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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi elGirasoknak megfelelé — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatban részletezi.

A 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése, valamint végrehajtasi utasitasai és rendeletei
alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény mukodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint annak végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében az intézmény nevelotestiilete a Nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
25. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkez Szervezeti és mitkodési szabalyzatot
fogadta el, melyet az intézmény vezetdje készitett el.

Nkt. 25. § (4) értelmében az intézmény Szervezeti Mitkodési Szabalyzatat a nevel6testiilet, az
ovodai ¢és iskolai sziil6i munkakdzosség, az iskolai didkonkormanyzat vélemények
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges. (Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, igazgatotanacs.) Az Szervezeti
¢s mikodési szabalyzat és a Hazirend nyilvanos.

Nkt.32. § (1) Ha a nevelési-oktatoi intézményt egyhaz tartja fenn: f) Szervezeti és miikodési
szabalyzataban ¢és a hazirendjében a fenntarté egyhdz tanitdsdval dsszefliggd viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld; 1.) a
nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzata, hazirendje, valamint a
nevelési oktatdsi intézmény pedagodgiai programja a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi
alapjai

[a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdéséhez]

A Benka Gyula Evangélikus Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és milkodési szabalyzatanak célja, hogy meghatarozza az intézmény Szervezeti
felépitését, az intézményi miikkodés bels6 rendjét, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozoan
szabalyokat, rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény a pedagogiai programjaban megfogalmazott cél és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢s folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény (tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérol szold 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban R) és egyéb
jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara, szakmai alapdokumentumara
figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak,

- az intézmény milkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

- e szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, ezen beliil telephely vala-
mennyi dolgozojara, gyermekére, tanuldjara és mindazokra a személyre, akik
belépnek az intézménybe, az intézmény telephelyeire.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idobeli, teriileti hatalya

a./ Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkatarsara nézve kotelez6 érvényiiek. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kertilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

b./ Az intézmény munkajat sajat Pedagogiai Programja, az éves Munkaterv, az SZMSZ és a
Hazirend alapjan végzi.

c./ A mikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasdban, az iigynek
megfeleléen részt vesznek a neveld testiilet tagjai (6vodapedagdgusok, pedagdgusok), a
szlldk, a tanulok, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

d./ Az intézmény a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, a
tanulok, gyermekek és sziileik adatair6l. Az adatok hivatali titokként kezelenddk, csak a
jogszabalyban el6irt esetekben adhatok ki.

e/ A Szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartdo jovahagyasi idOpontjaval 2022.
szeptember 1-jével 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
az intézmény eldz6 szervezeti és mitkddési szabalyzata.

f./ A Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény székhelyére 5540 Szarvas Kossuth u. 7.
sz., iskolai telephelyre: 5540 Szarvas Kossuth u. 17., 6vodai telephelyre: 5540 Szarvas, Bacso
Béla u. 13-15., 5540 Szarvas, Damjanich u. 116.; 5540 Szarvas, Z6ldpazsit u. 4/1., valamint a
Pedagodgiai Program megvaldsitasa soran érintett teriiletekre terjed ki.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Modositasokkal egybeszerkesztett
ALAPITO OKIRAT

(el6z6 modositas: 2020. majus 6.)

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (székhelye: 1085 Budapest, Ull6i ut 24.), a Benka
Gyula Evangélikus Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku
Mivészeti Iskola alapitd okiratdt a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,
valamint a belsé egyhdzi szabalyok szerint, az egyhaz intézményeirdl szolo 2005. évi VIIIL.
torvény (a tovabbiakban: egyhazi torvény) rendelkezései szerint — modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalva — a kovetkezOk szerint hatarozza meg:

1. Intézmény neve: Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos
Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola

intézmény neve Gyula Benka Lutheran English Bilingual Primary School,
angolul: Kindergarten and Elementary School of Art

intézmény roviditett Benka Gy. Ev. Alt. Isk. és Ovoda

neve:

intézmény roviditett Gy. Benka Lut. Prim. Sch. and Kdg.

neve angolul:

intézményegységek Benka Evangélikus Iskola

neve: Benka Evangélikus Ovoda

Alapfokt Miivészeti Iskola

2. Intézmény

OM azonositdja: 028287

3. Intézmény székhelye, telephelye:
székhely: Benka Evangélikus Iskola - 5540 Szarvas, Kossuth u. 7.
telephelyek: Benka Evangélikus Iskola - 5540 Szarvas, Kossuth u. 17.

Alapfoka Miivészeti Iskola — 5540 Szarvas, Kossuth u. 17.

Benka Evangélikus Ovoda

5540 Szarvas, Bacsé Béla u. 13-15.
5540 Szarvas, Damjanich u. 116.
5540 Szarvas, Zoldpazsit u. 4/1.

4. Intézmény alapitasa

alapito neve, Szarvas Otemplomi Evangélikus Egyhazkozség
székhelye: 5540 Szarvas, Vasut u. 10.
alapitas éve: 2000.

alapitasrol szolo
hatarozat szama: 2000. majus 19-¢én kelt megallapodas intézményalapitasrol
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5.

10.

11.

Fenntarto neve,
székhelye:

Intézmény feliigyelete
feliigyeleti szerv:

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
1085 Budapest, Ul16i ut 24.

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

(1085 Budapest, Ull&i ut 24.)

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény feletti
szakmai, tOorvényességi ¢és gazdasagi felligyeletet az egyhazi
torvényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény felett torvényességi feliigyeleti jogkort gyakorol:

Békés Megyei Kormanyhivatal
(5600 Békéscsaba, Jozsef Attila utca 2-4.)

Intézmény miikodési teriilete:

Intézmény tipusa:

Intézmény jogallasa:

0rszagos

tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény, és alapfoku
mivészeti iskola, melyben
— oOvoda
— altalanos iskola
— alapfoku miivészeti iskola: 8 évfolyam
(2 évfolyam eldképzo, 6 évfolyam alapfok)
mikodik.
Az intézmény valldsi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként miikodik.

Onall6 jogi személyként mitkodd egyhdzi fenntartasu koznevelési
intézmény (Ehtv. 11. § (1) bekezdés szerinti belsé egyhézi jogi
személy), amely fenntart6jatol elkiiloniilt koltségvetéssel
rendelkezik.

Intézmény munkarendje:

nappali

Felvehet6 maximalis gyermek-, tanulolétszam

osszesen:

ebbol SNI:

1059 fo

70 16

altalanos iskolai nevelés-oktatas: 550 fo

ebbol SNI: 50 fo
5540 Szarvas, Kossuthu. 7.- 280 {6
ebb6l SNI: 30 6
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5540 Szarvas, Kossuth u. 17. - 270 6
ebbdl SNI: 20 6

ovodai nevelés: 209 {6
ebbol SNI: 20 fo

5540 Szarvas, Bacs6 Béla u. 13-15. — 75 {6
ebb6l SNI: 7 f6

5540 Szarvas, Damjanich u. 116. — 60 6
ebb6l SNI: 7 f6

5540 Szarvas, Zoldpazsit u. 4/1. — 74 {6
ebb6l SNI: 6 f6

alapfoka miivészeti iskola: 300 6

m,uv?szetl ag szerint 5oy Szarvas, Kossuth u. 17,
néptanc tanszak:

12. Evfolyamok szima

altalanos iskola: 8 évfolyam
alapfokt muiivészeti
iskola: 8 évfolyam (2 évfolyam el6képzd, 6 évfolyam alapfok)
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13. Intézmény koznevelési alapfeladata
- 0vodai nevelés,
- altalanos iskolai nevelés-oktatas,
- alapfoku muivészetoktatas,

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok ovodai nevelése és iskolai
nevelése-oktatasa:

Ovodai nevelés:

Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakért6i bizottsag
szakértoi véleménye alapjan integraltan nevelhetd
beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos (hallassériillt —
nagyothalld), mozgasszervi fogyatékos (mozgéskorlatozott),
autizmus spektrum zavarral, egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozasi zavarral)
kiizd6é gyermekek nevelését.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas:

Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakért6i bizottsag
szakértdi véleménye alapjan integraltan nevelhetd
beszédfogyatékos, ¢érzékszervi fogyatékos (hallassériillt —
nagyothallo), autizmus spektrum zavarral, egyéb pszichés
fejlédési  zavarral  (sulyos  tanuldsi,  figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) - ezen belil: diszlexia,
diszortografia, diszkalktlia, diszgrafia ¢s diszpraxia, kevert
specifikus tanuldsi zavarok; hiperaktivitas és figyelemzavar -
kiizdd gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.

Intézmény koznevelési alapfeladata kormanyzati funkciok szerint:

Székhely, telephely:
5540 Szarvas, Kossuth u. 7.
5540 Szarvas, Kossuth u. 17.

091211 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatésa (1-4. évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerl nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértoi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan integraltan
nevelhetd beszédfogyatékos, ¢érzékszervi fogyatékos
(hallassériilt — nagyothalld), autizmus spektrum zavarral,
egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) - ezen
beliil: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és
diszpraxia, kevert specifikus tanuldsi  zavarok;
hiperaktivitds ¢és figyelemzavar - kiizdé gyermekek,
tanulok nevelését, oktatasat.

092111 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

092112 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali

10
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rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakértdi
bizottsag szakért6i véleménye alapjan integraltan
nevelhetd beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos
(hallassériilt — nagyothallo), autizmus spektrum zavarral,
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) - ezen
beliil: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és
diszpraxia, kevert specifikus tanulasi  zavarok;
hiperaktivitds ¢és figyelemzavar - kiizdé gyermekek,
tanulok nevelését, oktatasat.

091240 Alapfoku miivészetoktatas

091250 Alapfokt muivészetoktatassal 6sszefiiggd mukodtetési
feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

081071 Udiildi, tabori étkeztetés

013340 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése

095020 Sport, szabadidds képzés

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzo altalanos, komplex
tevékenységek és programok

086020 Helyi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

081044 Fogyatékossaggal ¢l6k iskolai, didksport-tevékenysége és
tamogatasa

Altalidnostol eltéré program szerinti nevelés, oktatas: az

intézményben magyar-angol két tanitasi nyelvli oktatas folyik, 8

évfolyamon, felmend rendszerben.

Telephely:
5540 Szarvas, Bacs6 Béla u. 13-15.
5540 Szarvas, Damjanich 116.
5540 Szarvas, Z6ldpazsit u. 4/1.
0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértoi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan integraltan
nevelhetd beszédfogyatékos, ¢érzékszervi fogyatékos
(hallassériilt — nagyothalld), mozgésszervi fogyatékos
(mozgaskorlatozott), autizmus spektrum zavarral, egyéb
pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek
nevelését.
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091240 Alapfoku miivészetoktatas

11
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091250 Alapfoka muivészetoktatassal 6sszefliggd mikodtetési
feladatok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
107080 Esélyegyenldség elOsegitését célzo altalanos, komplex
tevékenységek és programok
Ellitott alaptevékenységek TEAOR szerint székhelyen, telephelyeken:

56.29 Egyéb vendéglatas

64.20 Intézményi vagyon mitkodtetése

81.10 Epitményiizemeltetés

85.10 Iskolai el6készitd oktatas

85.20 Alapfoku oktatas

85.51 Sport, szabadid6és képzés

85.52 Kulturalis képzés

85.59 Mashova nem sorolhaté egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

86.90 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

89.05 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

89.01 Esélyegyenldség és egyenld banasmod megvalosulasat célzd
tevékenységek

89.05 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység tamogatasa
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység
93.11 Sportlétesitmények mitkddtetése
93.12 Sporttevékenység és tdmogatasa
94.91 Egyhazi tevékenység
Villalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok
az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Az intézmény 6nalléan mitkddd és gazdalkodo jogi személy,
amely fenntartojatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel
rendelkezik.

15. Feladatellatast szolgalé vagyon
az intézmény alapitasakor rendelkezésre bocsatott alapitoi vagyon

12
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ingatlan:

5540 Szarvas,
Kossuth u. 17.
(Telephely)

5540 Szarvas,
Bacsé Béla u. 13-
15.

5540 Szarvas,

Damjanich u. 116.

5540 Szarvas,
Zoldpazsit u. 4/1.

ingo6 vagyon:

Alapitéi vagyon nem kertilt atadasra

az intézmény feladatellatasahoz kiilon megallapodas alapjan rendelkezésre bocsatott
vagyon:

funkci6: koznevelési intézmény - altalanos iskola és alapfoku
mivészeti iskola

HRSZ: 2036

alaptertilet: 5070 m2

tulajdonos: Szarvas Otemplomi Evangélikus Egyhazkozség

funkcio: koznevelési intézmény - 6voda

HRSZ: 1762/2

alaptertilet: 2951 m2

tulajdonos: Szarvas Otemplomi Evangélikus Egyhazkozség

funkcio: koznevelési intézmény - 6voda
HRSZ: 4223
alapteriilet: 2703 m2

tulajdonos: Szarvas Ujtemplomi Evangélikus Egyhazkozség

funkcio: koznevelési intézmény - 6voda
Hrsz: 1007

Teriilet: 3122 m?

Tulajdonos: Szarvas Varos Onkorményzata

Megéllapodas szerinti eszk6zok térités nélkiili atadasa az alapitast
kdvetden.

Az alapfoku miivészetoktatasban a vagyon feletti rendelkezési
jogot egyedi megallapodasok rogzitik.

16. Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a tulajdondban all6 eszkozokkel (ingatlan, ingd)
onalldan rendelkezik.

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott eszkdzokkel (ingatlan,
ingd) az eszkozatadasra vonatkozd megallapodas alapjan, az
abban rogzitett feltételekkel rendelkezik.

rendelkezés a vagyonrol az intézmény megsziinése esetén:

Atalakulas sordn torténé megsziinés esetén az 4talakuldsra
vonatkoz6 megallapodasban rogzitetteknek megfelelden.

Egyéb esetben:

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon — az erre
vonatkozo szerzddésre is tekintettel - a tulajdonoshoz kertil vissza.
Az intézmény milkodése soran megszerzett vagyon, a mikodés
soran keletkezett kovetelések és kotelezettségek a fenntartora szall
at.

17. Intézmény képviseleti rendje

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli.

13
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18. Intézményvezeté megbizasanak rendje

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja bizza meg az
igazgatotanaccsal vald egyeztetést kovetden, a hatdlyos
jogszabalyi eldirasok és a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz
bels6 szabalyozasa szerinti, az Egyhaz intézményeirdl szol6 2005.
évi VIIL torvényben meghatdrozott eljaras szerint 6t évre.

19. Intézményvezeto jogallasa

Az intézmény vezetdje az intézmény pedagdégus munkakorben,
hatdrozatlan ~ idére,  teljes = munkaidére  foglalkoztatott
alkalmazottja.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogkort a fenntartd
gyakorolja.

20. Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a 2012. évi L
torvény a Munka torvénykonyvérdl, a 2011. évi CXC. torvény a
Nemzeti kdznevelésrél, a pedagdgus-munkakdrben, a 326/2013.
(VIII.  30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarol  rendelkezései  vonatkoznak. Tovabba a
foglalkoztatds jogviszonyanak jogszabdlyban meghatarozott
eseteiben figyelemmel kell lenni a 2013. évi V. torvény a Polgari
torvénykonyvrdl vonatkozd rendelkezéseire, tovabba az egyhazi
torvényben meghatarozott szabalyok irdnyaddak

Budapest, 2021. marcius 17.

Kramer Gyorgy
orszagos irodaigazgato
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Presbitériuma az intézmény Alapitd Okiratat
a modositasokkal egységes szerkezetben a 20/5/2021. (II1.17.) szdmu hatarozataval hagyta
JOVva.

Feladatmutatok, vonatkozo torvényi rendelkezések, tevékenységek ellatasanak forrdasa
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Az intézmény alapito okiratdban meghatarozott alap-, kiegészit6-, kisegitd tevékenység
feladatmutatdi — vonatkoz6 jogszabalyok:

A nappali rendszer(i 6vodai nevelés (gyermekek 1étszama) az 6vodai nevelémunka az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé Helyi 6vodai nevelési program
alapjan folyik. Az 6vodai nevelés szakaszanak alapelveit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja hatdrozza meg e torvény preambulumaban a 4. §-dnak (1)
bekezdésében, a 10. §-anak (1)-(2) bekezdésében és 13. §-aban foglalt elvekkel ¢és
jogokkal Osszhangban biztositani kell a hatranyos helyzeti (HH) és a halmozottan
hatranyos helyzeti (HHH) gyermekek kotelezd dvodai felvételét.

