulasok, taborozasok, erdei iskola

e sportversenyek.

Az egyéb tandrdn kiviili foglalkozdsokra vonatkozé dltaldnos szabdlyok:

A tanérdn kivili foglalkozdsokra valé tanuldi jelentkezés - a felzdrkéztatd és
kiemelt tehetség- / kreativitdsfejleszté foglakozds kivételével - ankéntes.

A tandran kiviili foglalkozdsokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy

évre szél.

A felzdrkéztaté foglalkozdsra kotelezett tanulékat képességeik, tanulmdnyi
eredményeik alapjdn a taniték, szaktandrok jelélik ki, részvételiik a felzdrkéztaté
foglalkozdsokon kotelezd.

A tehetség- / kreativitdsfejleszté foglalkozdsokon a részvétel .meghivdsos”
alapon torténik, a gyermekekkel foglalkozé pedagdgusok jelzései alapjdn, nem
kotelezd.

A tanéradn kiviili foglalkozdsok megszervezését, heti 6raszdmdt, a vezetd nevét,
miikodésének idétartamdt minden tanév elején rogziteni kell. 1 éra egy tandrdnak
megfeleléen 45 perc.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél lehetdség szerint figyelembe kell
venni a tanuléi, sziil6i, neveli igényeket.
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A tandrdn kiviili foglalkozdsok vezetéit az igazgaté bizza meg. Tandrdn kiviili
foglalkozdst vezethet az is, aki nem az intézmény pedagdgusa.

Az osztdlyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka
elésegitése  érdekében  osztdlyaik  szdmdra  tanulmdnyi  kirdnduldst,
mlzeumldtogatdst stb. szerveznek. Ezt minden esetben egyeztetniiik kell az
intézmény igazgatéjaval, illetve helyetteseivel.

Az intézmény neveldi, sziil6i, az igazgaté elézetes engedélyével a tanuldok szdmdra
tdrdkat, kirdnduldsokat, taborokat szervezhetnek.

Tanulmadnyi kirdnduldsok

A tanulmdnyi kirdnduldsokat osztdlykeretben kell megszervezni, felelése az
osztdlyfénok.

Szorgalmi idében az osztdlyok részére kirdndulds szervezhetd.

A kirdnduldsok célja, hogy a tanulék fokozatosan megismerkedjenek a
lakékaornyezetiikkel, a kérnyezé vdrosokkal. Pest vdrmegye természeti, gazdasdgi,
torténelmi nevezetességeivel, Magyarorszdg fontosabb tdjegységeivel, nagyobb
vdrosaival és azok nevezetességeivel.

A kirandulasokon a tanulék részvétele onkéntes.

Az intézmény a tehetséges tanuldk fejlddésének -elésegitése érdekében
tanulmdnyi, kulturdlis és sportversenyeket, vetélkeddket szervez, illetve benevezi
tehetséges tanuldit a keriileti-, vdrosi- és orszdgos versenyekre. A vetélkedék
megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szaktandrok felelsek.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére osztdlykonyvtarak
mikodnek. Ezen kiviil tanuldink 6rdk és szabadidds foglalkozdsok keretében, illetve
egyénileg rendszeresen ldtogatjdk a Févdrosi Szabdé Ervin Konyvtdrat (1119
Budapest, Etele ut 55.)

Az egyéb programok célja:

1. Az egész napos iskolai nevelés-oktatds valésul meg az alsé tagozaton, valamint a
felsé tagozaton a napkozi otthoni és tanulészobai foglalkozdsokat szerveziink.

2. A felzdrkéztaté / fejleszt6 foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése,
a tantervi kovetelményekhez valé felzdrkéztatds, illetve a tehetséggondozds, a
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tehetség-igéretek  felfedezése, kibontakoztatdsa, motivdldsa, Gtjdnak
egyengetése.

3. A miivészeti foglalkozdsok, tehetség- / kreativitdsfejleszté-, illetve egyéb
mihelyek, a sportfoglalkozdsok a tanuldék érdeklédésétdl fiiggéen a megfeleld
jelentkezé létszdm figyelembevételével indithaték. E foglalkozdsok elsddleges
célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten valé tudomdnyos
igény(i elmélyiilés, amely pdrosul a tanulék kezdeményezikészségén alapuld,
ontevékeny munkdltatdssal, s a kreativitds fejlesztésével, mely az élményszeri
tanulds révén a tanérai tartalmakhoz is szervesen kapcsolddik.

4. A tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis, sport versenyeken, hdzi bajnoksdgokon valé
részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A
tanulék intézményi, vdrosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt a pedagdgus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszdgos
versenyekre a felkészitésért, a pedagdgusok, a szervezésért, a nevezésért a
tehetség koordindtorok és a tanulmdnyi versenyek felelései a felelések

5. A tanulmdnyi kirdndulds az intézményi élet, a kozosségek kialakitdsdnak és
fejlédésének szerves, pétolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz
a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitdsa érdekében. A tanulmdnyi kirdnduldsok szervezéséért és
lebonyolitdsdért az osztdlyfénoksk / csoportvezetdk, illetve a szaktandrok - az
igazgaté beleegyezésével és tdmogatdsaval a felelések.

7.3.2 Sportolasi lehetdségek

Az intézmény gyermekei szdmdra biztositja a mindennapos testnevelést. Ez a
gyermekek mozgdsigényének kielégitését, a mozgds, a sport megszerettetését
szolgdlja.

Iskoldnk tdmogatja a tanulék egyesiileti sportoldsdt, eredményeiket
kozzétessziik.

Infrastrukturdlis lehetéségeink  figyelembevételével belsé és  kiilsé
sportfoglalkozdsok meghivdsét és tartdsdt tdmogatja az intézményvezetés és a
Fenntarté, de intézményiinkben kiilon iskolai didksportksr nem mdkadik.
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7.4 A TANULOK FELVETELENEK RENDJE

Az intézménybe jellemzden Budapest XI., XII és XXII. keriileteibél és
agglomerdcids ovezetébdl érkeznek a gyerekek. A tanulék / gyerekek felvétele az
igazgatd jogkore. Munkdjat felvételi bizottsdg segitheti.

Iskoldnkba mds iskoldbdl év elején, illetve év kozben is dt lehet jelentkezni. Az
atvételrdl, valamint az osztdlyba soroldsrdl az igazgaté és a leendd osztdlyfénsk -
felsé tagozatban még az osztdlyban fé tdrgyakat tanité tandrok is - egyiittesen
dontenek.

Az intézménybe beiratkozdskor az igazgaté a hdzirend egy példanydt dtadja a
beiratkozottnak (sziiléjének/torvényes képviseldjének).

7.5 AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Intézménylinkben az iratkezelés a vezetéi iroddkban, ill. a titkdrsdgon torténik.

Az iktatdst a titkdrsdgon az iskolatitkdr - munkakori leirdsdban meghatdrozott
feladatként - folyamatosan és két iktatékonyvben végzi.

Az iratkezelés feliigyeletét az igazgaté ldtja el, tartés - 5 napot meghaladé -
tdvolléte esetén e hatdskorét az igazgatdhelyettes gyakorolja.

Intézménylink irattdrban tdrolt dokumentumait iskoldnk dolgozdi az
iskolatitkdr jelenlétében, amennyiben sziikséges az igazgaté jévdhagydsa mellett
az iroddban dttekinthetik, onnan ki nem vihetik.

Iratkdlcsonzés az irattarbdl: intézményiink dolgozéi az irattdrbél hivatalos
haszndlatra kslcsénozhetnek iratokat. A dolgozék a sajdt - munkakari leirdsukban
meghatdrozott - feladat ellatdsdhoz kapcsolddva kslcsonozhetnek ki iratokat, nem
sajdt - munkakori leirdsukban meghatdrozott - feladat elldtdsdhoz, a feladatban
valé kozremiikodéshez az igazgaté jévdhagydsdval kslcsonszhetnek ki iratot.

Az igazgatd bdrmely iratot kikslcsonszheti.

Az elektronikus uton elédllitott dokumentumokat, melyeket elektronikusan térol
az intézmény, szintén az iroddban, az iskolatitkdr jelenlétében, az irodai
szdmitégépen tekinthetik meg.