Az 6vodabdl az iskolaba vald atmenet segitése: 5 éves korban elvégzett DIFER-mérés
alapjan. A HH ¢s HHH gyerekek beazonositasa, s szamukra tudatos pedagogiai
munkaval a sikeresebb iskolakezdés elokészitése.

Nappali rendszer(i, altalanos muveltséget megalapozd iskolai oktatds (tanulok
1étszama)

Alapfoka miivészetoktatas (2 évfolyam el6képzd, 6 évfolyam alapfok)

Hatranyos helyzetli és Halmozottan hatranyos helyzetli tanulok és 6vodas gyermekek
nappali rendszert, altalanos miveltséget megalapoz6 integralt 6vodai nevelése, iskolai
oktatasa, (tanulok Iétszama)

Sajatos nevelési igényl tanulok és ovodas gyermekek nappali rendszerli, altalanos
miveltséget megalapoz6 integralt Ovodai nevelése, iskolai oktatdsa (Ovodas
gyermekek, tanulok 1étszama)

Az intézmény a kivetkezo fogyatékossagi tipusok nevelését, oktatdsat vallalja:

Az intézmény hatalyos Alapitd okirata és Miikodési engedélye hatarozza meg azon
sajatos nevelési igényll 6vodas kort gyermekek és altalanos iskolai tanulok korét, akik
érvényes szakértdi véleményiik alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt egészben
integraltan nevelhetdk éltalanos tanterv szerint, a szdmukra eldirt fejlesztési teriiletek
¢€s szamunkra biztositand6 szakemberek figyelembevételével.

Hatranyos helyzeti és Halmozottan hatranyos helyzetli tanulok és 6vodas koru
gyermekek szdmara a felzarkdztatas biztositasa — (jogosult, ellatott tanulok €s 6vodas
kortl gyermekek 1étszama).

Napkozi és tanuloszobai ellatas (foglalkozadsokon résztvevok létszama). A HH és
HHH — gyermekek kotelezd napkozi és tanuldszobai felvételének biztositasa.

Felzarkoztato oktatas — fejlesztd felzarkoztatas.
Altalanos iskolaba bejaré tanulok és 6vodas kora gyermekek ellatasa.
Tanul6- és 6vodas kortl gyermekfeliigyelet.

Iskolai ¢és oOvodai intézményi étkeztetés (intézményi étkeztetést igénybe vevok
atlaglétszama)

Intézményi vagyonmiikodtetés (taniligyi-, pénziigyi tevékenység, takaritas,
karbantartas)

15



Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata 2022

- Munkahelyi vendéglatas

- Ingatlan hasznositas
AZ intézmény képviselete és gazdalkodasi helyzete

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsokat a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz torvényei €s eldirdsai szabalyozzak.

Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
felelossége mellett. Az intézmény éves zarszamadasat €s koltségvetését az intézményvezetd
késziti, majd az igazgatdtanacs javaslata alapjan, valamint az Orszagos Nevelési és Oktatasi
Bizottsdg és Gazdasagi Bizottsag tdmogatd szakvéleménye utan az Orszagos Presbitérium
hagyja jova. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény
sz€khelyén latja el, a fenntarté A4ltal jovdhagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld
bérgazdalkodast folytat. Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat az Otemplomi és az Ujtemplomi Evangélikus Egyhazkézség gyakorolja.
A feladatellatashoz sziikséges ingosagok (berendezések, felszerelések, taneszkozok,
informatikai eszk6zok) leltar szerint az intézmény tulajdonat képezik. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetéje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az
intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil
jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

A miikodés pénziigyi forrésai:
- az allami koltségvetési normativ tdmogatas
- az allami koltségvetési kiegészitd tamogatas
- alapitvany altal nyugjtott timogatasok
- palyazati uton nyert pénzeszk6zok
- Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal nyugjtott timogatas

A gazdalkodas jellege

Az intézmény 6nallo koltségvetési szerv, eredményérdekeltségii rendszerben.

A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi vezet0 irdnyitasa ald tartoznak a gazdasagi hivatal dolgozo6i és a technikai
dolgozok (takarito, karbantartd, konyhai dolgozok, portai szolgalat).

A fiiggdségi viszonyokat, a munkakori leirasokat, jogkdr, feleldsségi kor meghatarozasait,
Osszefiiggéseit az SZMSZ vezetési sémaja tartalmazza.
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Gazdasagi kapcsolatok

Az igazgatd meghatalmazasa alapjan a feladatkorébe tartozo szakteriilet vonatkozéasaban a
gazdasagi vezetd tartja a kapcsolatot a fenntartd szerv gazdasagi szakreferensével, a Békés
Megyei Teriileti Allamhaztartasi Hivatalaval, Adohivatalaval, valamint Egészségiigyi
Pénztarral és minden gazdalkodo, illetve nonprofit szervezettel.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet mikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, valamint a kovetkezd
bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a gazdasagi vezetd latja el.
Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld
jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkozasaban. Az intézmény
vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdasdban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a  hazipénztar  kezelésére  jogosultak. Az intézmény  vezetdje
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.
Az intézményvezetd a gazdalkodasi feladatokat a teriilet belsd szabalyzatai alapjan végzi,
amelyek a kdvetkezdk:

- szamviteli politika

- pénzkezelési szabalyzat

- eszkozok és forrasok értekelési szabalyzata

- eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata

- utalvanyozasi szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

A gazdalkodasi feladatokat a kovetkezé munkakdrben dolgozok latjak el:

A pénziigyi- szamviteli- bérszamfejtési feladatokat
- 116 gazdasagi vezetd,
- 116 pénziigyi ligyintézd latja el.

Az intézmény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz orszagos elndksége és az egyhaz
szervezetérol €s igazgatasarol szold 2005. évi IV. térvény alapjan elfogadott koltségvetés
alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
feleldssége mellett.

Az intézmény pénziigyi forrasa a mindenkori hatdlyos koltségvetési torvényben
meghatarozott timogatasokbol, egyéb tamogatasokbol, bevételekbdl all.
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Koltségvetési bankszamlak:

11733058-20023340 Koltségvetési elszamolasi szamla
11733058-20025438 Megtakaritasi szdmla (Lekotott betét)
Adodszam: 18383063-2-04

Adoalanyisaga: Alaptevékenység tekintetében alanyi adomentes

Kiegészitd tevékenység tekintetében adoalany

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

BENKA GYULA Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokti Miivészeti Iskola
5540 Szarvas, Kossuth u. 7.

BENKA GYULA Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokti Miivészeti Iskola
5540 Szarvas, Kossuth u. 7.

Adodszam: 18383063-2-04

(mindkét bélyegzo bal sz¢élén Luther-rozsa lathato)

Korbélyegzo/szaraz bélyegzo:

BENKA GYULA Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokti Miivészeti Iskola
Szarvas

(Kozepén stilizalt kép: napfényben fat 6nt6z6 emberalak)

Hitelesito bélyegzo:
Szovege: Az eredetivel megegyezd hiteles masolat
Az intézmény altal kiadott bizonyitvanyban hasznalt bélyegzo.:

Szovege:

BENKA GYULA Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokt Miivészeti Iskola
5540 Szarvas, Kossuth u. 7. (Luther Rozsa)

028287

Iktato bélyegzo:

Szovege: Benka Gy. Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda
200 ditum ERKEZETT

Alairas bélyegzo:

Szovege: Molnar Istvanné
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Gazdasagi munkatarsak altal hasznalt bélyegzok:

Szovege: UTALVANYOZTA:
ELLENORIZTE:
ERVENYESITETTE:
ELLENJEGYEZTE:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, iskolatitkar, dvodatitkar, fokonyvi konyveld.

A kiadvdnyozasi jogkor gyakorlasa

A BENKA GYULA Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda és
Alapfoku Miivészeti Iskola €s nevében alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. A cégszerii
alairast igénylg iratok kivételével onalloan ir ala.

Az intézményvezetd kiadvanyozza a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a
fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, az intézmény alkalmazottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést igényld iratokat
helyette az alairasra jogosult vezet6k irhatjak ala.

Az igazgatohelyettesek alairasi jogkore a vezetése ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre a sajat hataskorben tett intézkedésekre a
tanligyigazgatds korébe tartozo ligyekre terjed ki, azzal a kitétellel, hogy ezeket is az
intézmény vezetovel kozdsen irja ala.

Cégszerli alairast igénylO iratok esetén az aldirds érvényességéhez két jogosult személy
alairasa sziikséges. A két alairo koziil a hivatalosan bejelentett személyek barmelyike jogosult
alairasra.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre, szervezetre.

Tovabbiakban a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet VII. fejezete az irdnyado.

Szakmai 6nallosag

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
onalldéan dont olyan tigyekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény
iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
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3. AKOZNEVELESI INTEZMENY

3.1. Az intézmény miikodésének rendjét meghatarozo
alapdokumentumok

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapit6 okirat

- a Szervezeti és miikddési szabalyzat

- aPedagogiai program

- a Hazirend
Az intézmény tervezheto és elszamoltathatdo mitkkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Nyilvanossag

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga az intézmény miikodését szabalyozo
alapdokumentumok az intézmény székhelyén, a konyvtarban, a telephelyek irodaiban helyben
olvashatok, illetve elektronikus formaban elérhet6k barki szamara a Benka Gyula Evangélikus
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola honlapjan.
Atfogo, intézményi szinti felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban, eldzetes idépont
egyeztetés utan az igazgato adhat.

Az intézményiinkbe beiratkozott gyermekek ¢€s sziilok irasban megkapjak az intézmény
hazirendjét.

Az alapdokumentumok valtozasairdl a pedagogusok az elsd sziildi értekezleten tajékoztatast
adnak a szlildk részére. A tijékoztatas igazold dokumentuma a sziiléi értekezletrdl késziilt

jegyzékonyv.
Kiilonos kozzetételi lista

Intézményiink honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és kimasolhaté modon, a betekintés, letdltés, nyomtatas, kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaféréssel kozz¢é kell tenni a kiilonos
kozzétételi listat. A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételei
listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma:
- Ovoda pedagogusok szama
- Ovoda pedagogusok szakképzettsége
- pedagogusok szama
- pedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége,
- dajkak szama,
- dajkak szakképzettsége
- 6vodai nevelési év rendje,
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- Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama
- atanév rendje,
- atanuld csoportok szama, illetve az egyes tanuldcsoportok tanuloi 1étszama

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza, az intézményben folyo neveld, oktaté munka
tartalmi €s szakmai alapjait. Kitlizi a nevelés és oktatds céljat, szabdlyozza az intézmény helyi
oratervét ¢€s tantervét, az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat, a magasabb
évfolyamra 1épés feltételeit, a szamonkérések formait, az értékelésnek és a mindsitésnek a
szempontjait és modjat. Meghatarozza a szocialis hatranyok ¢és a beilleszkedési, magatartasi és
tanulasi nehézségek enyhitését segitdé, valamint a képességek kibontakoztatasdnak ¢és
fejlesztésének modjait, az dvodai és az iskolai nevelési programot. A pedagdgiai programot a
nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovadhagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai
programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv (a nevelési év-tanév rendje) az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény munkatervét az intézményvezetd késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
igazgatotanacs, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan kell elhelyezni.

3.2. Az intézmény szervezeti és vezetési felépitése

Szervezeti egységek

A szervezeti egységek meghatdrozasakor elsddleges célunk az volt, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelé magas
szinvonalon léssa el.

A szervezeti egységeket a hatékony munkavégzés, a raciondlis és a gazdasdgos mikodtetés,
valamint a helyi adottsagok ¢és igények figyelembe vételével alakitottuk ki. A szakmai
feladatok ellatasat végzi az 6vodai-, az alsé tagozatos -, a fels6 tagozatos -, valamint a szakos
munkakdzosségek.
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Az intézmény vezetési szerkezete:

Az intézmény vezetését az igazgatd ¢és vezetdtarsai alkotjak:
Tagok: 1 f6 igazgatd
2 16 igazgatohelyettes
1 16 iskolalelkész

1 6 gazdasagi vezetd

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az eltéré tevékenységli szervezeti egységek munkajat az igazgatd hangolja Ossze. A
kozvetlen egyiittmiikodést ugy kell megvalodsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa
zavartalan és zokkenOmentes legyen.

Az intézmény vezetdje

Az intézményt az igazgatd vezeti, akit a megbizasi jogkor gyakorloja a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz Orszagos Presbitériuma ujra valasztas, vagy nyilvanos palyazat alapjan
biz meg 5 évre az intézmény vezetésével.

Az igazgato és feladatkore

Az igazgato személyesen felel

- az intézmény Szakszerli ¢és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasaért a belsd ellendrzési rendszer miikddtetéséért, a pedagodgiai munkéért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, a neveld, oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldi €s gyermekbalesetek megeldzéséért a
tanulok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

A vezeto kiemelt feladatai

A neveldtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése, elokészitése
és ellendrzése. Az alapitd okiratban meghatarozott dvodai nevelés, személyiségfejlesztés a
keresztyén értékrend alapjan, a két tanitdsi nyelvli oktatds, alapfoku miivészetoktatas
(néptanc) megszervezése, biztositasa. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa. A
munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, a koznevelési intézmény
képviselete, egylittmiikodés biztositdsa az igazgatdtanaccsal, a sziilok és a didkok
képviseldivel, az egyhdzi, a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd mélto
megszervezése. A tankonyvrendelés szabalyozéasa a torvényi rendelkezések alapjan, dont az
ovodas és iskolas kort gyermekek felvételérdl. A mas intézményekbdl jelentkezd tanulok
atvételéhez sziikséges feltételek meghatarozasa, dont az atvételrdl, dont minden olyan az
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezetd at nem ruhazhato feladatai:

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az igazgatd hataskorébe tartozik - kivétel, abban az esetben,
amennyiben kozvetlen csaladtag dolgozik az intézményben — felette az igazgatod helyettes
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az intézmény miikodtetésével kapcsolatban minden olyan
dontés, (ligy) amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Fenntartdval torténd egyeztetési
kotelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
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kérdések tekintetében. Rendkiviili sziinet elrendelése, iddjaras, jarvany, természeti csapas,
bombariadd, vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikodése nem biztositott.

Az intézményvezeto altal atruhazott feladat és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az aldbbiakat.

Az igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztidssal kapcsolatos dontésének jogat,
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositési kérelmekkel felvetddé dontések jogat.
Valamint az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét.

Taniigyi igazgato-helyettes igazgatotol atruhdzott jogkore a felso tagozaton:
- atanuld-nyilvantartas ellenérzése;
- afelso tagozatos osztalyozd vizsgak elndki feladatainak ellatasa;
- a 8. osztalyos év végi vizsgak eldkészitése, szervezetése, dokumentalasa;
- adidkigazolvannyal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése;
- apedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése;
- amunka- és tizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése;
- kapcsolattartas kiilonbozo6 felekezetek képviseldivel;
- meghatarozott esetekben az intézmény képviselete;
- afelndtt tigyelet ellatasanak ellendrzése;
- atanulok egészségligyi ellatasaval kapcsolatos feladatok irdnyitasa;
- kapcsolattartas a karbantartasért felelds személyekkel, cégekkel,
- aleltarozasi ¢€s selejtezési tevékenység irdnyirasa, megszervezeése.

Nevelési igazgato-helyettes igazgatotol atruhdzott jogkore az ovodai telephelyeken és az also
tagozaton:

- gyermek és tanuld-nyilvantartas ellendrzése;

- adidkigazolvannyal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése;

- apedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése;

- amunka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése;

- kapcsolattartas kiilonbozd felekezetek képviseldivel;

- meghatarozott esetekben az intézmény képviselete;

- a felnott tigyelet ellatasanak ellendrzése;

- agyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos feladatok iranyitésa;

- kapcsolattartas a karbantartasért felelds személyekkel, cégekkel;

- aleltarozasi és selejtezési tevékenység irdnyirasa, megszervezése.

Taniigyi igazgato-helyettes igazgatotdl atruhdzott jogkore az alapfoki miivészetoktatassal
kapcsolatos taniigyi iranyitds.

Az igazgato- helyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai, munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik, az igazgatonak tartoznak

felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott kérében helyettesére dtruhazhatia az
intézmény vezetoje.
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3.2.6 A vezetési feladatok megvalositisa

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremukodésével latja el. Az igazgato-
helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval adja. A vezetdk
feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Munkakori leirdsaik az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

3.3. Az intézményvezeto (igazgatd) kozvetlen munkatarsai:

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

- igazgato-helyettesek

- 6vodai munkakozosség-vezetd

- szakmai munkakoz0sség vezetok
- gazdasagi vezetd

- iskola és 6voda titkarok

- lgyvitelért felelds ligyintézd

- rendszergazda

- fékonyvi kdnyveld

Az igazgato-helyettesek f6bb feladatai

Munkajukat munkakori leiras alapjan végzik, és személyes feleldsséggel tartoznak az
intézményvezetének. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére,
¢és pedagdgiai munkdjara. Vezetd helyettesi megbizast az intézményvezetd adja. A megbizas a
visszavonasig érvényes.

A vezet6 helyettes a torvényben meghatarozott fels6foka végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagogus gyakorlattal rendelkezd személy lehet.

Feladatai:

Irdnyitja a pedagdgusok munkajat, segiti az igazgatot a feladatainak ellatasaban, ellendrzési és
értékelési feladatokat lat el, irdnyitja az iskolai adatszolgéltatast, biztositja a helyettesitést,
kozremiikodik az orarend elkészitésében, kdzremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Az ovodai munkakozosség-vezeté fobb feladatai

Munkajat munkakori leirds alapjan végzi, ¢és személyes felelosséggel tartoznak az
intézményvezetdnek. Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkdodésére, és
pedagogiai munkajara. MunkakozOsség-vezetdi megbizdsat az intézményvezetd adja. A
megbizas a viSszavonasig érvényes.

Az 6vodai munkakdzosség-vezetd a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év 6vodapedagdgusi gyakorlattal rendelkez6 személy
lehet.

Feladatai:

Koordinélja az 6vodapedagogusok, a dajkdk munkdjat, segiti az igazgatdt a nevelési igazgato-
helyettest feladatainak ellatasaban, ellenérzési és értékelési feladatokat lat el, iranyitja az
ovodai adatszolgaltatast, kozremiikddik az 6vodai munkaterv, valamint az 6vodai
dokumentumok elkészitésében.
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3.4. Az intézmény vezetosége

a./ Az intézmény vezetdjének munkdjat - iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét  kozépvezetdk  segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibovitett vezetéségének tagjai:
- az igazgato,
- azigazgatohelyettes,
- 6vodai munkakdzosség vezetd
- aszakmai munkakdzosségek vezetdi,
- iskolalelkész,
- a gazdasagi vezeto,
- gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s,
- belso ellendrzési csoportvezetd
- adiakonkormanyzatot segitd tanar

b./ Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A munkakozosségek vezetdi a vezetOségi iilésen szamolnak be kozOsségiikrol, ezen a
forumon egyeztetik egymadssal teenddiket.

A munkako6zdsségek havi szinten tartjdk megbeszéléseiket, melyeken a munkaterviikben
felsorolt vallalt feladataik megvaldsuldsat és az iskolavezetés megbeszélésein elhangzott
informaciokat, rogzitik, targyaljak és soroljak be a napi munkajukba.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldjével, igy a
sziil61 munkako6zosséggel, a didkonkormanyzattal.

A vezetok helyettesitési rendje

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI . 188. § (1) szerint: A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, az
SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles gondoskodni arrdl, hogy & vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az igazgato-helyettes helyettesiti. Az
1gazgatd tartds tavolléte (két hetet meghaladd hidnyzasa) esetén a vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast a jogkorok felhatalmazasaval. Az igazgat6 és az
igazgato-helyettes tavolléte esetén a gazdasagi vezetd, az O tavolléte esetén a kijelolt
munkako6zosség-vezeto latja el a feladatokat.

Gazdasagi iigyekben a gazdasagi iigyintézé helyettesit. Az tigyvitelért felelos ligyintézo
helyettesitését a fokonyvi konyveld végzi el.
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3.5. A belsé ellenorzési csoport (BECS) miikodését kiilon dokumentum
tartalmazza

3.6. A referencia-intézményi team (5 f6)

(Intézményiink mindsitett referencia intézmény.)

e megtervezik a referencia intézményi munkat,

e sziikség szerint liléseznek,

e irdnyitjak, szervezik és ellendrzik-értékelik a munkat,

e taj¢koztatjak a testiiletet a munka eredményeirdl,

e ajanlasokat, javaslatokat dolgoznak ki az iskolavezetésnek,
e a feladatoknak megfelelden iskolai teameket szerveznek.

A referencia-intézményi team tagjai és feladataik:

1. A referencia-intézményi team vezetdje
e megszervezi és mitkddteti a teamet
e akiosztott feladatok ellendrzi és értékeli
e amindségbiztositasi tag altal kiértékelt kérddivek alapjan intézkedési
tervet készit

2. ,,J6 gyakorlatok-ért felelds tag
e lebonyolitja a ,,J6 gyakorlat” atadasanak teljes folyamatat
e megszervezi a *Jo gyakorlat’ eladasat célzo nyilt 6rakat

3. Bels6 mithely miikodéséért felelds tag
e kialakitja bels6 miithelyt
e megszervezi annak mitkodeését
e cllendrzi a mithelymunkat
e intézkedési tervet készit a tapasztalatok alapjan (sziikség esetén)
e megszervezi a kollégdk szdmadra tartando nyilt orakat
[ ]
4. Kiilsé mithely miikodéséért felelds tag
e apolja és épiti a meglévd kiilsd partnerekkel valo kapcsolatokat
e beazonositja a potencidlis kiils6 partnereket
e megszervezi a PR tevékenységet
e megszervezi a kiilsd partnerek szdmara tartand6 nyilt orakat
e intézkedési tervet készit a tapasztalatok alapjan (szlikség esetén)

5. Mindségbiztositasért felelds tag
o Osszedllitja €s megszerkeszti az elégedettségi kérddiveket (belsd
miuhely / kiils6é miihely / *J6 gyakorlat’-0k)
o  kiértekeli a kérdodiveket
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3.7. A pedagogiai munka belso ellenérzése

A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben Onalléak. A belsé ellendrzés
legfontosabb feladata az oOvoddban ¢s az iskolaban foly6d pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagogiai program célkitlizéseinek megvalositasa.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. Célja az intézményben folyd neveld-oktatod feladatellatas jogszerd,
hatékony miikddése, az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagogiai munka belsé ellendérzését az intézmény Eves munkatervében meghatarozott
Ellendrzési terv szerint az intézményvezetd, a szakmai intézményvezetd-helyettes, az dvodai
munkak6zosség-vezetd és a szakmai munkakozosségek vezetdi, valamint a koordinatorok
végzik.

Az intézményvezeté — az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az intézmény
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az ellendrzési tervet az igazgato késziti el. Ez tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét
¢s litemezését. Az ellendrzési terv nyilvanos.

Pénziigyi belso ellenorzés

Az egyhazi intézmények bels6d ellendrzését a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, a
Magyar Allamkincstar, az Oktatasi Hivatal, valamint fiiggetlen konyvvizsgalo végzi.

Az intézmény jogszabalyban, illetve a belsé szabalyzataiban, alapitdé okiratdban
meghatarozott feladatok ellatasaval osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, ligyviteli feladatok, ezek
kolcsonhatasanak a dokumentacios és bizonylati renddel 6sszefliggd elirasoknak az igazgatd
altal kiadott ellendrzési program szerinti ellendrzése.

A koltségvetési  szervek belsé ellendrzésérdl szolo  193/2003. (XI1.26)
kormanyrendeletben eldirt feladatok intézményen beliili végrehajtasa.

Az intézmény belsO ellendrzési feladattervének elokészitése, a vizsgalat eredménye
alapjan a feltart hidnyossagok megoldasara javaslat készitése, mindsitett vagy ismétlodo
Iényeges hibak esetén javaslattétel a felelésségre vonasra.

A jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok meglétének ellenérzése, véleményezése, az
elkésziilt és kiadott szabalyzatok sziikség szerinti feliilvizsgalata, javaslattétel az indokolt
modositasra.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenység vizsgalata, a jogszabdlyi és belsd eldirasoknak
torténd megfeleld elemzése, ezen beliil koltségvetési tervkészités, a napi pénziigyi, gazdasagi
tevékenység, a beszamolok és zarszamadasok ellendrzése.
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A gazdasagi és tigyviteli tevékenység belso ellendrzése

Ellenorzendo teriilet

Az ellenérzés
gyakorisaga, idépontja

Ellenorzést végzo
személy

Leltarozas, selejtezés

Evente, leltarozasi
itemezés szerint

Igazgatd
Igazgato-helyettesek
Gazdasagi vezeto

Pénzkezelés, kiadasok elszamolasanak

Igazgatd

Folyamatos .
szabalyszerlisége y Gazdasagi vezeto
Tankonyv janius 30-ig Igazgatd
Pedago6gus tovabbképzés feliilvizsgalata | Folyamatos, illetve évente | Igazgato

Taniovi
Tulora, helyettesités Havonta 'anugylr
igazgato-helyettes
Diakigazolvanyok nyilvantartasa Folyamatos Igazgato-helyettesek
I .
Kinevezések, atsorolasok Alkalmanként gazgat(? . Y
Gazdasagi vezeto
Igazgato

Munka- és tlizvédelem dokumentacioja

Tanév elején, folyamatos

Gazdasagi vezetd

Foglalkozas — eii. vizsgalatok

Tanév elején, folyamatos

Igazgato
Gazdasagi vezetd

. . , Igazgatd
Személ k nyilvantart Folyamatos .
zemélyi anyagok nyilvantartasa yi Gazdasigi vezetd
I t6
Szakkorok, tanoran kiviili foglalkozasok | Folyamatos gazgato
Igazgato-helyettesek
I t6
Szabalyzatok Folyamatos gaZga(,) . B
Gazdasagi vezetd
: I to
Gyermek ¢és tanuld-nyilvantartasok Folyamatos gazga (,)
Igazgato-helyettesek
Pedagogus i lvanyok helyett kiallitott
-° ag(,)gus tgazotvanyok fetyett Katiito Folyamatos Igazgato-helyettesek
igazolas
Iktatokonyv Folyamatos Igazgatd
Irattar Folyamatos Igazgato

Az ellendrzés tipusai

Atfogbd vizsgalat/ellendrzés: az adott tevékenység egészére iranyul, atfogd modon

értekeli a kijelolt feladat végrehajtasat és azok 0sszhangjat.

Célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott

probléma feltarasara iranyul6 eseti jellegli vizsgalat.

Téma ellendrzés: tobb érintettnél azonos idOben, ugyanazon témara irdnyuld
0sszehangolt, 6sszehasonlitod vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen

levonni és ennek megfeleléen intézkedéseket lehessen hozni.

Utoellendrzés:

végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
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Az ellenorzés formai

- tanora ellendrzése

- tanodran kiviili foglalkozasok ellendérzése

- eredményvizsgalatok

- felmérések

- helyszini ellendrzések

- beszamoltatas szoban és irdsban

- az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzottek egyénileg is meg kell beszélni

- az altalanosithatd tapasztalatokat munkakozosségi vagy tantestiileti értekezleten kell
0sszegezni vagy értékelni

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel6-oktato munka belso ellenorzése soran:

- pedagdgusok munkafegyelme,

- tanodrak, csoportfoglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok, napkozis foglalkozasok
pontos, tanmenet szerinti megtartasa,

- gyermek — pedagdgus kapcsolattartasa, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

- nevel6-oktatd munka szinvonala (elozetes felkésziilés, tervezés; csoportfoglalkozas, ora
felépitése, szervezése, egyénre szabott modszerek alkalmazasa; a tanulok, a gyermekek a
pedagoégus munkafegyelme; az ora, csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas
eredményessége — kiemelt figyelemmel a HH-s, HHH-s és SNI-s gyermekekre, tanulokra
szemelyre szabott nevelés-oktatas, digitdlis technologiaval tamogatott modszerek
alkalmazasa, versenyekre, tovabbtanulasra valo felkészités, a tanitasi oran alkalmazott
modszerek),

- atandran és csoportfoglalkozason kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki és csoportvezetdi
tevékenység eredményessége: a személyiségfejlesztés, kozosségformalas hatékonysaga —
kiemelt figyelemmel a HH-s, HHH-s és SNI gyermekekre, tanulokra,

- tanuldi- és gyermekfeliigyelet ellatasa, szabadidés programok szervezése,

- anevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracios tevékenység ellatasa (az 6vodai
csoportnaplok, haladési naplok vezetése megfelel-e a szabalyzatban foglaltaknak, e-naplo
naprakész vezetése),

- alemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok kiemelt figyelemmel kisérése, nyilvantartasa

- Kollégakkal val6 szakmai egyiittmiikodésre, teamtanitésra.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- csoportfoglalkozas- és oralatogatas,
- értekezlet,

- foglalkozéslatogatas,

- specialis mérések,

- felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az éves ellendrzési terv alapjan az ellendrzést végzok éves ellendrzési litemtervet készitenek, az
ellendérzések tapasztalatairdl Feljegyzési naplot vezetnek. Az ellendrzés tapasztalatairdl
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félévenként beszamolnak az intézményvezetonek. Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili
ellenérzésrél az igazgatod dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- aszakmai munkak$zosség
- aszildi szervezet

A pedagogust munkakérével oOsszefiiggésben megillet az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék, a nevelési program alapjan az ismereteket a nevelés,
tanitas modszereit megvalassza, a nevelési terv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével megvalassza a szakkonyveket, segédleteket, a keresztyén értékrend alapjan végezze
nevelémunkajat, irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkdjat, hozzajusson a munkdjahoz
szlikséges ismeretekhez, a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési program tervezésében
¢és értekelésében, szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel utjan
gyarapitsa.

a./ Az ellen6érzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
b./ Az ellendrzést végezhetik:

Az igazgatd és helyettese az ovodai és az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasuk,
vagy egyeb feladat alapjan. Minden évben ellenérzik a palyakezdéknél a tanévi fegyelem, az
osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat.

Az igazgatd minden ovodapedagdgus munkajat legalabb 1 alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Az ellendrzésbe bevonhat6 az 6vodai munkakozosség vezeto is.

A munkakozosség-vezetd ellenérzést végezhet szaktargyaval Osszefiiggd teriileten. Az
osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten, ellenérzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi napld vezetését.

c./ Az ellenérzés részletes szabalyozasat, céljait, feladatait, rendjét az SZMSZ mellékleteként a
belsé ellendrzési szabalyzat tartalmazza.
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4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1. A vezetok és a szervezeti egységégek, igazgatotanacs, valamint a
sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas

A nevel6testiiletet az intézményvezetd vezeti, és az igazgato-helyettesek kozremiikodésével
elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat.

A pedagbégusok, a nevel6-oktatdé munkat segitdé és a technikai alkalmazottak munkdjat az
intézményvezetd az igazgato-helyettesek és a gazdasagi vezet6 iranyitja és ellen6rzi.

Az intézményvezet6 és helyettesei, Vvalamint a munkak6zosség-vezetok kozotti
feladatmegosztast, az igazgato-helyettesek, a munkako6zosség-vezetok feladatait a munkakori
leirasuk tartalmazza, tovabba a napi feladatellatds zavartalansagénak biztositasa érdekében az
intézményvezetd utasitas formajaban hatarozza meg.

A vezetok kapcsolattartasi rendje
Az 1gazgatd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, hetente tobbszor megbeszélést
tartanak. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat munkaiddn beliil.
Havonta egyszer kibdvitett vezetoi értekezlet van, amelyre mas tantestiileti tag, aki a témaban
érintett szintén meghivast kaphat. Az esetenkénti ideiglenes szervezeti egységek, bizottsagok
kapcsolattartasi rendjérdl az igazgatd sajat hataskorében rendelkezik.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egytttmikodeést.
A kapcsolattartas kiilonb6zd formai:

- kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

- nyilvénos féorumok, intézményi gytilések,

- az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjdt a munkaterv

tartalmazza.