Az ezzel kapcsolatos tovdbbi szabdlyozdsokat az iratkezelési szabdlyzat
tartalmazza.
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7.5.1 Az elektronikus dton eldallitott, hitelesitett és tdarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informdciés Rendszere
(KIR) segitségével 1étrejott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott,
hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.)
Kormdnyrendelet elirdsainak megfelelen.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn a rendeletben meghatdrozott iratokat
ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositdsa,
e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé
adatbejelentések,
e a tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e a pedagdgus és tanuléi névsor
e intézményi statisztika
o baleseti jegyzokonyv
e Orszdgos digitdlis mérés eredményei
o matematika
szovegértés
angol nyelv
természettudomany

o O O O

torténelem
o digitdlis kultdra

Az elektronikus Uton elédllitott, és papir alapon tdrolt dokumentumokat az
intézmény pecsétjével és az igazgats aldirdsdval hitelesitett formdban kell térolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az intézmény
informatikai hdlézatdban/adattdroléin, szerverén tdroljuk. A mappdhoz kizarélag
az igazgaté Gltal felhatalmazott személyek (iskolatitkdr - gazdasdgi vezeté - és
az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozzd.

7.5.1 Digitdlis bizonyitvany

Az Nkt. 21. § (9a) és 57. § (6)-(6b) bekezdései alapjdn az intézmény a tanulék
félévi és év végi bizonyitvdnydt digitdlis formdban dllitja el6 és kezeli.
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A digitdlis bizonyitvany felmend rendszerben keriil bevezetésre a 2025/2026-0s
tanévben, elsé osztdlytél kezdédden.
A digitdlis bizonyitvény:

« joghatdsa megegyezik a papiralapd bizonyitvdnnyal,

« atanulé és sziilg elektronikus dton fér hozzag,

 papiralapy példdny csak sziilgi kérésre keriil kidllitdsra,

» azigazgaté felel a digitdlis bizonyitvényok kidllitasdért, hitelesitéséért és

a jogszabdlyban eldirt megdrzéséért.

7.5.2 Az elektronikus Uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Ezen nyomtatvdnyok hitelesitése az intézmény vezeté jének aldirdsdval, az aktudlis
ddtummal és az intézmény korbélyegzé jével torténik.

7.5.3 Didkigazolvanyok, pedagégus igazolvanyok kezelése

A pedagdgus - és didkigazolvanyokat az iskolatitkdr kezeli (igényli, érvényesiti,
pétolja elvesztés esetén az OKTIG rendszerében) a vonatkozd jogszabdlyok
betartdsaval.

A jogosultsdgot az igazgatéval egyezteti. A didkigazolvdanyokat az Oktatdsi Hivatal
postdzza az intézmény cimére,

7.5.4 Az adatkezelés és tovdbbitds rendje

Az adatkezelés és tovdbbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben terjedelmi
okokbdl csatolt mellékletben, az Adatvédelmi Szabdlyzatban keriil szabdlyozdsra.

7.6 A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLGOK DITJAZASA

A nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a
birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé dllitott elé a tanuléi jogviszonydbdl
eredd kotelezettségének teljesitésével oOsszefiiggésben. A rajzokat és
képzdmlvészeti munkdkat értékelés és a jogszabdlyban meghatdrozott érzési idé
elteltével a tanulé kérésére az intézmény visszaadja alkotdjdanak. Egyedi
esetekben a dijazdsrél a tanulé (torvényes képviselgje) és az intézmény irdsbeli
megdllapoddst kot.

A miivészeti iskoldban késziilt alkotdsok az intézmény tulajdondt képezik
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7.7 AZ INTEZMENY DOLGOZOI ALTAL MUNKAHELYRE BEVITT DOLGOK
SZABALYOZASA

A munkahelyére értéktdrgyat minden dolgozé csak a sajdt feleldsségére hozhat
be. A folyamatos feliigyeletet, elzdrdst az intézmény vezetdsége nem tudja
megoldani, ezért feleldsséget sem tud vdllalni érte.

8. A NEVELOK PEDAGOGIAI FELADATAI, JOGATI

8.1 A DOL60ZOK MEGBIZASANAK, KITJELOLESENEK ELVE

8.1.1 Human erdforras

Az intézmény vezetése aktudlisan felméri a sziikségleteket, redlis képpel
rendelkezik a neveld-oktaté munka humdnerdforrds sziikségletérsl. A
bekavetkez hidnyt, felmeriilé problémdkat idejében jelzi a Fenntartdé szdmdra. A
pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztdsdban a szakértelem, és
az egyenletes terhelés kiemelt hangsilyt kap.

A pedagbgusok végzettsége, képzettsége megfelel a nevels, oktaté munka
feltételeinek, az intézmény deklardlt céljainak.

Az intézmény vezetésének egyik fé feladata a pedagégiai munka irdnyitdsa, és
folyamatos ellendrzése.

A pedagbgusokat kiilonb6z8, oktaté-nevelé munkdval 6sszefiiggé teenddkkel, a
nevelétestiilet egyetértésével az igazgaté bizza meg.

A megbizds dltalanos elvei:

o akozérdek elsédlegessége az egyéni érdekkel szemben
e a munka hatékonysdgdnak elsébbsége

o szakképzettség, szakmai érdeklddés, ratermettség

e 0Onkéntesség

e egyenletes feladatmegosztds elve

e kedvezményezettek optimdlis terhelésének elve (pdlyakezdék, nyugdij elétt
dllék, kisgyermekesek stb.).

A tantdrgyfelosztds készitésénél:
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* A nevelétestiilet véleményezési jogkorének gyakorldsa elétt figyelembe

vessziik a pedagdgusok véleményét,

e Az osztdlyfénoki megbizdsndl figyelembe vessziik a nagyfelmenérendszert.

8.2 A PEDAGOGUSOK ELLATANDO FELADATAI

A pedagogusok ellatandé feladatai:

e a pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulék nevelése,

oktatdsa - évoddban az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti
nevelése, iskoldban az 51/2012. (XII. 21.) szdmd EMMI rendelet szerinti
Kerettantervben eléirt torzsanyag dtaddsa, elsajdtitdsdnak ellendrzése.

tandrdn / foglalkozdson végzett oktaté-neveld tevékenység

a tanérdhoz / foglalkozdshoz kapcsolédd felkésziilési, szervezési,
ellenérzési és értékelési tevékenység

az intézmény Pedagdgiai Programjdban, a tantervekben meghatdrozott
tevékenység

rendszeres onképzés, tovabbképzés

intfézményi  tevékenységei sordn  felmeriilé/kapott  feladatainak,
problémdinak ondllé, a szervezet miikodési rendszerének megfelelé médon
torténd kezelése, intézése

a jogszabdlyok dltal eldirt adminisztrdciés és szervezési feladatok

hospitdlas

8.2.1 Az intézményben folytatott munkdval kapcsolatos megbizdsok

2024.

janudr 1-je utdn bizonyos munkakorokre, feladatokra megbizott

pedagdgusok megbizdsi szerzddéssel, feladatkortél fiiggéen megbizdsi dij

ellenében ldtjdk el feladataikat:

igazgatdohelyettes

ovodai szakmai vezetd/ ovodavezetd-helyettes
osztdlyfénok / csoportvezetd

munkakozdsség vezetd

oraadé

szakkorvezetd
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8.2.2 A megbizott dolgozék beszdmoldsa, végzett tevékenységikrdl

A feladattal megbizott dolgozéknak beszdmoldsi kotelezettségiik van végzett
tevékenységiikrél. A megbizénak szdmolnak be, eldre meghatdrozott szempontok
alapjdn, a megbizdsban meghatdrozott idépontban.

8.2.3 Intézményi juttatas a dolgozdknak

s 7/

Az dtmeneti tobbletfeladatok elldtdsdért iskoldnkban kereset-kiegészitést adunk.
A kiemelt munkavégzésért jdré kereset-kiegészités megdllapithaté - a
kozoktatdsi intézmény bdrmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetéleg
meghatdrozott idére. A meghatdrozott idére szélé kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel fizetjiik. A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités
egy tanitdsi évnél hosszabb idére nem szélhat, de tobb alkalommal is
megdllapithatd. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei:

e mindségi munkavégzés
e apedagdgiai fejlesztétevékenység, illetve a nevelés céljait szolgélé tanérdn

kiviili tevékenység.

Az 6sszeget és az id§tartamot mindig az adott feladat alapjan személyre széléan
hatdrozzuk meg.