A kibdvitett iskolavezetés tagja:

- munkakozosségek vezetoi

- didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar

Az intézmeényi kozosségek és a belsé kapcsolattartas modjai:

a./ Alkalmazotti kozdsség
- nevelOtestiilet (tanitok, tanarok, konyvtaros, 6vodapedagogusok)
- szakmai munkakozosségek
- nem pedagdgus munkakorben dolgozok kdzossége
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b./ Az 6vodaba jard gyermekek kozossége
c./ A tanuldk kozossége

- osztalykozosségek
- didkonkormanyzat
- diaksportkor
d./ Igazgatdtanacs
e./ Sziilok kozdssége — sziildi munkakdzosség valasztmany

f/ Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a kozdsségek
valasztott képviseldinek segitségével - az igazgatd koordinalja. A kapcsolattaras rendszeres
formai: értekezletek, forumok, bizottsagi ilések, nyilt napok, fogadd orék.
A kapcsolattaras rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A kiilonb6zé forumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési  jogot  gyakorldé  kozosségek  képviseldit meg  kell  hivni.
Az intézmény munkajat segitd kozosségek sajat miikodési rendjiik és programjuk alapjan
mikodnek.

4.2. Az intézmény kozosségének jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseloit jogszabdlyokban meghatarozott esetekben
reszveteli; javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban az intézményi kozosségeket,
illetve az egyes személyeket.

Véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban allo egyes személyt és kozdsséget.
Az elhangzott véleményt a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell, allaspontjat a
véleményezodvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele.

A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy illetve k6zOsség azzal egyetért.

A dontési jog olyan kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek.

Testiileti jogkor esetén a hatarozatképes testiilet abszolut tobbség (jelenlévok 50%-a +116)
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha a tagjainak 2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti kozosség

a./ Az alkalmazotti kozosség az intézmény neveldtestiiletébol és az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését
érint6 kérdések targyalasara kertiil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

b./ A nevelbtestiilet €s az intézmény szakmai munkakodzdsségeinek tevékenységével és
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

c./ A nem pedagdgus képesitésii alkalmazottak kozosségét a gazdasagi vezetd irdnyitja. Az
alkalmazotti juttatasok, amennyiben a fenntartd biztositja a megfeleld forrast védéruha
biztosithatdé a munkavédelmi szabéalyzatban foglaltak szerint.
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4.4. Sziilok kozossége, véleményezési jogkore, valamint a kapcsolattartas
formai és rendje:

Egy-egy 6vodai csoport, iskolai osztaly, sziildi alkotnak egy sziil6i kozosséget.

A Sziil6i Munkak6zosség az alapfoki miivészeti oktatasban érintett sziilok érdekeit is
képviseli. Az SZMK valasztményi tagjainak megvalasztasakor figyelmet forditanak arra,
hogy legalabb két olyan sziilonek is lennie kell, akiknek a gyermeke részesiil alapfoku
mivészeti oktatasban, igy érdekképviseletiik eredményesebb, hatékonyabb.

a./ A gyermekkozosségek (0sztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kdzvetlen kapcsolatot a
gyermekkozosségért felelos pedagogus (6vodapedagogus, osztalyfonok, csoportot tanitd
tanar) tartja.

A sziil6i kozosségek véleményét, javaslatait, a kozosség valasztott képviseldi juttatjak el az
intézmény vezetdségéhez.

A sziilok kozosségét a Sziiloi Munkako6zosség Valasztmanya fogja dssze. Minden intézményt
érintd kérdésben gyakorolhatja véleményezési jogkorét, melyet a Nkt a hataskorébe rendel.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van. dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb 2
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziiloi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a szlilok képviseldit az igazgatotanacsba,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- asziilék korében végzett tarsadalmi munka szervezésére,

- képviseli a sziiléket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésétben,

- véleményezi az intézmény Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét, valamint
a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben, a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben.

b./ Sziiloi ertekezletek:

Az o6vodai telephelyek vonatkozasdban az igazgatd €s a sziildi szervezet Osszekotdje a
nevelési igazgato-helyettes. Csoportszintii ligyekben az o6vodapedagogusok tartjak a
kapcsolatot.

Evente legalabb kétszer tajékoztatast adnak az 6voda munkajarol, eredményeirdl, feladatairol.
Tajékoztatast kapnak a sziildk az dvodaban folyd neveldmunkarol, a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. A napi kapcsolat mellett nyilt napokat, sziil6i értekezleteket, fogadoorakat, egyéb
rendezvényeket (kirandulasok, farsangi, anydk napi, gyermek napi miisorok, programok, év
bucsuztato rendezvény) szerveznek az 6vodapedagogusok.
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Az osztalyok sziil61i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok tartja.
A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl,
az osztalyfonok a nevelési programjarol. A novemberi sziiloi értekezleten a sziilok az aktualis
feladatokrol, a hetedik, nyolcadik évfolyam a palyavalasztidssal kapcsolatos feladatokrol
kapnak tajékoztatast. A januari sziil6i értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis
problémak. Aprilis, majus havi sziildi értekezleteken az aktualis iinnepek, a ballagas,
tanévzaras feladatai kertilnek megbeszélésre.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az ovodapedagogus, az
osztalyfonok, a sziilok kozosségének megbizottja, az 6vodai csoportban, valamint az
osztalykozosségben felmeriilé probléméak megoldasara.

c¢./ Szaktanari fogadoorak:

Az intézmény valamennyi pedagdgusa sziiloi értekezletek elott, az osztalyfondk havonta egy
alkalommal fogadja a sziiléket és szobeli tajékoztatast ad a tanuld elémenetelérdl,
magatartdsarél. A tanulméanyaiban ¢és magatartasaban problémas tanulo sziilojét az
osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddordra. Amennyiben a sziilé (gondviseld)
a munkatervben rogzitett idoponti fogaddoran kiviil is beszélni szeretne gyermeke tanaraval,
telefonon vagy irdsban kell id6pontot egyeztetnie az érintett pedagogussal. Ilyen megbeszélést
az osztalyfonok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

4.5. Azigazgatotanacs

Az intézmény fenntartdja a fenntartdi jogokat és kotelezettségeket az intézmény iranyitasaval
kapcsolatban az igazgatdtanacson keresztiil gyakorolja. Az igazgatotanacs munkajat az MEE
2005. évi VIIIL. 10. §-a alapjan végzi.

Az igazgatd tanacs az intézményt kozvetleniil irdnyito, segitd és feliigyeld szerve, melynek
tagjait az orszagos presbitérium hagyja jova. Az igazgatdtanaccsal vald kapcsolattartds
felelése az intézményvezets. Az intézmény igazgatotanacsa iigyrendjében meghatarozott
modon tanévenként legalabb kétszer iilésezik.

Az igazgatotanacs Osszetétele:
- Orszégos Presbitérium altal delegalt képviseld
- Egyhazmegye altal delegalt képviseldk
- Qyiilekezet altal delegalt képviselok
- Az intézmény vezetdje
- Az intézmény gazdasagi vezetdje
- Az iskolalelkész
- A tantestiilet képviseletében 2 {6
- A sziildk képviseldje
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Az igazgatotanacs feladatai és hataskore

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogokat az intézmény folott.

Képviseli az intézmény érdekeit a fenntartoi testiilet és a magasabb szintli egyhazi
Onkormanyzati testiiletek elott.

Rendszeresen tajékoztatja a fenntartdi testiiletet az intézmény helyzetérél. Az
Igazgatotanacs a munkajarol évente beszamolot készit.

Megalkotja tigyrendjét, és elfogadasra fenntartoi testiilet elé terjeszti.

Amennyiben allami jogszabaly vagy ezen SZMSZ eltéréen nem rendelkezik, elfogadja
az intézmény hazirendjét, éves munkatervét, valamint egyéb szabalyzatait. Az
intézmény szervezeti és muikodési szabalyzatat egyetértd javaslataval felterjeszti a
fenntartoi testiiletnek.

Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, éves koltségvetését,
zarszamadasat, s azt a fenntartoi testiilet elé terjeszti.

4.6. A tanulék kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje:

a./ Az osztalykozosség: az azonos évfolyamra jard és kdzos tanulocsoportot alkotd tanulok
kozossége. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkorméanyzatanak legkisebb

egysége:

megvalasztja az osztaly-didkbizottsag tagjait és az osztalytitkart.

kiildotteket delegal az iskola diakonkormanyzataba.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfondk all, akit az

munkakdzsség vezetdjének javaslatat figyelembe véve az igazgatod bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit,

egylttmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,
koordinalja €s segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, latogatja oraikat,
aktiv kapcsolatot tart a sziilok k6zosségével, az osztalyban tanitd tanarokkal,
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére, és a lemorzsolddas
megeldzésére

a neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével mindsiti a tanulok magatartasat és
szorgalmat,

sziilOi1 értekezletet tart, az tajékoztatd fiizet, mozanaplo utjan rendszeresen tajékoztatja
a szliloket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos ad-
minisztraciot),
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- palyavalasztast segitd programokat szervez,

- tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 41l feladatokrol, azok megoldasara,
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

- neveld munkajahoz tanmenetet készit,

- osztalykirandulasok vezetése,

- aziskola kozosségi €letében az osztalyra harulo feladatok megoldasat koordinalja.

b./ Didkonkormdnyzat

Veleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodesével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontesi jogkdrrel rendelkezik sajat mitkédése és hataskore gyakorlasahoz, a miikédtetéshez
biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasaban; egy tanitasi munkanap programjdanak
meghatdrozdsdban, tdajékoztatasi rendszerének létrehozasdaban.

Iskolankban didk Onkormanyzat miikodik, az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢és
jogérvényesitd szervezete (DOK). A Didkdnkormanyzat a munkajat sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint végzi. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal
¢lhet a nevelési oktatasi intézmény milkddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara. A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a
diakonkormanyzat késziti el és a neveld testiilet hagyja jova.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézmény SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint
veheti igénybe.

A didkdnkormanyzat munkajat tanar segiti, akit a didkok javaslattétele alapjan az igazgato biz
megd. A didkonkorményzat jogkorét a magasabb rendii jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

A didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuld tarsait az iskolavezetdsége
¢és a neveldtestiilet rajuk vonatkoz6 napirendi pontjainal.

Az igazgato havonta egy alkalommal attekinti a didkonkorméanyzat munkajat segitd tanarral
az aktualis teenddket, a felmeriil6 kérdéseket.

A rendszeres tajékoztatast a didkok kozvetleniil a didkonkormanyzatot segitd tanartol, ill. az
osztalyfonoktol kapjak.

A diakkozgyiilés (iskolagytilés)

Az iskola tanuldinak legmagasabb szintli tajékozodd - tdjékoztaté foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkodzgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A didkok véleményt
nyilvanitanak az 6 k6zosségliket meghatarozo érintd kérdések korében, palyazatok, versenyek
meghirdetésekor, tanoran kiviili tevékenységek meghatarozasakor, a konyvtar és az iskolai
sportkor miikddési rendjének megallapitasakor.

A didkkozgylilés az igazgatd altal, ill. a didkonkorméanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze, de tanévenként legalabb egy alkalommal. A napirendet
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a kozgytlés elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A kézgytilésen a didkdnkormanyzat és
az iskola igazgatoja beszamol az el6z6 kozgyllés ota eltelt idészak munkajarol, az iskola
egészét érintd aktualis problémakrol.

A kozgytlésen a tanulok kérdéseket is intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.

A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
diakkozgytlés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

Iskolaradio

A tanév rendjének megfelelden reggelenként iskolaradio adasan keresztiil az intézmény vezetdje,
a munkakdzosségek vezetdi és tagjai, az iskolalelkész, a DOK segitd pedagdgus tajékoztatja a
tanulokozosséget az Oket érintd programokrol, versenyekrol, palyazatokrol, elért eredményekrol.
Felhivja a figyelmet a kdvetkezé idészak feladataira. Meghatdrozott rendszerességgel OKO-
RADIO is mitkodik az intézményben.

A diakkorok miikodésének szabalyzata a hazirendben van meghatarozva.

4.7. Az intézmény kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

a./ Intézményiink mitkddése, a feladatok teljes korii elvégzése; a gyermekek egészségiigyi-,
gyermekvédelmi- és szocialis ellatasa, bedvodazas, beiskolazas, valamint tovabbtanulas és
palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

A kapcsolattartas modja:

- hivatalos ligyintézés levelezéssel,

- személyes megbesz€l€s,

- megbeszélés telefonon (telefonon torténd tajékoztatas nem adhatd gazdasagi, pénziigyi
adatkozlés, tanuloi adatkozlés, levélbeni megkeresésre torténd valasz céljabol),

- vezetdi interju (partneri elégedettség- €s igényfelmérés céljabol),

- értekezlet,

- szakmai elOadas,

- latogatas,

- rendezvény.

b./ Kiilondsen fontosnak tartjuk a rendszeres munkakapcsolatot:

- a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdzzal — kapcsolattart6 az igazgato,

- Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Orszagos Irodajaval, mint a fenntartoval —
kapcsolat tart6 az igazgato,

- Szarvas Varos Onkorméanyzatanak Képvisel-testiiletével és az dSnkormanyzat szak-
Igazgatasi szerveivel — kapcsolattartd az igazgatd, gyermek- €s ifjisagvédelmi
felelGs,

- a Romai Katolikus és Reformatus Egyhazzal — kapcsolattartd igazgatd, igazgato-
helyettes,

- a varos oktatasi intézményeivel — kapcsolattarto igazgato, igazgatohelyettes, szak-
mai munkakdzosség-vezetok,
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- Chovan Kéalméan Mivészeti Alapiskolaval — kapcsolattart6 igazgato, igazga-
tohelyettes, szakmai munkakozosség-vezetdk,

- a kézmiivelddési intézményekkel — kapcsolattarto igazgato, igazgatohelyettes,
szakmai munkak6zosség-vezetok,

- a varos iskolaival és kozépiskoldjaval — beiskolazasi ligyekben — kapcsolattarto
igazgato, igazgato-helyettes,

- a varos ovodaival a beiskolazasi tajékoztatas céljabol — kapcsolattartd igazgato

- a szarvasi Vajda Péter Evangélikus Gimnaziummal beiskoldzasi tajékoztatas célja-

bol — kapcsolattartd az igazgatd, igazgato-helyettes, osztalyfonokok,

Evangélikus oktatasi-nevelési intézmények — kapcsolattartd igazgatd, igazgato-

helyettes, szakmai munkak6zosség-vezetok,

- Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsaba — kapcsolattart6 az igazgat6, az
igazgato-helyettesek,

- Békés Megyei Pedagbgiai Szakszolgélat Szarvasi Tagintézménye — kapcsolattartd az
igazgatod, az igazgato-helyettesek,

- Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Védondi Szolgalat — szakszolgalataival
— kapcsolattarté az igazgatd, az igazgatohelyettes, a gyermek- és ifjisagvédelmi
felel6s

- A gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében az intézmény
egyiittmikodik a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal. A
veszélyeztetettség feltarasahoz észleld és jelzd ,,rendszer” mitkodik.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz
nevel6testiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat. Az
intézmény tdmogatasara l1étrejott alapitvany, illetve egyesiilet esetén a kapcsolattartas formajat
¢s mddjan ezen alapitvany, illetve egyesiilet alapito okirata hatarozza meg.

A kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. A kapcsolattartasban megallapodas szerint
kozremiikodnek az igazgato-helyettesek, tovabba az iligyek meghatarozott korében az
iskolatitkar, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, illetve az intézményvezetd altal megbizott
alkalmazottak.

Az intézmény ¢letével, feladatellatasaval kapcsolatos barmely iigyben, az intézményben
tortént eseményekrdl, programokrol csak az intézményvezetd utasitdsara, illetve eldzetes
beleegyezésével adhato felvilagositas, tajékoztatas Gjsagoknak, egyéb hirkoz16 szerveknek.
Az intézményben part vagy parthoz kotddo szervezet nem miikodhet.

Valamennyi kapcsolattartasi szintéren és forméaban kiemelt szereppel bir a BTMN-s, SNI, HH
¢s HHH gyermekek, tanulok integralt ellatdsanak érdekében hozott kezdeményezés.
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5. ANEVELOTESTULET, AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Nevelotestiilet és jogkorei

a./ A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatirozathozd szerve. A
nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja
fels6foku végzettségli dolgozd, a gazdasagi vezetd valamint a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité dolgozok szakiranyu végzettséggel rendelkeznek.

b./ A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kozoktatdsi torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

c./ Az Nkt. 63. § (1) bekezdése szerint: A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy i) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz
szlikséges, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

5.2. A nevelotestiilet értekezletei

a./ A nevelGtestilet a tanév soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A rendes
értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban az intézményvezetd hivja
0ssze.

Neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti ¢és miikodési
szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az ¢vodai és az iskolai munkara vonatkozé atfogo
elemzés, beszamolok elfogadasaval, valamint a didkdnkormanyzat miikodési rendjének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Mindezeken til a képzési struktura
valtozasara is javaslatot tehet.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorld sziiléi szervezet, illetve didkonkorményzat képviseldjét meg kell hivni.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az intézményvezetd, a
jegyzokonyv vezetésére felkért pedagdgus €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito ir
ala. Havonta dsszehivott mikroértekezletet tartunk a feladatok tartalmanak megfelelden.

b./ A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak, magatartdsanak,
miveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezlet), az osztalyk6zosségek
problémainak megoldasat, valamint a szakmai kérdéseket munkakozosségi értekezlet
formajaban végzi.

Ezeken a munkak6zosségi értekezleteken csak az adott osztalyokban tanitd pedagdgusok,
valamint a szakmai munkakozosségek tagjai kotelesek részt venni. A munkakdzdsségi
értekezletek allandé id6pontjait az éves munkaterv rogziti. Feleldsok az osztalyfonokok,
illetve a szakmai munkak6zdsségek vezetdi.
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Ertekezletet - az osztaly aktudlis problémainak megoldasara - sziikség szerint az osztalyfonok
is Osszehivhat.

c./ A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:
- tanévnyito-,
- félévi-, tanévzaro, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiiletnek, értékeli a
tantestiilet és a sajat munkajat,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- tavaszi €s 0szi nevelési értekezlet,
- szakmai tovabbképzések, tajékoztatod értekezletek (munkaterv alapjan).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény egészét érintd lényeges

problémdinak megoldédsara, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 %-a, az intézmény igazgatoja,
vagy az igazgatotanacs sziikségesnek latja

5.3. A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal hozza. Dontési jogkor esetén a szavazatok 50 % + 1 f6 sziikséges,
hatarozatok esetén egyszerli szotobbség is elegendd. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato

Szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

5.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas
rendje

a./ A nevelGtestiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhédzza 4t az alabbi jogkoroket:

- munkakozosség-vezetok munkéjanak véleményezeése,

- intézményi, szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

- amunkakdzosség tagjainak tantargyfelosztashoz javaslattétel,

- apedagogus teljesitmény értékelési rendszer alkalmazasa,

- amunkakdzoOsség tagjainak bérezésére, jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel,

- atanulok felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa.

b./ A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére alkalmilag
bizottsagot hoz létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.).
A 1étrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

40




Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata 2022

5.5. Szakmai munkakozosségek

a./ A nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai, szakmai munkakozdsségeket hozhat létre:
tagjainak szama legalabb 5 f6 pedagogus. (Nkt. 71. § (1). A munkako6zOsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség tagjai évenként
javaslatot tesznek a munkakozosség vezetd személyére, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval. Munkakozosség-vezetd abban a szakmai kozosségben bizhaté meg,
melynek legalabb harom tagja van.
b./ Intézményiinkben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

- Hittan munkakozosség (also és felsd tagozaton tanito hitoktatok)

- Also tagozatos munkakozosség (tagjai alséd tagozaton tanitd kollegak)

- Felsd tagozatos munkakozosség( tagjai a felsd tagozaton tanitod kollégdk)

- Tehetséggondozd munkakdzosség (tagjai a tehetséggondozd mithelyek vezetdi)

- ldegen nyelvi munkako6zosség (tagjai az idegen nyelvet oktatd pedagdgusok)

- Ovodapedagdgusok munkakozossége
c./ A szakmai munkak6zosségek feladatai:

- torekszenek az intézményben foly6 oktatd munka szinvonaldnak emelésére,
koordinaljak a szakteriiletiikon folyé munkat,

- pedagogiai kisérleteket végeznek,
- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert,
- felmérik és értékelik a gyermekek és tanulok ismeretszintjét,

- fejlesztik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specidlis iranyok
megvalasztasara,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, segitik a kozosségbe valod
beilleszkedésiiket,

- kialakitjak az osztalyozas- értékelés egységes gyakorlatat,
- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

- a munkakdzodsségben dolgozok munkéjanak véleményezése,
- javaslattétel a munkak6zdsségbe tartozo tagok tovabbképzésére,

- javaslattétel a foglalkozasi és pedagogiai program megvalositdsdhoz sziikséges
tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasahoz.

elfogadja az éves munkatervét.
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d./ A szakmai munkako6zosség-vezeto feladatai és jogai:

- Osszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat,

- irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munké;ja-
ért, szaktargyanak oktatasaért,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
- feliigyeli a tanterv szerinti elérehaladast és a kovetelményeknek valdo megfelelést,

- modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv Ossze, segiti a szakirodalom
felhasznalasat,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

- Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a neveldtestiilet és igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol,

- figyelemmel kiséri a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
- képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan kiviil,

- tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,

- allasfoglalésai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkako-
z0Osség tagjait.

A munkakozosség-vezetok beszamoldasanak rendje:

Munkatervben meghatarozott idépontban iskolavezetési értekezleten a kozdsség
tevékenységérdl, oralatogatasi tapasztalatairol — az iskolavezetés szamara szdban.

- Irasbeli és szobeli beszamold a kozosség féléves tevékenységérdl, a munkatervi
feladatok teljesitésérdl- a nevel6testiiletnek évente két alkalommal.

- Jutalmazasok el6tt a kozosség tagjainak értékelése — az intézményvezetonek,

- Az atruhazott jogkorok elvégzésérdl — a neveldtestiiletnek félévente, szoban.

A diakonkormdnyzatot segito tandr beszamoldsi rendje:

- A didkonkormanyzati iilésen elhangzottakrol, a tanulok altal felvetett
problémakrol, didkjogi kérdésekrdl az osztalyfonoki kozosségi tajékoztatasa —
havonta, szoban.

- Munkatervben meghatarozott idépontban intézményvezetoi értekezleten a tanuldok
altal felvetett problémakrol — az iskolavezetés szdmara szdban.

- Intézkedést igényld kérdésekrdl az intézményvezetd tajékoztatasa — azonnal,
szoban.

- A didkonkormanyzat tevékenységének részletes elemzése félévente — az
intézményvezetdnek irasban, a nevel6testiiletnek szoban.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi munkdval is megbizott pedagégus beszamoldsi rendje:

Munkatervben meghatarozott idOpontban intézményvezetdi értekezleten a
felmeriil6 problémékrol, intézkedésekrdl — az intézményvezetd szamara szoban.

Az éves munkatervben megfogalmazott célok megvaldsitasarol beszamolo
félévente a nevelbtestiiletnek szoban, az intézményvezetének irasban.

Egyes gyermekek/tanulok érdekében tett intézkedések, illetve tervezett
intézkedések — az intézményvezetdnek szoban.

Az intézményen kiviili kapcsolatok alakulasarol — év végén szdban, az
intézmény vezetdjének.

A szaktandrok és a tanitok beszamolasanak rendje:

A szaktanari munkardél a munkatervben meghatarozottak szerint — fél évente a
munkakozosség-vezetének irasban.

A teriileti, megyei orszdgos versenyeken valdo  szereplésrdl, a
tehetséggondozasrol — a versenyek utan az igazgatonak szoban.

Az elégtelen osztdlyzattal értékelt tanulok érdekében tett intézkedések, a
felzarkoztatds modjai, a sziill6k elozetes értesitése — év végi osztalyozod
értekezleten a nevelotestiiletnek, szoban.

A szakmai tovabbképzéseken hallott kozérdekli informaciok tovabbitasa az adott
munkako6zdsségnek, illetve jellegétél fiiggden az igazgaténak vagy
helyetteseinek — az értekezletet kovetd napon, szoban.

Egyéb megbizottak beszamoldsi rendje:

Az iskola képviseletében eljar6 pedagogusok az eseményt kovetd harom napon beliil

tajékoztatjadk az Ot megbizét — az intézményvezetSt, vagy a helyettesét, vagy a
munkakodzdsség-vezetdt — szoban vagy irdasban a megbizds teljesitésérdl, a szerzett
informaciokrol.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, NYITVA TARTAS

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai Program, a Héazirend egy-egy papir alapu
példanya az igazgat6i irodaban, konyvtarban és minden telephelyen a nevel6i szobaban
megtalalhat6. Elektronikus formaban megtekinthetd az intézmény honlapjan www.benka.hu

A hazirend egy-egy példanyat valamennyi ujonnan beiratkozott gyermeknek és tanulonak at
kell adni.

6.1. Az ovodak munkarendje

Ovodai telephelyeink

Bacsoé Béla utcai évodai telephely
Damjanich utcai dvodai telephely
Zoldpazsit utcai 6vodai telephely

Az ovodak hétfotdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel egész éven at folyamatosan
mikodik, szeptember 01-jét61 — augusztus 31-ig. A szorgalmi id6 majus 31-ig tart. A nevelési
év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.
A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

A sziil6kkel egyeztetve, a fenntartd jovahagyasaval tanévenként a nyari idészakban torténik
az 6voda felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas, ilyenkor az 6voda zarva tart.

A sziildket februdr 15-ig tajékoztatjuk a konkrét idépontrél, s a zaras elétt 30 nappal
egyeztetjiik az igényeket a gyermekek elhelyezésére vonatkozdan.

Ovodaink 6.30 — 18.00 6raig tizemelnek 1épcszetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
Az 6vodainkban a gyermekek érkezésétol tavozasaig ovond foglalkozik a gyerekkel.

A koznevelési torvény értelmében az Ovodainkban is lehetéség van a nevelésnélkiili
munkanap (5) igénybevételére, melyet elozetes egyeztetéssel sziikség szerint igénybe vesziink
(szakmai nap), s errél 7 nappal korabban tajékoztatjuk a sziiléket. A gyermekek feliigyeletérdl
gondoskodunk.

6.2. Az 6vodai nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- a nevelQtestiileti értekezletek id6pontjait,

- az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idépontjat,

- a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

- a szlinetek idOpontjat a fenntart6i dontés alapjan.
A gyermekek 3 éves kortol folyamatosan érkeznek az 6vodainkba. Az 6voda 3 éves kortol az
iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves korig neveld intézmény.

A nevelési év helyl rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az csoportvezetd ovodapedagogus az elsd napon ismertetik a gyermekekkel, az
elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.
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6.3. Az ovodai alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasdval — az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori
leirasat az intézmény igazgatdja késziti el. Minden alkalmazottnak az intézménybe be kell
tartania az altalanos munka ¢€s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény munkavédelmi felelGse tartja.

Az intézmény igazgatdja és a nevelési igazgatohelyettes gondoskodik a napi munkarend
kialakitasarol, az alkalmazottak szabadsaganak kiadasardl, az egyenletes terhelés
megvalositasarol, valamint a torvényes eldirdsok betartasardl €s a helyettesitésekrol.

6.4. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az o6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-
oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti munkaideje kotelezd orakbol, valamint a
neveldoktatdo munkaval, vagy a gyermekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az ovodapedagogusok napi munkarendjét feliigyeli és helyettesitési rendet a nevelési
igazgatohelyettes allapitja meg. Az 6vodapedagdgus koteles munkaideje kezdetekor pontosan,
munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Az 6vodai telephelyek felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

6.5. Az iskolai tanév helyi rendje:

a./ A tanév rendjét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott rendelt hatarozza meg.

b./ A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet dont:

- anevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagodgiai program
modositasa, az 0 tanév feladatai);
- aziskolai szintli rendezvények és linnepélyek modjarol és idépontjarol;
- atantestiileti és nevelési értekezletek témairol és idépontjarol;
- atanitas nélkiili munkanapok id6épontjardl és programjarol;
- avizsgak rendjérdl (osztalyozo, javito,);
- az éves munkaterv véglegesitéseérol;
- a hazirend moédositasarol;
c./ A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat

az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten
pedig a sziilokkel.
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6.6. Az intézmény nyitva tartasa

a./ Az iskola épiilet szorgalmi id6 alatt: munkanapokon hétf6tol - péntekig 6.30 —19.30-ig tart
nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre kérelem alapjan - az intézményvezetd
adhat - engedélyt legkésébb 21.00 -ig. Szombaton és vasarnap illetve munkasziineti napokon
az intézmény zarva van, kivéve rendezvény esetén.

Ezektol eltérni csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén lehet.

b./ Tanitasi sziinetekben az iskola zarva van, hivatalos iigyintézés céljabol az igazgatdsag
tigyeletet tart kiilon kiiras szerint, melyrdl tajékoztatja az érintetteket (sziiléket, gyermekeket,
tigyfeleket).

c./ Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy - elére meghatarozott nyilt rendezvényt
latogatok kivételével — a portassal kozli a meglatogatando tanar, dolgozo nevét. A latogatot a
portasok elkisérik az épiiletben. (Szarvas, Kossuth u. 17.)

d./Az 6voda napi nyitva tartasi rendje

Ovodank 5 napos munkarenddel iizemel.

Reggel 7. 00 6ratol délutan 17.00 oraig, sziiléi igény alapjan ettdl eltéréen. Ovoda esetében a
napi nyitvatartasi idé legalabb nyolc oOra, amely id6étartam a fenntartdé engedélyével
csOkkenthetd.

Az allami tinnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet intézménylink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi.

326/2013. (V1. 30.) Korm. rendelet 33/B.§ (5) bekezdése alapjan a gyermekekkel, abban az
esetben, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek  feliigyeletét nevel6-oktatd ~munkat Kozvetleniil segit6 munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

6.7. A vezeték intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7.00 oratol — 17.00 oraig) legalabb egy felelds
vezetdnek (igazgatd, igazgatOhelyettes vagy gazdasagi vezetd) az ¢épiiletben kell
tartozkodnia. Felelds vezetd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd jeloli ki az tgyeleti
feladatokat ellato személyt.

6.8. Az alkalmazottak munkarendje

a./ Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét az alkalmazaési feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Munka torvénykonyve és a Kjt szabalyozza.

b./ Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait , igy a
tobblet munkaért adhatod kereset kiegészités elosztasanak elveit az intézmény Szervezeti €s
miikddési szabdlyzata tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve (2011. évi L.
torvény) valamint az 1992. évi XXXIII. torvénnyel (Kjt.)
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6.9. Szempontok a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitéshez

A koznevelési intézmény vezetdje kereset-Kiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljat szolgalo tandran
kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités a koznevelési intézmény barmely
alkalmazottja részére megallapithatd egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére. A
meghatédrozott idére szo6lo kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A kiemelt
munkavégzésért jard kiegészités évente két alkalommal kertil felosztasra.

A pedagogusok ¢és oOvodapedagdégusok mindségi munkavégzéséért jard potlékanak
odaitéléséhez az intézmény Mindségirdnyitdsi Programja, valamint a Pedagogus
teljesitményértékelési rendszer ad irdnymutatast.

1. A mindségi munkavégzésért jard kereset-kiegészités megilleti a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottat,

- aki altal felkészitett tanulok bejutottak az orszagos tanulmanyi verseny dontdjébe.

2.  Mindségi munkavégzésért jarod kereset-kiegészitésben részesithetd az intézménynek az
a pedagbgusa, - az intézményvezetd megitélése alapjan és mértékben, - aki megfelel a
kovetkezd szempontsorbol egynek, vagy tobbnek.

A Kereset-kiegészités feltételei:

Pedagdgus munkakorben a munkakdri feladatok magas szinvonalil végzése az alabbi
szempontok alapjan:

Szakmai felkésziiltség, onképzés, tovabbképzés:
- mobilitdsa a végzettségek alapjan (foglalkoztatési lehetdségek),
- reészvétel a kotelezon kiviili tovabbképzéseken,
- jartassag a legujabb szakirodalomban, a szaksajto figyelemmel kisérése,
- palyazatok kidolgozasaban valo részvétel,
- publikacios tevékenység, értekezletek megtartasa,
- iskolai bemutatdorak, 6vodai bemutato csoportfoglalkozasok vallalasa,
- innovativ készség,
- pedagogiai 6nallosag.

Tanulasiranyitds, tanorai tevékenység:

- atanuldk képességeinek megfeleld oravezetési formak, egyénre szabott tanulasi
lehetdségek biztositasa,

- személyre szabott nevelés-oktatas

- valtozatos szemléltetési eszk0zok, korszerti modszerek alkalmazasa,

- digitalis technoldgiaval tdmogatott oktatasi modszer alkalmazésa,

- komplexitasra, globalis szemléletre, integracios szemléletre torekvés,
multidiszciplinaris tananyagfeldolgozas,

- Onallo ismeretszerzési eljarasok alkalmazasa,

- differencialt tanuldsszervezeés,

- tanuldi egyiittmiikodésen alapul6 tanulds,

- egyéni képességfejlesztés dominanciaja.
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A tanitvanyok ismerete, osztalyfonoki és gyermekvédelmi tevékenység:
- tisztelet Ovezi a sziilok, tanitvanyok részérol,
- ismeri a tanulok csaladi hatterét, koriilményeit,
- partnerkapcsolat a sziilokkel, rendszeres tajékoztatas,
- segitségnyujtas a hatranyos koriilmények lekiizdésében,
- elfoglalt helyzetének ismerete, az ennek megfelelé banasmaod,
- pozitiv kozosségi €let kialakitasanak segitése.

Elemzo, ertékelo munka
- Dbetartja a Pedagogiai Program értékelési elveit, rendszerét,
- ellendrzésében, értékelésében kovetkezetes és kiszamithato,
- fejlesztd értékelést ad az egyéni fejlodés figyelembevételével,
- atanulok értékelése, osztalyozasa folyamatos €s rendszeres.

A tantestiiletben betoltott szerepe:

- nevel6tarsaival egylittmiikddo €s segitokész,

- teamtanitdsban aktiv, kezdeményezd,

- optimista életszemlélet, pozitiv példamutatas, vallalkozo6 kedv és elhivatottsag
jellemzi,

- tandartarsaival szemben korrekt, j6 kapcsolatban all veliik,

- tolerans masok véleményével szemben, keriili az intrikat a konfliktusok
megoldasaban,

- kezelésében tevolegesen is részt vallal,

- elismertségnek 6rvend tanartasai kdrében.

Tanoran kiviili tevékenység:

- azlgyeleti teenddk ellatdsnak mindsége,

- feladatvallalasi készsége, szervezd tevékenysége €s kezdeményezdkészsége,

- részvétel a tanulok szabad idejének megszervezésében, (tdborok, rendezvények,
kulturalis programok, sportesemények, stb),

- részvétel az iskola életének egyéb feladataiban,

- az iskola mélto képviselete a kiilonb6z6 forumokon,

- atanulok felkészitése a kiilonb6zd versenyekre — eredményes tehetséggondozd
tevékenység,

Adminisztrdcios tevékenység
- a dokumentumok pontos naprakész vezetése,
- a tanulok értékelését rogzito dokumentumok folyamatos vezetése,
- az adatok pontos hataridore valo szolgaltatasa,
- a beszamolasi kételezettségek teljesitése.

Személyes tulajdonsdagok:
- megbizhatosag, pontossag,
- kovetkezetesség,
- kiegyensulyozottsag,
- feleldsségteljesség,
- empatids készség
- mérlegel6 gondolkodas.
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Nem pedagogus munkakorben:

- a munkakori feladatok magas szinvonalu elvégzése,

- megfeleld kapcsolat a pedagdgusokkal, a gyerekekkel €s a sziilokkel,

- intrikamentes kapcsolat a munkatarsakkal, segitOkészség, Osszeférhet6ség,
- pozitiv hozzaallas a rendkiviili feladatokhoz.

Egyéb, a kiemelkedd munkavégzésért jard kereset-kiegészités kiosztasaval kapcsolatos
rendelkezés:
- Az 0sszegek kiosztasa differencidltan torténik.
- A kollégdkra javaslatot tesz az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek, a
munkakozosség-vezetok.
- Az intézményvezetd dontését az igy kialakitott rangsor figyelembe vételével hozza
meg.
- A kiosztés id6pontja:
- szeptember 1 — december 31-ig terjed6 idszakra (4 ho): december 15-ig
januar 1-augusztus 31-ig terjed6 idGszakra (8 ho): junius 15-ig.
- Maximalt 1étszdm nincs

Az allami kereset-kiegészits maximum 10 %-a fordithatd a nem pedagdgusok keret-
Kiegészitésére.

Fegyelmi eljaras elmarasztald itélete, vagy az igazgatotandcsnal tortént feljelentést kovetd
vizsgalat elmarasztalasa esetén a kovetkezd tanévben nem kaphat kiemelkedd
munkavégzésért jard kiegészitést a pedagogus.

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités odaitélésére kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

- azilleté pedagdgus fizetési besorolasa,

- illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi, stb.),

- allami, onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.

6.10. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

a./ Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarend;jét a jogszabalyok
betartasaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirasukat a gazdasagi vezetd késziti el.

Az igazgato-helyettesek és a gazdasagi vezetd tesznek javaslatot a napi munkaidd
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a szabadsagok kiadasara.

b./ A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidd beosztasat az
egyénre sz0l6 munkakori leirasuk tartalmazza.

49




Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata 2022

6.11. Pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all. A
kotott munkaidd nevelési oktatdsi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidérészekbol
all, melynek tartalmat az iskola igazgatoja hatarozza meg az egyedi munkakori leirasban.

A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan
készitett — 6rarend hatarozza meg.

c/ A pedagéogusok napi munkarendjét, feliigyeleti ¢és helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az ¢érintett munkakozdésség-vezetd véleményének
meghallgatasaval és az igazgatd jovahagyasaval az iskola orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan és
szakszerii  (helyettesitések) miikodésének  biztositdsat kell figyelembe  venni.
Az intézményvezet6ség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

d./ A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, és annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 ora 15 percig az intézmény
vezet6jének, vagy helyetteseinek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek.

e./ Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tantervtdl eltérd tartalmi tandra megtartasara. A tanoérak
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani.

f/ A pedagdgusok szdmdara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy kijelolést az
intézményvezetd adja, helyettesei és a munkak6zosség vezetd javaslatainak meghallgatasa
utan.

A megbizasok alapelvei: szakmai felkésziiltség, egyenld terhelés.

g/ A pedagogusok kotelezd tanitasi Orabeosztisat a tantargyfelosztas tartalmazza. A
megtartott orakat sorszammal ellatva az e-naploban vezeti a pedagogus.

h./ A pedagdgusok munkabeosztasat, feladatait

- az Orarend,
- a munkaterv,
- a havi program tartalmazza.

Az intézményi iinnepségeken, rendezvényeken a pedagogusi jelenlét kotelezo, az
alkalomhoz illé éltézékben.

Az intézményi rendezvényekre valdo megfeleld szintli felkészités ¢és felkésziilés a
pedagogusok, a gyermekek és a tanulok szdmara egyenletes, ligyességet €s ratermettséget
figyelembe vevé terhelést adjon.
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6.12. Az intézmény gyermekkozosségének és tanuléinak munkarendje

a./ Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a gyermekek és a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint a gyermekek ¢és a tanulok belsé munkarendjének részletes
szabaly0zasat.

b./ A hazirend betartasa a gyermekek és a tanulok szamara kotelezo.

A hazirendet - az igazgatd -ellterjesztésére - a neveldtestiilet (Ovodapedagdgusok,
pedagdgusok) fogadja el, a torvényben meghatarozott kozosségek egyetértésével (a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet)

c./ A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak osztalyfonoke, osztalyfonok altal erre a célra felkért tanar
vagy az iskolavezetés valamely tagjanak irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatdrozzak meg.

6.13. A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az érakozi sziinetek rendje,
idotartama

a./ Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjéan torténik, pedagogus vezetésével, a kijelolt tantermekben.

b./ A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8,00 orakor kezdédik. A
kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésobb 13 ora 30 percig be kell fejezni.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgato - a neveldtestiilet véleményének meghallgatasa utan -
roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi ordk, foglalkozasok az alapfoku
miivészetoktatds keretében tanitasi napokon 12,45 6ratol 18 oraig szervezhetdk.

c./ A tanitdsi ordk (foglalkozdsok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az igazgatd és helyettese
tehetnek. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
1d6pontban €s modon torténhetnek.

d./ A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 16. § (3) bekezdése értelmében: a tanitasi orak és az
egyeb foglalkozdsok kozott a tanuldk részére sziinetet kell tartani. A szilinetek, ideértve a
foetkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét az iskola hazirendje hatarozza meg.

Az orakozi sziinetek iddtartama altalaban 10 perc, a 2. 6ra utani sziinet 20 perc. A 20 perces
sziinet a kijelolt étkezési 1d6 (tizérai). Az ebéd elfogyasztasara 30 percet biztositunk a tanulok
szamara.

A folyosokon és az iskolaudvaron 7,30 6ratol a tanitds kezdetéig, tovabba a sziinetekben
neveldi ligyelet miikodik. A neveldi ligyelet megszervezése a munkakozosség-vezetok,
ellenérzése az igazgatohelyettes feladata.

e./ Bombariad6 esetén az elmaradt tanitasi 6rdkat az igazgato altal kijeldlt iddben potoljuk.
Rendkiviili esemény esetén - sziikség szerint - az igazgaté sziinetet rendelhet el. Az elmaradt
orakat ebben az esetben is az eldbbiek szerint potolni kell.
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6.14. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek
hasznalati rendje

a./ Az 6vodak és az iskolaépiiletét cimtablaval kell ellatni, az épiileteket fel kell lobogozni.
b./ Az intézmény minden dolgozdja, a gyermekek és a tanulok felelések:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

c./ Az 6vodai csoportszobak, szaktantermek és szertarak gondozasara az igazgatd egy-egy
felel6st biz meg. A megbizatast a névre sz616 munkakari leiras tartalmazza.

d./ A gyermekek és a tanulok az intézmény csoportszobait, 1étesitményeit, tantermeit csak
pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiileteibdl Kivinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény tulajdondban, hasznédlatdban 1évé gépek, berendezések, felszerelések ¢és
informatikai eszk6z6k szolgaljak intézményiink alaptevékenységének ellatasat.

A gépek, berendezések, felszerelések, informatikai eszk6zok hasznalata soran az alabbi
szabalyok betartasaval kell eljarni:

- Minden olyan eldirast be kell tartani, amely a berendezés kezelési utmutatdjaban,
ennek hianyaban az intézmény altal kiadott kezelési itmutatoban szerepel.

- Be kell tartani a munka- és tiizvédelmi el6irasokat.
- Tilos a berendezések elektromos csatlakozasait megbontani.

- Tilos a berendezések részeit, egységeit athelyezni, a burkolatokat, csatlakozasokat
megbontani.

Minden dolgozé koteles a rendelkezésre bocsatott berendezéseket, informatikai eszkdzoket
rendeltetésszertien hasznalni, azok miiszaki allapotat — a t6le elvarhato modon — figyelemmel
kisérni. Minden meghibasodast jelenteni kell a kozvetlen felettesének, aki tovabbitja azt a
gazdasagi vezeto felé.

Minden dolgoz6 egyénileg felelds a részére személyes haszndlatira atadott berendezésekért,
informatikai eszk6zokért.

Az intézményt0l berendezéseket, informatikai eszkozoket csak az intézményvezetd, az
igazgato-helyettesek vagy a gazdasagvezetd engedélyével lehet kivinni. Az elszallitast
minden esetben bizonylatolni kell.

e./ Vagyonvédelmi okbol az iiresen hagyott helyiségeket, termeket be kell zarni.

f./ Az intézmény helyiségei, berendezései - a térvény 38. § (2) bek. alapjan - bérbe adhato. A
bérbeadasrol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) a gazdasagi vezetd €s az érintett
kozosségek véleményének kikérésével, az igazgatd dont.
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g/Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas ¢és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét.

h./ Szerzédése kell foglalni a rongalasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségében
kell megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtasa
érdekében.

1./ Az intézmény helyiségeit egyes esetekben 4t lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, egyhdzi rendezvény, stb.), de allagmegdvas miatt a szerzddéseket ebben az esetben is
meg kell kotni.

j./ Rendezvényeken, tinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola
épiiletében oncéluan ne jarkalhassanak.

K./ A tantermekben délutan elsdsorban a tandran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
folytathatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

I./ Az 6vodai telephelyek és az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat
(vetélkedok, gyermek és diakrendezvények, stb.) az oOvodai telephelyek sziil6i
munkakozosségével és a DOK-kel egyeztetve, az intézmény vezetdje engedélyezi felndtt
feliigyelete mellett. A feliigyeletrdl a szervezének kell gondoskodnia.

m./ A tornaterem és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelést tanito kollegak felelnek.

6.15. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény teriiletén csak az intézmény dolgozoi és a jogviszonnyal rendelkezd gyermekek
tanulok tartozkodhatnak.

A sziild (gondviseld) csak a gyermekével kapcsolatos ligyintézés céljabol, és idétartama alatt
tartozkodhat az intézmény teriiletén a meghatarozott fogado6 ora idejében.

A sziilok a tanulokat reggel a kapuig kisérhetik, kivételt ez alol az elsé osztalyosok
szeptemberi 2 hetes beilleszkedése képezi. Tanitds utan a sziilok gyermekeiket a kapu elott
varjak. A folyosokon, tantermekben, csoportszobakban csak fogaddora, sziiléi értekezlet,
vagy eldzetesen megbeszélt ok és idOpont alapjan tartozkodhatnak.

A csoportfoglalkozasokon és tanitdsi ordkon a sziildk az évente egy alkalommal
megrendezésre keriild nyilt napon tartdzkodhatnak, illetve rendkiviili esetben (pl. bemutato
foglalkozasok, bemutatoorak), az intézményvezetd engedélyével és hozzajarulasaval.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okbol az
tiresen hagyott termeket zarni kell, a tornateremet balesetvédelmi okbol minden 6ra utan zarni
kel. A tornatermi 61tozOket a testnevelési ora alatt zarva kell tartani.

A sziildkre vonatkozo eldirdsok
- Az 6vodaban a gyermeket kisérd sziilok, hozzatartozok a hazirendben foglaltak szerint
tartozkodhatnak az épiiletben.
- A sziilék gyermekeiket reggel az iskola bejarataig kisérhetik, kivétel ez al6l minden
tanév elso két hete, amikor az elsds tanuldkat az osztalyterembe is elkisérhetik.
- A d¢lelotti tanitas utan a gyerekeket a kapualjban, illetve a foldszinti folyoson
varhatjak meg.
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- Tanitési, illetve foglalkozasi id6 alatt az intézmény épiiletébe csak rendkiviili esetben,
eldzetes idopont egyeztetés alapjan lehet belépni akkor, ha azt megbeszélték az iskola
vezetdjével vagy a felkeresendd mas pedagogussal.

- Tanitasi orat zavarni, az Orara benyitni nem lehet! Az épiiletben tartdozkodni csak a
hivatalos tigyek elintézése idejéig lehet.

Kiils6 munkavallalok csak a megbizas erejéig, a feladatellatas céljabol tartézkodhatnak az
intézményben.

Mas nevelési és oktatasi intézmények dolgozoi, foiskolai hallgatok, valamint tarsintézmények
képviseldi csak az intézményvezetd elOzetes szobeli vagy irasbeli engedélyével
tartozkodhatnak az 6voda és az iskola teriilet, illetve Iéphetnek be vagy vehetnek részt a
tanitdsi 6rdkon, csoportfoglalkozdsokon (o6raldtogatds, hospitdlds, nevelési- és tanitasi
gyakorlat)

Hirdetéssel, ,,toborzassal”, konyvet, jatékeszkozt, egyéb ovodai eszkoz arusitasaval senki nem
zavarhatja a tanitasi orak és ovodai foglalkozasok rendjét, ennek betarttatasaért a mindenkor
orat, foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

6.16. Pedagégiai feliigyelet az 6vodai telephelyeken és az iskolaban

Az intézményben szorgalmi idében, tanitdsi napokon 7.00 — 17.00 ora kozott iigyelet
miukodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészen a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének és tisztasaganak megérzését, a tiz- ¢és
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tigyeletet ellaté neveldk teenddiket a tanévre épiiletegységenként meghatarozott szamban,
idében és beosztas szerint végzik. Az ligyelet vallaldsa és elldtdsa minden pedagdgus
kotelessége. A tanulok pedagdgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl és az drarendi orak
befejezéséig az 6rakozi sziinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:

- atanulok felligyelete a folyosokon €s az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt beleértve
ebbe az els6 orat megeldz6 és az utolso Orarendi Orat kdvetd sziinetet is az ligyeletes
neveldk kotelessége,

- ha atanul6 nem jelenik meg a tan6ran vagy elkésik, tovabba ha a tandraro6l engedély
nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanodra kezdetekor, hidnyzoként kell beirni. Amennyiben
orakozben megérkezik, elkésdnek mindsiil, ebben az esetben a késés idotartamat be kell irni.
Az elkésd tanuld nem zarhatd ki a tanorardl, illetve tanuld nem kiildhetd ki tanorarol
(foglalkozasrol).