8.2.4 Munkakérék dtadasanak rendje

A nevelGtestiilet feladatksorébe tartozé tigyek dtruhdzdsa:

e A munkakorok dtaddsdndl a Pedagdgiai Programot, feljegyzéseket, a fontos
intézményi dokumentumokat 4t kell adni a munkdt folytaténak.

e A munkakor dtaddsdn részt vesz az igazgatd, a helyettese.

e Tanév végén, a szabadsdg megkezdése el6tt a munkakorrel kapcsolatos
dokumentdciét le kell adni az igazgaténak (naplok, anyakonyvek, leltdrak,
eszkozok, segédkonyvek, stb.).

8.2.5 Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsdgot az esedékesség évében kell kiadni. A pedagdgus alap- és
pétszabadsdgdt az 8szi-, tavaszi és a nydri sziinetben kell biztositani.
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Joga van az egyenld bdndsmddra, sérelme esetén - sziileivel is - pedagdgusaihoz,
igazgatdjdhoz fordulni. A tanuléi jogokat (kotelezettségeket) a hdzirend
részletesen tartalmazza.

9.4.1. A testnevelés tanérdk és az Uszdsoktatas kételezé jellege, felmentés
szabdlyai az alsé és felsd tagozaton

Az 1-4.évfolyamon a mindennapos testnevelés a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény 27. § (11) bekezdésének megfeleléen kotelezd, ennek keretében
infézményiink koteles megszervezni az Uszdsoktatdst,

A jogszabdly lehet8séget ad arra, hogy igazolt sportoldi jogviszonyban éllé tanulé
kérelmezze legfeljebb heti két testneveléséra kivéltdsat. Intézményiink szakmai-
pedagdgiai dontése értelmében azonban ezt csak a felsésok vehetik igénybe (5-8.
osztdly), az alsé tagozatos tanulék szdmdra minden testneveléséra - beleértve az
Uszdsordkat is - kotelezd.

Indoklds: Az alsé tagozatos életkorban a rendszeres testmozgds, a mozgdskultira
fejlesztése, valamint a kozosségi tevékenységekben valé részvétel a
fejlddéslélektan és a gyermek testi-lelki egészsége szempontjdbél kiemelt
jelentdségli. Ezért intézményiink nem ad felmentést sem (szds, sem mds
testnevelésora alél sportoldi igazolds birtokdban sem 1-4. osztdlyig.

9.5 TANULOI KOTELEZETTSEGEK

A tanuldk kotelezettségeit jogszabdlyok és a hdzirend tartalmazzdk. A hdzirendet
minden tanulé a beiratkozds alkalmdval megkapja. Jogaikat és kotelezettségeiket
a tanév elején osztdlyfénokeik ismertetik sziileikkel is.

A Hdzirend megtekinthetd az elétérben és az intézmény titkdrsdgdn.

9.5.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabadlyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszdban foglaltak alapjén a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az
aldbbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanulé terhére rétt kotelességszegést
koveté 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a

65



kotelességszegésrdl szolé informdcié megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljdrds meginditdsdnak hatérnapja.

A fegyelmi eljdrds meginditdsakor az érintett tanulét és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljdrds meginditdsardl és a fegyelmi eljdrds
lehetséges kimenetelérél.

A legaldbb hdromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelgtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A
nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsdg elnokének megvdlasztdsdra, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi tdrgyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat
tdrgyaldsat napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6zéen
legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé
nevel6testiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vdlaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben
- a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi tdrgyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje
(sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovdbbd a
bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a tdrgyalds céljdra szolgdlé teremben.,

A fegyelmi tdrgyaldsrél és a bizonyitdsi eljdrdsrél irdsos jegyzékonyv
késziil, amelyet a tdrgyaldst kévetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni
és el kell juttatni az intézmény vezetéjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak
és a fegyelmi eljdrdsban érintett tanuldnak és sziilg jének.

A fegyelmi tdrgyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az intézmény irattdrdban kell elhelyezni.

A fegyelmi tdrgyaldst kovetden az elséfokd hatdrozat meghozataldt célzé
nevelétestiileti értekezlet idépont jat minél kordbbi idépontra kell kitdzni.
A fegyelmi eljdrdssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdnak
biztositdsdra az iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn
(tortvonal beiktatdsdval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszdmdt.
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952 A fegyelmi eljardst megel6zé egyeztetd eljards részletes
szabadlyai

A fegyelmi eljdrdst a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazds
alapjdn egyeztetd eljdrds elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjén a kotelességszegéssel
gyanisitott és a sérelmet elszenved kozotti megdllapodds Iétrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljdrds célja a kotelességét megszegd tanulé
és a sértett tanulé kozotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint
hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditdsdt megel6zéen
személyes taldlkozé révén ad informdciét a fegyelmi eljdrds vérhaté
menetérél, valamint a fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyezteté eljdrds
lehetdségérsl

e a fegyelmi eljdrdst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a
sziil6t a fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a
tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az egyezteté eljardsban torténd
megdllapodds hatdridejét

e azegyeztetd el jards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az
intézmény a fegyelmi el jdrdst megel6z6 egyezteté el jdrdst nem alkalmazza,
ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljdrds iddpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az
intfézmény vezetéje tGzi ki, az egyezteté eljdards id6pontjardl és
helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott pedagdgus
személyérél elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljdrds lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jeldl ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalds feltételei

e az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos
megbizdsban az intézmény bdrmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd
eljdrds vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy sziilé jének egyetértése sziikséges
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a feladat elldtdsdt a megbizandé személy csak személyes érintettségre

hivatkozva utasithat ja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljdrds el6tt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az dlldspontok tisztdzdsa és a felek
allaspont janak kozelitése

e ha az egyeztetd eljdrds alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd
fél azzal egyetért, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljdrdst a sziikséges
idore, de legfoljebb hdrom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetéjének arra kell
torekednie, hogy az egyezteté eljdrds - lehetdség szerint - 30 napon beliil
irasos megdllapodassal lezdrul jon

o azegyeztetd eljdrds lezdrdsakor a sérelem orvosldsdrél irdsos megdllapodds
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak
ald

e az egyeztetd eljdrds idészakdban annak folyamatdrél a sértett és a
sérelmet okozé tanulé osztdlykozosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal
és az ennek megfeleld mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd
legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdddsa

e azegyeztetd eljdrds sordn jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, haa
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

® a sérelem orvosldsdrdl kotott irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a

kotelességszegd tanulé osztdlykézosségében meg lehet vitatni, tovdbba az

irdsbeli megdllapoddsban meghatdrozott korben nyilvanossdgra lehet hozni.

10. A NEVELO- OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESE, TELJESITMENYERTEKELES

10.1 A BELSS ELLENGRZES - TELTESITMENYERTEKELES CELJA

Az intézmény nevel6-oktaté munkdja folyamatos fejlédésének, fejlesztésének
egyik meghatdrozé eleme a rendszeres ellenérzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni
kell az intézményi stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok,
sikerkritériumok teljesiilését, végrehajtdsdnak médjat és hatékonysdgdt, a
kiadott vezetdi utasitdsok teljesitésének szinvonaldt, az intézmény dolgozédinak
munkdjat, amely a tel jesitményértékelés alapja.
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A koznevelési intézményben a pedagdgusok Uj életpdlydjardl sz6l6 2023. évi LIT.
torvény és a beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) rendelete alapjdn a munkéltaté a
vele jogviszonyban dllé6 értékelendd személyek teljesitményét szabdlyzdban
megfogalmazottak szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatdrozott illetmény-megdllapitds végrehajtdsa érdekében. A pedagdgusok
Teljesitményértékelési Szabdlyzatdnak hatélyba lépése: 2024. szeptember 1.

Az értékelés alapjat képezd elvdrdsok kozpontilag keriiltek meghatdrozdsra és
kiegésziilnek az intézményi elvdrdsokkal illetve az egyénileg meghatdrozott
teljesitménycélokkal. A Teljesitményértékelési Szabdlyzat hatdskore az
igazgatéra, igazgatdhelyettesre és intézményben dolgozé, vele munkaviszonyban
dllé pedagégus munkakorben foglalkoztatottakra, valamint a Pdétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatdrozott pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktaté munkdt kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki. A rendeletben megfogalmazott
dltaldnos elvdrdsok, az értékelési el jardsok, médszerek és eszkozok is egységes
standardot alkotnak. A standardok alkalmazdsa fenntartétdl fiiggetlendl térténik.
Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, mddositdsa
sordn megtorténik az ellenérzések sordn feltart informadciok felhaszndldsa.

10.2 ELLENGRZESRE JOGOSULTAK ES FELADATAIK

Az ellenérzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisdggal,
milyen eszkozokkel ellendriz. Az értékelés tények és adatok alapjdn tervezetten
és objektiven torténik.

Igazgaté:

e minden teriileten, teljes jogkérrel, munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

o cellendrzi az intézmény oOsszes dolgozdjdnak pedagdgiai, gazddlkodadsi,
tgyviteli és technikai jellegli munkdjat,

e ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartdsadt,

o elkésziti az intézmény a tel jesitményértékelési szabdlyzatat,

o elkésziti a teljesitményértékelés rendjét, szempontjait, dokumentumait

e 0Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves
ellenérzési tervet,
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fellgyeletet gyakorol a teljesitményértékelés egész rendszere és
mikodése felett,
a szakmai munkakozosség vezetdinek tevékenységét,
gyermek- és if jisdgvédelmi munkdt,
folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjdval kapcsolatban a
gazddlkoddsi, a miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabdlyok betartdsat,
ennek sordn kiilonosen:
o az intézmény gazddlkoddsdt, koltségvetésének végrehajtdsdt,
fizetdképességét,
o a pénzkezelés szabdlyszerid miikodését,
o a tanulék, gyermekek és a dolgozék élelmezésével osszefiiggd
tevékenységet
o az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitdsokat,
karbantartdsokat és beszerzéseket,
o avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartdsdt,
o aleltdrozds és selejtezés szabdlyszeri végrehajtdsat,
folyamatosan ellenérzi a dolgozék szabdlyszerii munkavégzését,
munkafegyelmét.

Igazgatohelyettes, munkakézésség vezetdk:

az igazgaté dltal dtadott - irdsban rogzitett - teriileteken, az igazgaténak
valé beszdmoldsi kotelezettséggel.

folyamatosan ellendrzi a hozzd beosztott dolgozék és pedagdgusok nevels-
oktaté és ligyviteli munkdjat, ennek sordn kiilonosen:

pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét,

pedagégusok adminisztrativ munkdjat,

a pedagdgusok nevel-oktaté munkdjdnak modszereit és eredményességét,
a pedagégusok tervezé munkdjdt, a tanmeneteket,

a neveld§ és oktaté munka  eredményességét  (tantdrgyi
eredménymérésekkel)

Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil bdrkit

meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellenérzési feladat

elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellenérzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelslését az intézményi
munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé
ellenérzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.

Az igazgatd kiilsé szakértéket is felkérhet, bevonhat a neveld-oktaté munkdba,
illetve az intézmény tevékenységének, valamennyi folyamatdnak ellenérzésébe,
értékelésébe kiilon megbizds alapjdn.

A tanuldk teljesitményének ellenérzése, értékelése az éket tanité pedagégusok
feladata.

10.3 Az ELLENGRZES MODSZERET

Az intézményi belsd ellendrzés:

feladata, hogy

o biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabdlyokban, az intézmény
pedagdgiai programjdban és egyéb belsd szabdlyzataiban el8irt) mikodését.

* segitse az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysdgat,

» segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését,

e az intézményvezetés szdmdra megfeleld mennyiségl informdciét
szolgdltasson a dolgozék munkavégzésérdl,

o feltdrja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozék szdmdra a szakmai
(pedagdgiai) és jogi elGirdsokrdl, kovetelményektdl valé eltérést, illetve
megel6ézze azt,

» szolgdltasson megfelelé szami adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belsg és kiils§ értékelések elkészitéséhez

A pedagdgiai- (nevels- és oktaté) munka belsd ellendrzése és a
teljesitményértékelés
feladatai:

o Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjédnak jogszerl (a
jogszabdlyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az
intézmény pedagdgiai programja szerint eléirt) mikodését,

o Segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktaté munka
eredményességét, hatékonysdgdt,

» Azigazgatéség szamdra megfeleld mennyiségl informdciét szolgdltasson
a pedagdgusok munkavégzésérdl,
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e Szolgéltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény neveld és
oktaté munkdjdval kapcsolatos bels, és kiilsé értékelések
elkészitéséhez.

Szempont jai:

e a pedagogusok munkafegyelme,

e a tanérdk / foglalkozdsok, tandrdn Kkiviili foglalkozdsok pontos
megtartdsa,

e a nevelé-oktaté munkdhoz kapcsolédé adminisztrdcié pontossdga,

e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekordciéja,

» a tandr-didk / évodapedagégus-gyermek kapcsolat, a tanuléi / gyermeki
személyiség tiszteletben tartdsa,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon / foglalkozdsokon:

O

O

O

az érdra / foglalkozdsra torténé elézetes felkésziilés, tervezés,

a tanitdsi éra / foglalkozds felépitése és szervezése,

a tanitdsi érdn / foglalkozdson alkalmazott mdédszerek,
differencidlds

a tanulék / gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a
pedagégus egyénisége, magatartdsa a tanitdsi drdn /
foglalkozdson,

az éra / foglalkozds eredményessége, a helyi tanterv / nevelési
program kovetelményeinek teljesitése,

a tanérdn / foglalkozdson kiviili neveldmunka, az osztdlyfénaki /
csoportvezetdi munka eredményei, a kozosségformdlds

e tanulmdnyi versenyekre torténg felkészités és eredményei

e tovdbbtanuldsi mutatdk

e tehetséggondozds, felzdrkéztatds

A tanulok munkdjdnak ellendrzése:

Médszerei, formdi:

» szdbeli, irdsbeli, gyakorlati, tanérai felmérés, kompetenciamérés.

A tantdrgyi értékelést, a rendszeres ellenérzést a tanité pedagdgus végzi, az

érdemjegyet is & dllapitja meg. A tanuldsi eredményeket az intézmény

folyamatosan koveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot hajt végre. Az

ellenérzések eredményeit felhaszndljdk az intézményi onértékelésben. Az

intézmény azonosit ja az egyes feladatok eredményességének és hatékonysdgdnak

méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatdokat.
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A magatartds- és szorgalomjegyrél az osztdlyozé értekezlet dont, az
osztdlykozosség és az osztdlyfénok javaslata alapjén.

A tantervi kdvetelményeket kell a tanulék teljesitményével, tevékenységével,
tuddsdval 6sszehasonlitani.

A technikai, adminisztrativ dolgozék  munkdjdnak ellendrzése  napi
folyamatossdggal, a tisztasdgra, a munkaszervezettségre, hatékonysdgra irdnyul.

Az intézmény az ellendrzések sordn sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

10.4 Az ELLENGRZESEK UTEMEZESE

Munkatervekben meghatdrozott médon, idében, formdban és (itemezésben
torténik.

A tel jesitményértékelés minden tanévben, minden pedagégus és pedagégiai munkdt
segité alkalmazottndl kotelezd.

A tanulék munkdjdnak, magatartdsdnak, szorgalmdnak értékelése folyamatos
pedagdgiai tevékenység.

10.5 A BELSO ELLENGRZEST VE6ZO ALKALMAZOTT JOGAI ES
KOTELESSEGET

A belsé ellendrzést végzé dolgozé jogosult:
o azellenérzéshez kapcsolédva az intézmény bdrmely helyiségébe belépni,

» az ellendrzéshez kapcsolédé iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrdl mdasolatot késziteni,

» azellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni,

o azellenérzott dolgozétdl irdsban vagy széban felvildgositdst kérni.

A belsé ellendrzést végzs dolgozé koteles:
» az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az intézmény belsé

szabdlyzataiban foglalt eldirdsoknak megfeleléen eljdrni,

o azellendrzés sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megérizni,

o az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy széban kézslni az ellenérzott
dolgozékkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen
felettesével,

 hidnyossdgok feltdrdsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétsl
kapott utasitds szerint idében megismételni.
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10.6 A DOLG0OZOK ERTEKELESE AZ ELLENORZESEK ALAPJAN

Minden ellenérzést értékelés kell, hogy kovesse. Az ellendrzések értékelésének
célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa. Ezért az értékelés csak
folyamatos ellendrzések alapjén torténhet.

Az ellendérzések alapja a munkakori leirdsban és a teljesitményértékelés
szabdlyzdiban foglaltak teljesitése.