A késések idejét 0ssze kell adni, amikor ez az 1d6 eléri a 45 percet, igazolt vagy igazolatlan
oranak mindsiil.

Az iskolan kiviil szervezett tanorak (foglalkozasok) esetén a pedagogiai feliigyeletet a tanitasi
orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles biztositani szervezett kisérettel.

Az orarendi orak befejezése utdn a szervezett étkezést igénybe vevd tanulok szamara az
intézmény biztosit pedagdgiai felligyeletet tanévenként beosztas szerint. Az étkezd tanuld
ebédeltetésére beosztott neveldé koteles a tanulokat szervezett rendben az osztalybdl az
ebédlébe és onnan visszakisérni, illetve az ebédeltetés rendjére ligyelni. Az ebédeltetési
igyeletet ellatja mindaddig, amig a ,,hazajaros” tanul6 elhagyja az iskola épiiletét.

Tanul6 az ebédlébe nem mehet neveldi kiséret és feliigyelet nélkiil. Erre kiilon engedély nem
adhatdé. Amennyiben iskolai iligy (verseny, szinhaz, egyéb) miatt nem tud a csoportjaval
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étkezni a tanuld, abban az esetben a programot szervezd, illetve a programra kisérd
pedagogusnak kell az étkezd tanuld feliigyeletét ellatni. Amennyiben ez nem megoldhato,
meg kell talalni annak a modjat, hogy a gyermek egy masik csoporttal, az ott feliigyel6 neveld
kiséretében ebédeljen.

A napkozis ellatast igényld tanulok pedagogiai feliigyeletét a napkdzis neveld koteles ellatni a
csoportjaba tartoz6 tanuldk oOrarend szerinti utolsd orajanak befejezésétdl kezdddden a
napkozis foglalkozas befejezéséig, illetve igény szerint az azt koveto felligyeleti id6 végéig.

A napkozis ellatast igényld tanulok étkeztetését a napkdzis neveld, illetve a beosztott neveld
feltigyeli.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a napkozis foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély nélkiil
tavozik, a napkozis neveld megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

A tandran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles ellatni az azon
résztvevo tanuldk feliigyeletét a gyiilekezés iddszakéban, mely a foglalkozéast megel6z6 15
perc, a foglalkozas ideje alatt, illetve a tanuldk iskola teriiletérdl valé tavozasig.

Ha tanulé nem jelenik meg a tanoran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély
nélkil tdvozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét az osztalyfonokok, tovabba a mindenkori
beosztas szerinti pedagdgusok kotelesek ellatni.

A gyermek Ovodaban torténd tartdozkodasa alatt ovodapedagodgusi feliigyelet biztositott,
gylilekezés és tavozas tligyelete ¢s a foglalkozas (csoportfoglalkozas, szabadon valasztott
foglalkozas) ideje alatt. Az 6vodai tigyelet alatt az 6vodaban tartozkodd gyermekekre a
beosztott Ovodapedagdgus feliigyel, 6sszevont csoportban.
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7. A TANORAN KivULI F(,)GL{&LKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

( Az egyéb foglalkozdsok céljat, szervezeti formait és idokereteit az Nkt. 27. §-a és a 20/2012
EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja hatarozza meg.)

7.1. Az egyéb, tandran kiviili foglalkozasok célja

a./ Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségleteli
szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.

A tanulok a tanitasi oran kiviili foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyertek, megjelenésiik kotelezo a foglalkozasokon az adott tanévben.

A szakkorbe valo jelentkezéshez sziiloi irdsos hozzajarulds sziikséges. A felvétel 1 évre szol.
A szakkorbdl kizarhato az a tanuld, aki fegyelmezetlenségével zavarja a munkdt.

b./ Intézményiinkben egyéb, tanoran kiviili, szervezett foglalkozasi formak vannak: napkdzi
otthon, tanuldszoba, --fejleszté — felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozasok, szakkorok,
énekkar, korrepetdlds, tanulmanyi-és sportverseny, tomegsport, konyvtar, kulturélis
rendezvények, tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd-helyettes rogzitik az orarendben,
délutani elfoglaltsagok rendjében, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuloi, a sziild1, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. a
tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

A fejlesztopedagogus fejlesztéorakat tart azoknak a — Pedagogiai Szakszolgalat altal
kiallitott szakvéleménnyel rendelkez6 — tanuloknak, akik oktatasa integraltan torténik. A
fejlesztofoglalkozasokat egyéni fejlesztési terv alapjan — melyet az osztalyfénok és a
fejlesztépedagogus készit — végzi, melyrdl kiilon egyéni fejlesztd naplot vezet.

Az osztalyfénok az oktato- és neveldmunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast szerveznek.

3-4. évfolyamon sziil6i igényt6l fiiggéen 5 napos erdei iskola szervezésére keriilhet
sor. A kihelyezett tanitdsi 6rdak modositott o6rarend szerint folynak. A kozvetlen tapasztalas,
ismeretek elmélyitése, multidiszciplinaris ismeretrendszerezést, tanuloi egyiittmitkodésen
alapul6 tanulas ennek a szervezeti formanak a célja.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kilonféle kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészi eldadasokon tett csoportos
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latogatasok, a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok.

A szabadid6 hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, taborok, szinhaz- ¢&s
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.)

Az iskolan kiviili programokon vald részvétel, amennyiben az a tanitdsi idében
torténik, kotelezd, ezek maximadlis koltségeirdl a sziilok a tanév elsd sziiloi értekezletén
irasban nyilatkoznak. A tanitasi idon kiviili programokon valo részvétel onkéntes.

7.2. Egyéb, tandran kiviili foglalkozasok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkezdk szama eléri a 12
fot. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok a szakkorvezetd altal
Osszeallitott tematika alapjan torténnek. Ezt, valamint a latogatottsagot az e-naploban kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkoroket és idOtartamukat
fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztdsban, a miikodés feltételeit az intézmény
koltségvetésében biztositani kell.

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben, vezetdje az igazgatd
altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithatd oOrakereten beliil
(tantargyfelosztas szerint) a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra, vagy
az egész osztalyra kotelezd jelleggel, a szaktandrok javaslatara torténik.

A masnapra valo felkésziilési foglalkozasok (napkézi, tanuloszoba): Erre a foglalkozdsra
torteénd felveétel a sziilo irasos kérésére torténik a Hazirend eldirasai alapjan. Miikodésének
rendjét az SZMSZ, valamint a Hazirend tartalmazza.

A Didksport Egyesiilet (DSE) a tanulok rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken
valé eredményes részvételére alakult meg. Mint szervezeti forma 6nallo szabélyzat alapjan
miikddik. A tanuldknak lehetdséget nyujt a sportkori foglalkozasokon, keriileti, fovarosi és
orszagos versenyeken valo részvételre.

A DSE onalléan gazdalkodik, kiadasait koltségvetési tamogatasbol fedezi. Gazdalkodasat a

gazdasagi vezet ellendrzi, aki tapasztalatairol beszamol az igazgatonak. A tomegsport célja a
tanulok mozgasigényének kielégitése.
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A  tanulmdnyi-és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedé teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok a kertileti, fovarosi, orszdgos meghirdetésii versenyekre
valo felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

Az intézmeény koényvtara minden tanitdsi napon, nyitvatartasi idejében all a tanuldk és az
intézmény dolgozoinak rendelkezésére. Miikodési rendjét és feladatait az SZMSZ. 3. szamu
melléklete tartalmazza.

Kulturalis rendezvények, mizeum, szinhaz, mozi, tarlat, kiallitas latogatasok, tanitasi idon

kiviil barmikor szervezhetok. (Mind az 6vodai gyermekkozosség, mind az altalanos iskolas
tanulok részére). Ha a kulturalis rendezvénynek anyagi jellegli kihatasa is van, az dnkéntesség
alapjan a sziiloket terheli.
Tanitasi idoben ehhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskola tanuldi kdzosségei egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési
céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az engedélyezett Osszejoveteleken
biztositani kell a pedagogusi részvételt.

Az iskolaradio a hét minden napjan aktualis hireket, egyhazi énekeket, és csendes perceket,
ahitatot sugaroz.

A tanulmanyi kirandulasok az éves munkatervben rogzitett tanitdsi napokon, vagy tanités
nélkiili munkanapokon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhetdk. A kirandulds varhato
koltségeirdl a sziil6ket irasban vagy a tajékoztatd flizet utjan kell tajékoztatni, akik irasban
nyilatkoznak a koltségek vallalasardl. A tanulmanyi és egyéb kirandulasokon gondoskodni
kell az els6segély-nyujtashoz sziikséges felszerelésr6l. A tanuld szocialis helyzetétol fliggden
a kirdndulas koltségeihez - az osztalyfonok javaslata alapjan - az iskola alapitvanya
hozzéjéarulhat.

Kiilfoldi utazasra vonatkozo kozds szabalyok:

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében egyéni €s csoportos utazdshoz az igazgatd engedélye
sziikséges. A tanuldok csoportos utazdsa esetén az utazd csoport vezetdje a kérelmét egy
honappal az utazas eldtt benyujtja az igazgatonak. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas iddpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tandrok
nevét, a varhato koltségeket.

Minden esetben szigoruan be kell tartani a 27/2017. (X.18.) — a nevelési oktatasi intézmények
altal szervezett orszaghatart 4tlépd autdbuszos kirdndulasok biztonsagarol — szol6 EMMI
rendelet paragrafusait.

Az intézmény épiletén kiviil, kihelyezett tanitasi Ora keretében tartott foglalkozast
megeldzden a sziilét értesiteni kell az eseményrdl.

Az indulas eldtt ismételten fel kell hivni a gyermekek, tanuldok figyelmét a kulturalt,
balesetmegel6z6 kozlekedésre.

A tanuldcsoporttal minimum 2 pedagdgus kell, hogy kozlekedjen, a feliigyeletet ellassa.
Minden plusz 20 tanul6 utan még egy kisérd sziikséges.
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7.3.  Mindennapos testnevelés, testedzés szervezése és formai

Az intézményben szervezett mindennapi testedzés formait azokon az évfolyamokon, ahol a
mindennapos testnevelést nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint
szervezik meg, az intézmény tantargyfelosztasaban meghatarozott draszamok szerint keriil
megszervezésre.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapos testedzést az alabbiakban biztositja:

a kotelezo heti testnevelés orakkal,

a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokkal (tomegsport foglalkozasok,
iskolai sportkori foglalkozasok),

1-4 évfolyamon (amely napokon nincs 6rarendi testnevelés ora) a napkozis
foglalkozasok alatt séta, udvari jatékok, Giszas, egyéb szabadon valasztott testmozgas,
Tanul6 szobai foglalkozdsokon szabadtéri testmozgéssal.

2 tdmegsport Ora szervezése biztositott.

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési ordt tartalmaz,
amelybol heti harom orat az orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés oOrat az egyesiiletekben sportolé tanulék szdmara a valasztott
szakosztalyban heti 2-2 o6ras kotelezé sportkori foglalkozason vald részvétellel
teljesitik. A tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti
2-2 ora foglalkozason torténd részvétellel, a vélaszthatd sportigakat az intézmény
igazgatoja a tanév inditasat megel6zden majus 30-ig nyilvanossagra hozza. A kiilsé
egyesiiletekben igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval torténik.

A kotelezd testnevelési orakon feliill szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik - az
iskolaegészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is
részt vehetnek.

Tanuloink szamara a délutani elfoglaltsagok rendje szerint témegsport
foglalkozdsOkon  biztositunk testedzési lehetoséget. A sportfoglalkozasok
megtartasdhoz sziikséges oOraszamot biztositjuk. Biztositjuk tanuldink szamara az
orszagos €s a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpian torténd
részvétel feltételeit.

Osztalykozosségeink Szerveznek gyalogos, autobuszos, kerékparos tardkat, didkjaink
¢s a szllok részére.

Biztositjuk didkjaink szamdra a kénnyitett- és gyogytestnevelés oktatasanak helyszinét,
a feladat ellatasa érdekében.

A délutani sportfoglalkozasok a tanulok igényei és a munkakozosségek javaslata alapjan
szervezddnek, melyek rendje, szabdlyai megegyeznek a tanoran kiviili foglalkozasokéval. Az
6vodas kort gyermekek részre mindennap 15 perces tartasjavitd testmozgasi gyakorlatot tart
az 6vodapedagogus.
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Az 1-4 évfolyamokon a déleldtti tanitasi orak kozé iktatott, kidolgozott program szerint is
torténik a mindennapos testedzés megvalositdsa, mely megtartdsa a mindenkori osztalytanitd
feladata.

Az 6vodas gyermeket, tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az dévoda- és iskolaorvosi
szakorvosi szlirOvizsgalat alapjan konnyitett- vagy gyogytestnevelésben kell részesiteni.

A konnyitett testnevelés soran az érintett gyermek, tanuld részt vesz ugyan a heti- illetve az
orarendi testnevelési foglalkozasokon, orakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat -
allapotatdl fiiggden — nem kell végrehajtania.

A gydgytestnevelésre iranyitott ovodas gyermekek, tanulok az dvodapedagogus és a
gyogytestneveld pedagogus altal vezetett foglalkozasokon vesznek részt, ahol a szamukra
szlikséges, specidlis gyakorlatokat végzik. A gyodgytestnevelési ellatas kotelezd alapellatas a
raszoruld gyermekek, tanulok részére, ezért idopontjat az orarend rogziti.

Az egészséges gyermekeket, tanuldkat a testnevelés foglalkozasrdl, 6rardl atmeneti idore csak
az orvos mentheti fel. A felmentést az dvodas gyermek sziilgje az 6vondnek, a tanuld koteles
a testneveld tanarnak atadni.

Sportfoglalkozasokon a gyermekek, tanulok csak felnott feliigyeletével vehetnek részt.

7.4. Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatast igényldk kore azon gyermekekbdl és gyermekcsoportokbdl tevodik
0Ssze, akiket a szakértdi bizottsag, az orvosok, a pszichologusok, a védondk, a pedagdgusok
illetve a sziilék logopédiai vizsgalatra javasolnak, valamint a tanév eleji sziirévizsgalat

alapjan a logopédus terapiara iranyit —14 éves korig.
A logopédiai terapia célja:

Biztositsa a beszédhibas egyén személyiségének toretlen fejlédését, célkitlizéseinek
megvalosulasat, az optimalis szocializaciot, a sikeres habilitaciot, illetve rehabilitaciot.
Leghatékonyabb formaja a megeldzés: a sziilok, neveldk felvildgositasa a veszélyeztetettek korai
kisziirése, eldzetes fejlesztéssel az esetleges halmozodo beszédhibak megjelenésének kivédése. A
vizsgalat a terapia egész¢é folyamatat érinti.

7.5. Gyogytestnevelés

Iskolaorvos vagy szakorvos irasbeli véleménye alapjan javasolt specialis egészségiigyi célu
testnevelés raszorulo tanuldink szamara gyogy uszassal kiegészitve.

Kapcsolattartas:
- iskolaorvossal
- szakorvossal
- testnevelokkel
- osztalyfénokkel
- védonovel
- sziilovel.
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8. GYERMEKEK FELVETELE ES ATVETELE AZ OVODABA A
TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI HIANYZASUK
IGAZOLASA

8.1. Jogviszony létesités az intézményben

Az dvodai beiratkozas idején, illetve a gyermekfelvétellel kapcsolatosan érdekl6dé felnétteket
az igazgatOhoz iranyitjak az 6vodai telephelyek dolgozoi.

Az igazgatd tavolléte esetén a nevelési igazgato-helyettes latja el a feladatot. Egyéb
esetekben, akik az 6voda épiiletekbe latogatnak valamilyen tajékoztatasi céllal, szintén az
igazgatohoz iranyitjak a dolgozok.