10.6.1Pedagogusok

Az SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint. Az értékelés feltdrja a nevel6-oktaté
munka, illetve a munkavégzés eredményességét és esetleges hidnyossdgait. Az
értékelés a jutalmazds alapja.

10.6.2 Nem pedagégus dolgozdk

Kétévente vagy a meghatdrozott célok, feladatok elérésének, megvaldsitdsdnak
hatdrideje utdn torténik. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése, valamint egyéni célfeladatok.

10.7 A BELSO ELLENBRZEST VE6ZS DOLG60OZO FELADATAI

e Az ellenérzést végzd dolgozé a belss ellenérzést koteles a
jogszabdlyokban, az intézmény belsé szabdlyzataiban, a munkakori
leirdsaiban, az éves ellendrzési tervben leirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

o Azellendrzések teljesitésérél, az ellenérzés megdllapitdsairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatni kell.

o Azellendrzés tényét és megdllapitdsait irdsba kell foglalnia, ha bdrmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzd), illetve az ellendrzott, vagy annak
felettese kéri.

e Hidnyossdgok feltdrdsa esetén az ellenérzést végzdnek:

o A hidnyossdgok megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott
dolgozé figyelmét,
O A hidnyossdgok megsziintetését (jra ellenériznie kell.
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11. AZ INTEZMENY HASZNALATANAK RENDJE

11.1 A DOL6OZOK ES A TANULOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A munkavégzés intézményi szabdlyait a dolgozok munkakari leirdsa tartalmazza a
vonatkozd szabdlyok alapjdn. Valamennyi alkalmazott heti munkaideje 40 éra (5
napos munkahét, napi 8 éra munkaidé)

A benntartézkodds konkrét tennivaléit az SZMSZ 6. fejezete tartalmazza.

A pedagégusok kotelesek napi elsé 6rdjuk, ligyeletiik, kotelezé intézményi
rendezvény el6tt 20 perccel az iskoldban tartézkodni.

A technikai dolgozok munkaidd beosztdsdt az igazgato dllapit ja meg, az intézmény
megfeleld és biztonsdgos mlkodtetésének figyelembevételével.

A tanulék benntartézkoddsa konkrét szabdlyait a hdzirend tartalmazza.
A tanulé munkanapokon 7.00-161 17.00 érdig tartézkodhat az iskoldban az arra neki
kijelolt helyen. Tanulé tandri feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat az iskoldban.

11.2 AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény dolgozéi sajét munkahelyliket, valamint a kozos helyiségeket az
intézmény nyitvatartdsa alatt haszndlhatjdk, munkasziineti napokon, tanitdsi
sziinetben az igazgats engedélyével.

A leltdrozott tdrgyakat csak az ligyeletes vezeté engedélyével szabad kivinni.
Visszavitelérdl az dtvevd gondoskodik.

A tanitdshoz kozvetleniil nem kapcsolhaté helyiségek (konyha, raktdrak) megfelelé
haszndlatdért az igazgaté dltal megbizott vezetdségi tag felelds.

11.2.1 Az intézmény tanuldinak helyiség haszndlati rendje

A tanulék az intézmény helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett
haszndlhat jak, a Hazirendben leirtak betartdsaval.

11.2.2 Berendezések és felszerelések hasznélata

A helyiségekben levé berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a
tanulék pedagdgus feliigyelet mellett haszndlhat jdk.

Az eszkozok szakszer(i és balesetmentes haszndlatdt a tanuldkkal az elsé
foglalkozds alkalmdval ismertetni kell.
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A meghibdsodott eszkszoket a pedagdgusnak azonnal jelentenie, kell az intézmény
titkdrsdgdn, ahol a javittatdsrél gondoskodnak.
Az iskoldba behozott tdrgyakért az intézmény anyagi felelésséget nem vdllal.

11.2.3Kartéritési felelgsség

A tanuléi kdrtérités mértéke gondatlan kdrokozds esetén a kotelezé minimdlbér
egy havi 6sszegének otven szdzaléka.

Szdndékos kdrokozds esetén az okozott kdr legfeljebb a minimdlbér 6t havi
osszege lehet. A kdrokozds értéke a mindenkori amortizadlt érték.

Az intézmény a tanulénak okozott kdrért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kdrtéritésre a PTK rendelkezéseit kell alkalmazni.

11.3 AZ INTEZMENY HASZNALATI RENDJE AZ ISKOLAVAL
JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatdsi
célra lehet haszndlni.
Az iskoldval jogviszonyban nem dllék csak a fdbejdraton keresztiil kozlekedhetnek.
A f8bejdrat folyamatosan zdrva van, csengetésre elektronikusan nyitjuk az ajtét
az iroda helységeibél.
e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil bent tartézkodhatnak:
o szil6, gondvisels, kiskord hozzdtartozé (iskoldba- érkezéskor,
tdvozdskor, sziil6i értekezletre, fogadd érdra érkezéskor)
o meghivottak - pl.: az intézmény valamely rendezvénye alkalmadbdl
o Kiilon engedély és/vagy feliigyelet mellett:
o atanulét kisérg személy - nem hozzdtartozé
o minden mds személy

Kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az dltala adott
szébeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

A sziiléknek bent tartézkoddsuk ideje alatt be kell tartaniuk az intézmény
hdzirendjét.

Intézményiinkben bdrmilyen pdrt, vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai céld tevékenység, politikai céld mozgalom, illetve pdrthoz kotédé
szervezet nem miikodhet.
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11.4 Az INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskoldban mindent megtesziink a jogszeriiség hatdrain beliill az agresszié
megakaddlyozdsadra.

Technikai intézkedések: az intézmény kozvetlen kornyezetében figyelemmel
kisérjiik a kozlekedés- és személyi biztonsdg megfeleléségét. Iskoldn beliil a
kulturdlt, esztétikus, biztonsdgot és nyugalmat sugdrzé kornyezet kialakitdsat
valdsit juk meg.

Pedagdgiai intézkedések: alternativ konfliktuskezelé technikdk beépitése az
osztdlyfénoki munkatervbe. Konfliktuskezel6 csoport lIétrehozdsa és mikodtetése
intézményi szervezeti formdban, sziikség esetén.

Az intézményben tartézkodé sziilék, gondvisel6k, hozzdtartozék, mds személyek
kotelesek betartani intézményiink Hdzirend jét.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllék kotelesek elfogadni és betartani az
intézmény kovetkezé szabdlyzatait, szabdlyait:

o Tlizvédelmi Szabdlyzat,

o Munkavédelmi Szabdlyzat,

e iskoldnk ,Dohdnyfiistmentes” iskola,

o kotelesek az intézményben az intézményhez mélté 6ltozetben, valamint
dllapotban megjelenni, tartézkodni,

* nem zavarhatjdk magatartdsukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd
pedagdgiai munkadt, szabadidés foglalkozdst, tandrdn kiviili foglalkozdst, és
rendezvényt.

Intézményiinkben, valamint intézményiinkon kiviil a gyermekek, tanulék részére
szervezett rendezvényeken semmiféle, a népegészségiigyi termékadordl szélé
2011, évi CIII. torvény hatdlya ald tartozé, tovdbbd alkohol- és dohdnytermék
drusitdsa nem folyik.

11.5 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

11.5.1 Etkezési dij

Az intézmény az étkeztetével szerzddést kot.
Az étkezési téritési dijakat minden hénapban, a megjelslt iddpontig a digitmenza
rendszerében elddllitott és kikiildott szamla ellenében dtutaldssal kell rendezni az
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iskola étkezési alszdmldjéra. Az kifizetett étkezések a digitmenza feliletére
belépve egyénileg lemondhaték, a lemondds, ha 9 drdig megtarténik, mar mdsnaptél
érvénybe lép. A kovetkezd hénapban ezek jévdirdsra keriilnek, melyrédl .storno”
szdmlét dllitunk ki. Visszatérités nincs. A kedvezményesen és ingyenesen étkezé
gyermekek étkezési dijdt az iskola fizeti.

11.5.2 Szocidlis tamogatds

Ha a hozzdnk jdré didkok kozil valamelyik anyagilag nehéz helyzetbe keriil, az
intézmény szocidlisan tdmogatja. Elsé |épésben az osztdlyfénok foglalkozik a
problémdval, sllyosabb esetekben felvesszik a kapcsolatot a keriileti
gyermekvédelmi feleléssel. A rdszoruld csalddok részére anyagi tdmogatdst
nydjtunk: ingyenes vagy kedvezményes étkezés, ingyenes tankonyv.

12. TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatdst a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény szabdlyozza.
A tankonyvelldtds dllami feladat. A tankényvelldtds rendszerének milkodtetéséért
az oktatdsért felelds miniszter a felelés.

Az iskola tankonyvelldtdsdnak megszervezéséért az igazgaté felelds. A
tankonyvelldtds lebonyolitdsa az iskoldban zajlik.

Az intézmény éves munkatervében és a munkakori leirdsban rogzitett, hogy a
tankonyvrendelés felelése az igazgatdhelyettes, aki az adott tanévben

o elkésziti az iskolai tankonyvrendeléseket

e a sziikséges tankonyveket megrendeli a Konyvtdrelldté Nonprofit Kft-14l

e részt vesz az iskolai tankanyverjesztésben.

Az iskola a tankonyvelldtds feladatait olyan formdban végzi, hogy a Konyvtarelldté
Kiemelkedéen Kozhasznd Nonprofit Kft. (a tovdbbiakban: Konyvtdrelldtd) a
tankonyvek forgalmazdsdra vonatkozdéan szerzddést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazétdl dtveszi.

Az iskola tankonyvelldtdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsdért az
igazgatd, illetve az éltala megbizott tanksnyvfelelds / igazgatéhelyettes a felelds.
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12.1 AZ ISKOLAT TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A tankonyvek orszdgos megrendelését, beszerzését és az iskoldk szdmdra
torténd eljuttatdsdnak megszervezését, a tankonyvek vételdrdnak beszedését az
dllam a konyvtdrellats dtjan latja el.

Az iskolai tankanyvelldtds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanulékhoz torténd eljuttatdsa. A taniték és a szaktandrok a hivatalos
tankonyvjegyzékbdl, a NAT szerinti kerettantervi tdrgyakhoz, az iskola helyi
tantervének figyelembevételével vdlasztjadk ki a megrendelésre keriild
tankdnyveket Az elsét6l nyolcadik évfolyamon tanulé gyermekeknek alanyi jogon
jar az ingyenes tankonyvelldtds, az & tankonyveik és munkafiizeteik egyike sem
tartods tankonyv.

A felelés a rendelés elkészitéséhez és elkiildéséhez a Konyvtérelldté (KELLO)
informatikai feliiletét haszndl ja.

Az igazgaté a tankonyvrendelés dokumentdcidjdt (tankonyvlista, statisztika,
finanszirozdsi osszesité) elkildi a fenntarténak véleményezésre, illetve a
beleegyezd nyilatkozat megszerzésére.

Mindezek utdn torténik az igazgaté feliigyelete mellet a tankonyvrendelés
véglegesitése.

A tankonyvelldtdst, a tanuldk tdmogatdsdt, az iskolai tankonyvelldtds
megszervezését, lebonyolitdsat és a tankdnyvkolcsonzés részletes szabdlyait a
Hdzirend, illetve a tankonyvrendelés helyi rend jének szabdlyzata tartalmazza.

12.2 AZ ALKALMAZHATO TANKONYVEK, TANULMANYI SEGEDLETEK ES
TANESZKOZOK KIVALASZTASANAK ELVEI

Az adott tantdrgyhoz tankonyvet a tdrgyat tanité pedagdgus vélaszt az aldbbi
szempontok figyelembevételével:

» kapcsolédjon az aktudlisan elfogadott Nemzeti Alaptantervhez, az ennek
megfelelé6 Helyi Tantervhez és az intézmény Pedagdgiai Programjdban
leirtakhoz

» azadott tdrgyban érvényesiil jon a folyamatossdg, az egymdsra épiilés felmend
rendszerben

» elfogadhaté drfekvési legyen.
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A tanksnyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek a
tankonyvjegyzékben, a tantestiilet, az intézményvezetés és a fenntarté
jovéhagydsdval lehet felvenni.

A tankonyvrendelés alapjdn a nevelétestillet az igazgaté jévdhagydsa mellett
hatdrozza meg, hogy tartés tankonyv, segédkonyv vdsdrldsara rendelkezésre dllé
osszeget melyik tankonyv, segédkonyv vdsédrldsira forditsuk. A tartds
tankonyveket, segédkonyveket sziikség esetén az intézmény dijmentesen
kélcsonzi a tanuldk részére.

Az évfolyam szint(i tankényvcsomagok 6sszedllitdsa utdn azokon az évfolyamokon,
ahol a tankényvcsomag dra meghaladja a torvény dltal biztositott tdmogatdst, a
kilonbozet 6sszegét a sziilékkel egyeztetni kell.

A tankényv elvesztése, megrongaldsa

A tanulé sziildje a tankonyv elvesztésekor, megrongdloddsakor koteles a hidnyt
potolni.

12.3 AZ INTEZMENYI KONYVEK HASZNALATANAK RENDJE:

Iskoldnk nem rendelkezik konyvtarral.
Az intézmény konyvei az intézmény miikodéséhez, Pedagdgiai Programjdnak
megvaldsitdsdhoz nydjtanak segitséget: a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz, az
intézmény pedagégiai tevékenységét segité dllomdny formdjdban.
A kiadvdnyok az osztdlytermekben és a tandri szobdkban keriiltek elhelyezésre.
Didkok szamdra nem kélcsonszhetéek.
A tanitdsi érdkon és a napkozis foglalkozdsok alatt a didkoknak a tandr engedélyével
ezek helyben olvasdsdra van lehetdségiik.
A mindenkori, tantervben eldirt konyvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsdt a kozelben
|év8 Szabé Ervin Kényvtdrban, szakképesitett kanyvtarosok segitségével végezziik.
Az intézmény szdmdra vdsdrolt a mikodést szabdlyzd és segité konyveket az
igazgatéi és helyettesi iroddkban helyeztiik el.

A pedagégusok szdmdra vdsdrolt segédleteket, itmutatdkat, tandri kézikonyveket
a tanévre a mindenkori kdlcsénzé pedagégus nevére kiadjuk, majd a tanév végén

/0 oy enw

osszegy(ijtjuk.
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13. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK

13.1 AZ INTEZMENY HAGYOMANYAI

Az iskoldnk szdmdra fontosak a hagyomdnyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érheték a szervezet miikodésében, és a neveld-
oktaté munka részét képezik.

Az intézményben tanulék és dolgozdk ismerik és dpoljdk az intézmény mdltjdt,
hagyomdnyait, nyitottak 4j hagyomdnyok teremtésére,

A tanuldssal kapcsolatos hagyomdnyok: helyi versengések, vetélkedék, intézményi
projektnapok, sportversenyek rendezése, erdei iskoldk, tdborok szervezése.
Neveléssel kapcsolatos hagyomdnyok kialakitdsdnak fontos teriilete az udvarias,
fegyelmezett magatartds kialakitdsa.

Az intézményi hagyomadnyok kiilséségeinek dpoldsa, megnyilvdnuldsai; az intézmény
zdszléja, az intézmény emblémdja, a tanulék iinnepi ruhdzata (fehér ing, sotét
nadrdg, illetve szoknya).

13.1.1 Intézményi szintii Gnnepélyek és megemlékezések
Az linnepélyeket az intézmény vezetdsége az éves munkatervben havi lebontdsban

rogzitett felelds(ok) és a tanulék bevondséval szervezi.

A jogszabdlyban meghatdrozott iinnepélyek, megemlékezések idépontjdt az éves
munkatervben rogzitjiik. Az intézményi iinnepélyeken a pedagégusok és a tanulék
megjelenése a megfeleld linnepi 6lt6zékben kotelezd.
Az intézmény nyilvdnos iinnepélyei:

e tanévnyitd linnepség

e kardcsony

e anydk napja

e ballagds

» tanévzaré iinnepség.

A jogszabdlyban meghatdrozott megemlékezések koziil intézményi linnepély:

e oktéber 23.
e madrcius 15.

Osztdlykeretben, illetve alsés/felsds bontdsban tartunk megemlékezést:
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e az aradi vértanukrol (oktéber 6.)
o a kommunista és egyéb diktatirdk dldozatainak emléknapjdrdl (februdr 25.)
o aNemzeti Osszetartozds Napjdrdl. (junius 4.)

Ezen megemlékezések alkalmdval az osztdlyok sajat termiiket megfeleléen
diszitik.
Tovdbbi hagyomdnyos intézményi rendezvények:

e Csaladi nap

o Nyilt napok

e Halloween - ,T6k jé nap” (angoltandrok rendezésében)

e Mikulds linnepe

e Kardcsonyi vdsar

e Farsang

o Koltészet napja

e Aktudlis jeles napok projektnap keretében (Zene Vildgnapja, Allatok
Vildgnapja, Viz Vilagnapja, Fold Napja, Madarak és Fdk Napja)

13.1.2 Intézményi jelképek

e azintézmény zdszldja
e azintézmény emblémdja

» azintézményi évkonyv

Az intézményi jelképeket rendszeresen alkalmazzuk az épiiletben,
dokumentumainkon, rendezvényeinken.

14. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Altalanos eldirdsok:
A tanuldkkal:
e az iskolai tanitdsi év, valamint

o sziikség szerint tandra, foglalkozds, kirdndulds, stb. elétt ismertetni kell a
kovetkezd véd6-6vo elbirasokat.

Védg-6vo eldirds:

e atanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozé elirds,

e a tandérdkkal, illetve foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrdsok,

e a tilos és az elvdrhaté magatartdsforma meghatdrozdsa, ismertetése.
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A védG-6vé elbirdsokat a tanuldk életkordnak és fejlettségi szintjének

megfeleléen ismertetjiik. Az ismertetés tényét és tartalmdt dokumentdljuk a

tanulék digitdlis ellendrzéksnyvében.,

Az intézmény védG-ové elbirdsai, amelyeket a tanuldknak az iskoldban valé

tartézkodds sordn meg kell tartaniuk:

15.

Az intézmény a tanév megkezdésekor a tanulékat / gyerekeket, illetve a
kiskord tanulé sziiléjét tdjékoztatja az iskoldban betartandé véds és 6vé
el6irdsokrol. Ennek keretében ismertetik a Tiizvédelmi Szabdlyzatot,
beleértve a t(izriadé tervet, valamint a balesetvédelmi, ill.
katasztréfavédelmi eléirdsokat. A tanulé, illetve a tanulé sziildje a
tdjékoztatds tudomdsulvételét a tdjékoztatds megtorténtérdl szélé
dokumentumon aldirdssal koteles elismerni.

Az intézmény gondoskodik a pedagdgusok és mds intézményi dolgozdk Tiiz-
, Baleset- és Munkavédelmi Szabdlyzatban meghatdrozott oktatdsainak
lebonyolitdsardl, adminisztraldsdrdl.

Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozé specidlis védd, 6vé eldirdsok az
intézmény Hdzirendjében leirtak szerint ismertetésre keriilnek szintén év
elején, a tiz- baleset és katasztréfavédelmi oktatds utdn, ill. a sziilék
részére az elsé sziiléi értekezlet alkalmdval (sportlétesitmények,
természettudomadnyi terem-szdmitdgép terem esetében).

Testnevelés ordra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem
sziikséges dolog, eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véds-6vé
intézkedések szempontjdbdl tiltott eszkoz: pl.: nyakldnc, éra, gyiird,
mobiltelefon, stb.

BALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN HOZOTT

INTEZKEDESEK

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében, illetve

baleset esetén betartandé intézményi védd-6vé elirdsok.

Az intézmény minden dolgozéjdnak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint,

ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az

intézmény dolgozdéinak feladata a gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatosan:

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi
Szabdlyzat, valamint a Tizvédelmi Szabdlyzat és a T(zriadé-terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantdrgy keretében oktatni kell a
tanulék biztonsdgdnak és testi épségének megdvdsdval kapcsolatos
ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formdkat.

A nevelék a tandrai és a tandrdn kiviili foglalkozdsokon, valamint az gyeleti
beosztdsukban meghatdrozott idében a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérik, a rendet megtartatjdk, valamint a
baleset-megelzési szabdlyokat a tanulékkal betartat jdk.

Az osztdlyfénoknek - az osztdlyféndki érdkon- a tanuldkkal ismertetniik
kell az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az
egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvdrt
magatartdsformdkat. Az osztdlyfénokaoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgdlé szabdlyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az els§ osztdlyfonoki ordn, melynek sordn
ismertetni kell:

o az intézmény ksrnyékére vonatkozé kozlekedési szabdlyokat

o a hdzirend balesetvédelmi eléirdsait

o a rendkivili esemény (baleset, tiizriadé, bombariadé, természeti
katasztréfa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés
dtvonaldt, a menekiilés rendjét

o a tanulék kotelességeit a baleset megelézésével kapcsolatban:

tanulmdnyi kirdnduldsok, tdrdk el6tt

rendkiviili események utdn

a tanév végén, a nydri sziinet elétt (idénybalesetek veszélyei)

A neveldknek oktatdst kell tartaniuk a tanuldkat minden gyakorlati,

technikai jellegli feladat, illetve tanérdn vagy iskoldn kivili program elétt

fel kell hivni a figyelmiiket a baleseti veszélyforrdsokra, a viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartdsra.
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e A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek idSpontjdt az
osztdlynapléba be kell jegyezni. A nevelSknek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddniiik arrél, hogy a tanulok elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.

* Az igazgaté az egészséges és biztonsdgos munkavégzés térgyi feltételeit
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjdt, a szemlék biztonsdgi
rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozékat Munkavédelmi Szabélyzat
tartalmazza.

15.1 RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZESE ESETERE HOZOTT
INTEZKEDESEK

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztréfa, bombariadd, és mds veszélyes
helyzet, ill. az oktaté munkdt mds médon akaddlyozd, nehezité korilmény - pl.-.
gdz/dramsziinet, jdrvdny, stb.) esetén az épiilet Kkiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tiizriadé Terv, illetve a Honvédelmi Intézkedési Terv
el6irdsai szerint kell elvégezni.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul
tdjékoztatni kell az igazgatét. Az igazgaté a rendkivili esemény jellegének
megfelelden:

¢ haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatésdgokat,
o a fenntartét,
o a sziiléket
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulék védelmét,
biztonsdgdt szolgdl jak.

A t(izriadé tervben meg kell hatérozni:
e arendkivili esemény jelzésének mddjait
» adolgozék, tanuldk riasztdsdnak rendjét
* a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kilrités,
mentés, rendfenntartds, biztonsdgi szervek - renddrség, tiizoltésdg
értesitése, fogaddsuk elkészitése, biztonsdgi berendezések kezelése).

A tlzriadd tervnek tartalmaznia kell:

e az épitmény alaprajzdt (a menekiilési Gtvonalakkal).
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Az intézmény dolgozdinak feladatai tanuldbalesetek esetén:

A tanuldk feliigyeletét elldté neveldnek a tanulét ért bdrmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia

o a balesetet, sériilést okozé veszélyforrdst a téle telheté médon meg kell
szintetnie

e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok elldtdsdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyijtdsban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény
vezetdjének ki kell vizsgdlnia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivdlté
okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgdlat
eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a jogszabdlyok alapjén:

s

e A tanulébalesetet az el8irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

e A 3 napon til gydgyuld sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni, és a belesetekrdl az eléirt nyomtatvdnyon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzékonyv egy példdnydt meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példdnyt az oktatdsért felelés minisztériumnak, egy példdnydt pedig at kell
adni a sziilének. A jegyz6kényv egy példanydt az intézmény 6rzi meg.

o A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjdnak, aki
ezt nyolc napon beliil kételes megkiildeni a nevelési - oktatdsi intézmény
miikodésétez sziikséges engedélyt kidllité jegyzé részére.

e A silyos baleset kivizsgdldsdba legaldbb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezdé személyt kel bevonni.
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® Az intézmény nevel6- és oktaté munka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozé
részletes helyi szabdlyokat a Munkavédelmi Szabdlyzat szabélyozza.

16. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAL

Az intézmény pedagdgiai munkdjdval 6sszefiiggé kapcsolatait az SZMSZ 4.6-0s
pontja tartalmazza.
Az egyéb kiilsé kapcsolatok dltaldnos vezetd je és feleldse az igazgatd.

16.1 REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

Kils6 cégek, szervezetek, egyesiiletek stb. éltali rekldmtevékenység
engedélyezése az intézmény teriiletén az igazgaté hatdsksrébe tartozik.

Az iskoldban csak engedéllyel helyezheték el rekldmok.

A rekldmtevékenység engedélyezésekor kiilonos figyelemmel kell lenni a tanuldk
egészséges életmddjdra, a szabadidé kulturdlt eltoltésére.

17. AZ INTEZMENYI KONYVTAR

Az intézménynek infrastrukturdlis okokbdl sajdt kényvtdra nincs. A konyvtéri
feladatokat a kozelben taldlhaté Févdrosi Szabé Ervin Konyvtdr segitségével
latjuk el.

A pedagégus szakkdonyveket és a didkok szdmdra elérhetd tankonyveket az
aktualizdl konyvleltar alapjdn tartjuk nyilvdn.

Az  intézmény  folyoséin  kialakitott  olvasésarkokban  tudomdnyos-,
ismeretterjeszté konyvek, kotelezé olvasmdnyok, szépirodalmi mivek és
mesekanyvek cenzirdzott dllomdnya dll rendelkezésre az intézmény kozossége
részére.
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18. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Talento-Hdz Alapitvényi Ovoda Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
médositott Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdt az intézmény nevelGtestiilete
2024. augusztus 29-én véleményezte.

Az intézmény Sziilsi K6zossége véleményezte és tdmogatta.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntarté - a Brilidns Oktatdsi Alapitvany
1119 Rétz Ldszlé u. 4. - elfogadé nyilatkozata utdn vdlik érvényessé, attél a naptdl
kezdve hatdlyos.

18.1.1 A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzattal kapcsolatos egyéb
intézkedések

18.1.2 Az SZMSZ érvényességi ideje

Az intézmény SZMSZ-e a fenntarté - a Brilians Oktatdsi Alapitvdany - elfogadéd
nyilatkozata utdn Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

18.1.3 Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ mddositdsdra javaslatot tehet:

e azintézmény vezetdje

a neveldtestiilet barmely tagja

a sziil6i kozosség

a didkkozosség
e azintézmény fenntartdja

A kezdeményezést és a javasolt mddositdst az intézmény vezetdjéhez kell
beterjeszteni.
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18.1.4 Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

Az intézmény SZMSZ-e nyilvdnos, minden érdeklédé szdmdra megtekintheté
egy-egy példdnya:
* azigazgatondl
» a Fenntartondl
* az intézmény honlapjdn
» aKIR-ben

Budapest, 2025. szeptember 1.

B Wt gk
~ Willi Aniké
* igazgato
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Jegyzokdonyv

Amely készilt 2025. augusztus 28-dn a Talento-Hdz Alapitvdnyi Ovoda,

Altaldnos Iskola és Alapfokl Mlvészeti Iskola hivatalos helyiségében.

Jelen vannak:

Bacsa Béla Bacsa Eszter

Biré Jdnos Bolf Agnes

Farkas Bedta Farkas Judit
Farkasné Mayer Agnes Gajddcs Agota
Hdromszéki Katinka Horvdth Edit Ildiké
Kardcsony Sebastian Kardos Vivien

Ligler Anita Marton Gabriella
Mohr Marian Rozsnyai Veronika
Szildgyi Gdbor Szikszay Mdria Bianka
Farkas Andrea Willi Aniké

Az értekezlet napirendje:
2. A modositott Szervezeti és M(ikadési Szabdlyzat szévegének felolvasdsa,
véleményezése.

A nevelbtestiilet a mai értekezleten az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdhoz nem f(izott ellenkezé véleményt, elfogadta.

Budapest, 2025. augusztus 28.
A tantestiilet részérél:

Tt %MQ

Bacsa Eszter
Jegyzdkonyvvezets

: . L« . k_,lik-’;"}““—j"
Fourion [uoint— [ oo MR
Farkas Jludit bl = Willi Aniké
igazgatdhelyettes igazgatd






A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA Es
JOVAHAGYASA

A Talento-Hdz Alapitvdnyi Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti
Iskola (1119 Budapest, Rdtz LdszIé u. 4.) médositott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdt a nevel8testiilet 2025. augusztus 28-i iilésén véleményezte,

elfogadta és tdmogatta.

Budapest, 2025. augusztus 28.

(“__",'l_

\. 7. Willi Aniks

a nevel8testiilet nevében “m., ligazgatd






AZ INTEZMENY SZULOI KOZOSSEGENEK VELEMENYE

A Talento-Hdz Alapitvdnyi Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatdnak mddositdsait megismertiik.

Véleményiink szerint koncepcidja, tervei gyermekeink érdekeit szolgdljdk.

Budapest, 2025. szeptember 1.

az iskolai sziil6i kozdsség az évodai sziil6i kozdsség
nevében nevében
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A DIAKKOZOSSEG VELEMENYE

A Talento-Hdz Alapitvdnyi Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak a didkokra vonatkozd
részeit, mddositdsait megismertik. Véleményiink szerint koncepcidja,

tervei az érdekeinket szolgdljdk.

Budapest, 2025. szeptember 1.

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

a didkkozosség nevében






Brilians Oktatdsi Alapitvany

1119 Budapest, Ratz Laszlé u. 4.
Kadar Péter

a kuratorium elndke

Tisztelt Elnék Ur!

A tantestiilettel megbeszélve, egyeztetve médositottam intézménylink
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdt. A médositott SZMSZ-t a nevelétestiilet
2025. augusztus 28-i iilésén véleményezte, elfogadta és tdmogatta.
A sziiléi szervezet és a didkkozosség 2025. szeptember 1-jén véleményezte.
Mellékelten kiildom:

- az SZMSZ-t mellékleteivel

- aneveldtestiilet véleményét

- asziil6i kozosség véleményét

- adidkkozosség véleményét.

Budapest, 2025. szeptember 1.

ook Qﬁ.\’dzleﬁel:

m WL Gkt
¥ Willi Aniké
"o, ' igazgatd






Talento-Hiz Alapitvanyi Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
1119 Budapest, Ratz Laszl6 utca 4,
Willi Aniké

1gazgato

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A Brilians Oktatasi Alapitvany kuratériuma, mint a Talento-Haz Alapitvanyi Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Fenntartdja, az intézmény moddositott Szervezeti és

Miikédési Szabalyzatat jovahagyta, a benne foglaltakat anyagilag tamogatja.

Budapest, 2025. szeptember 4.

Brilidns ORtatdsi_2laplevany
119 Budanest, R L7y 4.
s, 2040-§47 /
-5?1'1.@; ik f‘il)??;ﬂ -1-43
Kadar Péter
a kuratorium elndke







Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje, 2025/2026.

A 20/2012.EMMI 16/A § A nevelési-oktatdsi intézményekben biztositani kell,
hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben

tartézkodnak, az igazgatéi feladatok ellétdsa ne maradjon elldtatianul, ezért az

intézmény igazgatdja és helyettese koziil legaldbb az egyikiiknek, vagy az itt

meghatdrozott helyettesitési rendben kijelslt alkalmazottaknak a nevelési-

oktatdsi intézményben kell tartézkodnia, aki felelés a nevelési - oktatdsi

intézmény biztonsdgos miikodéséért.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkaideje kotetlen, a napi idébeosztést,
valamint a helyettesitések rendjét a mellékletben taldlhaté tdbldzat tartalmazza
tanévre lebontva.

Hétfs Kedd Szerda Csitortok Péntek

7.00-8.00 Horvdth Edit Horvdth Edit Horvath Edit Horvath Edit Horvdth Edit
h:Ligler Anita h:Ligler Anita h:Ligler Anita h:Ligler Anita h:Ligler Anita

8.00-10.00 | Willi Aniké Willi Aniké Willi Aniké Hdromszéki Willi Aniké
h:Bacsa Eszter | h:Bacsa Eszter | h: Hdromszéki Katinka h: Bacsa Eszter

Katinka h: Bacsa Eszter

10.00-13.00 | Farkas Judit Farkas Judit Farkas Judit Farkas Judit Willi Aniké
h:Hdromszéki h: Haromszéki h:Hdromszéki h: Bacsa Eszter | h: Haromszéki
Katinka Katinka Katinka Katinka

13.00-16.00 | Willi Aniké Willi Aniké Willi Aniké Farkas Judit Horvdth Edit
h: Haromszéki h: Mohr Marian | h: Bacsa Eszter | h: Bacsa Eszter | h: Ligler Anita
Katinka

16.00-17.00 | Horvéth Edit Horvdth Edit | Horvdth Edit Horvath Edit Horvath Edit
h:Ligler Anita h:Ligler Anita h:Ligler Anita h:Ligler Anita h:Ligler Anita

A helyettesitési rendet megismertem, tudomdsul vettem.

Budapest, 2025.szeptember 1.