8.2. tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei.

a./ Intézményiink tanul6i kozé beiratkozas, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvételrdl és az
atvételrol az igazgatd dont. A felvételnél a pedagodgiai programban valamint a hazirendben
egységesen szabalyoztuk a helyek odaitélésének szempontjait. (Evangélikus vallast, testvére az
adott intézmény tanuldja, valamint a hatranyos helyzet figyelembevétele)

A tanuloi jogviszonyt létesitdé tanuld adatait, valamint a tanul6i jogviszony megsziinését az
intézményvezetd, vagy megbizott munkatarsa — 6t munkanapon beliill — koteles a KIR-en keresztiil
az Oktatasi Hivatalnak jelenteni.

b./ Més intézménybdl valo atvétel feltétele, hogy az osztaly 1étszama lehetdveé tegye azt, és az
osztaly specialis tantervi tantargyaibol kiilonbozeti vizsgan megfeleljen a gyermek. (R.21.§-a, 25.
§-a és 26.§ alapjan.)

c/ A sziilo6 a jelentkezési lapon kérheti gyermeke felvételét intézményiink alapfoku
miivészetoktatasi iskoldjaba. Az igazgato altal megbizott bizottsag (felvételi vagy kiillonbozeti
vizsgabizottsag) javaslata alapjan az alapfoki mivészetoktatasban valdo felvételrdl,
évfolyamba, csoportba sorolasrdl az iskola igazgatdja dont.

Ev kozben tanulo felvételérdl a felvételi-kiilonbozeti vizsgabizottsdag dontése alapjan az
igazgat6 dont.

Az i1skola magasabb évfolyamara 1épés feltétele az el6z6 évfolyam helyi tantargyi tantervben
rogzitett minimumkovetelményeknek valé megfelelés.

8.3. A tanulo jogai és kotelességei.

A koznevelési intézményben nevelt és oktatott gyerekek jogait és kotelességeit a Nkt. 46. §
(1) bekezdés h pontja, és a kozoktatasi torvény 10-12. §-ai, valamint a 69-73. §-ai
tartalmazzak. Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes
szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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8.4. A tanuldi jogviszony megsziinése

A koznevelési intézményekhez a tanulokat flizd jogviszony megsziinésérdl illetve
megsziintetésérdl a térvény 75-76. §-ai rendelkeznek.

8.5. A tanuldk jutalmazasanak elvei.

a./ Azt a tanulot, aki tanulmdnyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kdzosségi magatartast tanusit, ill. hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.

b./ Iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat

- kimagaslo sportteljesitményt ér el
a kozosségi életben tartdsan jo szervezd €s iranyito, vagy kivald eredménnyel zarul6 egyiittes
munkat végzett.

c./ a kiemelkedOen végzett egyiittes munkat, a példamutaté egységes helytallast tanusitd
tanuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban részesitjiik.

8.6. A jutalmazas formai.

a./ Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo6 irasos dicséretek
adhatok:

- szaktanari

- osztalyfonoki
- 1gazgatoi

- neveldtestiileti

Az irasos dicséreteket az ellenérz6 konyvbe és az e-naploba be Kkell jegyezni.
Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok konyvvel és
oklevéllel jutalmazhatok. A jutalmak odaitélésérél a pedagdgusok, az osztalykdzosség és a
didkonkormanyzat javaslatdnak meghallgatdsa utan az osztalyfénok dont.

A tanév végén a ,kitiin6” (mindenbdl jeles) tanulok oklevelet, konyvjutalmat kapnak,
amelyet a bizonyitvanyukkal egyiitt az osztalyfénoktdl vehetnek at.

A tanulmanyi ¢és sportversenyeken kiemelkedd tanulok jutalomkonyveiket a
bizonyitvanyokkal egyiitt az osztalyfénoktdl vehetik at.

Kivalo kisdiak: kitiintetd cimet kapnak a 4. osztalyt befejezd tanulok, akik alsé tagozaton
Kiemelked6 tanulmanyi eredményiikkel, példas magatartasukkal megalltak a helyliket az
iskolai életben. A kitiintethetd tanulok szdmarol az als6 tagozatos munkakozdsség dont. Az
oklevelet a tanévzaro istentiszteleten az iskola igazgatdja adja at.

Kitlind tanuldé cimet, oklevelet és jutalomkonyvet azok a 8. osztilyos tanulok kapnak a
ballagasi tinnepélyen, akik 8 éven at minden tantargybol jelest kaptak.
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A ,,.Benka-dij” és jutalomkonyv illeti meg azon 8. osztalyos tanulokat, akik éveken keresztiil
példas magatartasukkal, jo tanulméanyi eredményiikkel, egyéb tevékenységiikkel oregbitették
iskolank hirnevét. A Kkitiintetést az iskola igazgatojatdl vagy meghivott vendégtél a Benka
Galan, valamint a ballagasi tinnepélyen vehetik at.

A ,, Lustyik-dij” ¢és pénzjutalom illeti azt a tanulot, aki a nevelOtestiilet véleménye alapjan
elkotelezett a matematika irant, tehetségét a tanorai €s a tandran kiviili megmérettetésekben is
bizonyitja.

A ,Klenk-dij” ¢és pénzjutalom illeti azt a tanulot, aki az Uszas sportdgban a legjobb
eredményt éri el az adott tanévben.

A biiszkeség tablon a j6 tanuld —j6 sportold tanulok képét Orizziik meg.

Az ,,év tanuldja” cimet adomanyozzuk és jutalomban részesitjilk azt a tanul6t, aki az iskola
jo hirnevének noveléséhez az adott tanévben a legnagyobb mértékben hozzéjarul

Az ,Ev didgja didkszemmel” oklevél és konyv jutalomban részesiil az a tanuld, akit a
Didkonkorményzat véleménye alapjan tanulmanyi munkaja, versenyeken vald részvétele és
aktiv k6z0sségi tevékenysége alapjan valaszt az iskola tanuldi kdzossége.

Az ,,Szinjatszasért-dij” oklevél és targyjutalom illeti azt a tanul6t, vagy azokat a tanuldkat,
akik szereplésiikkel az iskolai, az egyhazi és a varosi rendezvények szinvonalat emelték.

A ,Kivalo néptincos diak” Kkitiintetd cimet kap az a didk, aki példamutaté néptancos
produkcidjaval erdsiti iskolank jo hirnevét.

Az iskolai szintli versenyeken, vetélkedOkon, illetve eldadasokon, bemutatékon
eredményesen szerepld tanulok osztalyfonoki dicséretben részesiilnek.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusitod tanuldi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

Ezekrdl a dicséretekrdl a sziilot irdsban kell értesiteni.

Azok a didkok kaphatjadk meg ezeket az elismeréseket, akiknek magatartasa, szorgalma,
példamutatasa 6regbiti iskolank hirnevét.
d./ Csoportos jutalmazasi formak

- targyjutalom
- hozzajarulas k6zos kulturalis programokhoz.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai az 6vodaban:

Az O6vodai jutalmazas targyi formait ritkan alkalmazzuk: sportrendezvényeken,
versenyek eredményeit oklevéllel jutalmazzuk.

Az egyéb modon nyert oklevelek kifiiggesztése a csoportszoba, folyoso ,,Biliszkék
vagyunk rad” falra, megjelenitése a honlapon, facebook oldalon.
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8.7. A tanulok értékelése

A tanulok értékelésének és jutalmazasanak elveit, formait és szabalyait a Hazirend, illetve a
Pedagogiai Program tartalmazza.

A tantargyak osztalyozasa aloli felmentések rendje

A taniigyi igazgatd-helyettes minden tanév szeptember 8-ig:
- szamba veszi az el6z6 tanévben valamely tanora aldl felmentett tanuldkat;
- felméri e szempontbdl az Gjonnan felmeriilt igényeket;
- attekinti az iskolaorvos gydgytestnevelésre javasolt tanuldinak névsorat;
- 0sszegyljti a tanulok (sziilok) 1) tanévre vonatkoz6 felmentési kérelmeit;
- amegfeleld helyre irdnyitja a tanulokat szakvélemény beszerzése céljabol:
(nyelvi felmentés esetén Pedagogiai Szakszolgalat, logopédus; beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulok esetén: Pedagogiai Szakszolgalat
szakvéleménye; testnevelés esetén: ortopéd szakorvos, iskolaorvos).
A szakvélemények beszerzésének és intézménybe juttatdsdnak hatarideje: szeptember 25.
A tanligyi igazgatohelyettes a sziiléi kérelmek és a szakvélemények alapjan aldirdsra
elokésziti a felmentési hatarozatokat.

Az intézményvezeté minden év szeptember 30-ig dont a felmentési kérelmekrdl, az errdl
Sz016 hatarozatokat irasban eljuttatja a sziil6knek.

Az angol nyelven tanitott készségtargyak esetében a felmentés a tantargy gyakorlati részének
végzésére vonatkozik. A tanuld ebben az esetben félévkor és év végén szdban beszamol a
tantargyra vonatkozo6 elméleti ismereteibdl, melyre szoveges értékelést kap.

A tanora aldl felmentett tanulonak részt kell vennie a tandrakon, kivéve azt az esetet, amikor
az els6 vagy utolso ora. Ebben az esetben a taniigyi igazgato-helyettes engedélyezheti, hogy a
tanulod ne jojjon be az elsd oOrdra, illetve hazamehessen az utols6 o6rardl. Errdl a sziilét az
ellendrzo utjan értesiteni kell. Az osztalyfonok feladata, hogy ezt rogzitse az e - naploban, a
tanuld nevénél.

A tanulok vizsgaztatasa

Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a Pedagdgiai program, a Hazirend, a Tanulmanyok alatti
vizsgaszabalyzat, valamint @ Helyi diagnosztikus vizsgaszabalyzat tartalmazza.

Az osztalyozovizsga eljarasi rendje

- Osztalyozovizsgara a Nemzeti Koznevelési Torvényben rogzitett esetekben kertil sor.

- A tartalmi szabdlyozasra a Pedagogiai Programban, a vizsgabizottsigra és az
adminisztraciés  teendOkre  vonatkoz6  szabalyok a  hazirendben és a
vizsgaszabalyzatban Keriiltek rogzitésre.

- Az osztalyozovizsga megszervezeéséért, lebonyolitasaért az igazgatd, illetve az éltala
megbizott igazgato-helyettes felel.

- Osztalyozovizsgara évente két alkalommal kertilhet sor, a félévi és a tanév végi zarés
eldott.

- Az osztalyozovizsgdk idOpontjat a mindenkori munkaterv részét képezd ,tanév
rendje” tartalmazza.
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Az osztalyozdvizsgaban érintett tanuldkat, illetve sziileiket minimum 15 nappal a
vizsga el6tt irasban értesiti az intézmény a vizsga pontos idépontjarol.

A felmentési hatarozatokban minden tanulonal rogziteni kell, hogy a tanév soran hany
alkalommal és mibdl kell osztalyozo vizsgat tenni.

A javitovizsga eljardsi rendje

Javitoévizsgara a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott esetben kerdl sor.

A javitovizsga idOpontjat a tanév rendje tartalmazza, err6l a tanuldt a tanév végi
bizonyitvanyosztassal egy idében irasban is tajékoztatjuk.

A vizsga idépontja augusztus utolso hete.

A tanuld betegsége, illetve varatlan események miatt a sz6lo irdsban kérheti az
intézményvezetotdl a vizsga szeptember 30-ig torténd letételének engedélyezését.

A vizsgak megszervezéséért, lebonyolitasaért, az adminisztraciés munkak elvégzéséért
az intézményvezeto, vagy az altala megbizott igazgatohelyettes felel.

Az egyéb szervezési szabalyokat a Hézirend tartalmazza, a tartalmi szabalyozas a
Pedagdgiai Programban talalhaté meg.

A tanulmanyi ido leroviditésének eljardsi rendje

A Nkt. 57. § (3) bekezdése értelmében meghatdrozott esetben a sziild irdsban
kezdeményezheti, hogy gyermeke a tanévet rovidebb id6 alatt teljesitse.

A kérelmet az iskola igazgatdjahoz kell benytjtani.

Az igazgato a kérelem elbiralasa el6tt kikéri a tanul6t tanitok véleményét, majd ennek
figyelembe vételével hozza meg elézetes dontését.

Amennyiben nem elutasitd az eldzetes dontés, Ggy irasban értesiti a sziilot a tanév
kozben sorra keriild osztalyozo vizsga idOpontjarol.

A vizsga eredményétdl fiiggden hozza meg végsé dontését, melyrdl irdsos hatarozatot
kell hozni, azt zaradékként bejegyezni a bizonyitvanyba, az osztalynaploba és a
torzskonyvbe.

A hatarozatnak tartalmazni kell, hogy a tanuld melyik osztdlyban folytathatja
tanulmanyait.

Amennyiben a vizsga eredménye nem tamasztja ald a kérés teljesitését, gy nemleges
hatarozatot kell hozni. Ugyancsak elutasité hatarozat sziilethet akkor, ha az osztalyban
tanitok nem értenek egyet a kéréssel. Mindkét esetben a sziilének fellebbezési joga
van — a Nemzeti Koznevelési Torvényben, valamint a Kozoktatasi Torvényben
meghatarozottak szerint.

A tanév megismeétlésének eljardsi rendje

A sziild kérheti, hogy gyermeke legfeljebb egy alkalommal megismételje a tanévet
akkor is, ha minden tantargybol elérte az elégséges osztalyzatot.

A kérelmet irasban kell benytjtani az intézmény igazgatdjahoz, legkésébb 15 nappal a
kovetkezd tanév kezdetét megeldzden.

Az intézményvezetd az 1-4 évfolyamon a kérést jovahagyja, 5-8. évfolyamon a dontés
elott kikéri a neveldtestiilet véleményét.

A vélemény figyelembe vételével hoz irdsos hatarozatot a kérés teljesitésérdl 15 napon
beliil.

Elutasitas esetén a sziild élhet a jogorvoslat lehetdségével.

Az intézmény egyedi vizsgainak eljarasi rendje a Pedagogiai Programban talalhato

2. és 4. évfolyam végén angol vizsga

8. évfolyam végi zarovizsgak

képesség mérés Dr. Balogh Laszl6 tanar ur vezetésével — Debreceni
Tudomanyegyetem Pszicholdgiai tanszék
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8.8. Fegyelmi intézkedések és biintetések.

A 20/2012. évi EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontjdnak értelmében az SZMSZ
szabalyozza a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorldja a tanuld
intézményének neveldtestiilete.

A nevelGtestiilet a tanuld fegyelmi iligyében targyalason dont. A tanul6i fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgdl. A fegyelmi eljards meginditdsarol az
intézményvezetd dont. A fegyelmi vizsgalatot az intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt
pedagogus vezeti. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras rendje (meginditasa, miikédtetése)

Az egyeztetd eljaras célja

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa, a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

Az egyeztetd eljaras keretében egyeztetd targyalds lefolytatasara kertil sor, melynek célja a
kotelesség szegéssel gyanusitott és az sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa. A megallapodast az egyeztetd targyaldson irasba kell foglalni. Az egyeztetd
targyalast az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt pedagdgus vezeti. Az egyeztetd
targyalason részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld,
kiskoru tanulod esetén sziildje, a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd
tanul6 osztalyfonokei.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 10. napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyara, jellegére tekintettel
az intézményvezetd az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha az egyeztet6 eljarasban létrehozott megallapodas a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuloval szemben a sérelem orvoslasara vonatkozoan kotelezettséget allapit meg, akkor
ennek teljesitését a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort tanuld sziiléje legkésdbb
harom honapon beliil — a sérelmet elszenvedd fél irdsos nyilatkozatanak bemutatasaval —
igazolni koteles az intézményvezetonél, vagy a nyilatkozat az egyeztetd -eljarason
jegyzOkonyvbe foglalhato. Ennek elmaradésa esetén a fegyelmi eljarast folytatni kell.
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Az egyeztetés szabdlyai

- rasbeli nyilatkozat beszerzése a sértettdl és a kotelességszegdtél arrdl, hogy
beleegyezik-e az egyeztetd eljaras lefolytatasaba.

- A fegyelmi jogkdr gyakorloja a fegyelmi eljards meginditasardl szold értesitésre
sziiletett valasz kézhezvételét kovetd 3 munkanap utan megallapitja és jegyzokonyvbe
foglalja a kotelességszegd és a sértett valaszat.

- Az intézmény az egyeztetd eljards meginditasdval parhuzamosan hivja Ossze a
fegyelmi targyalast az egyeztetd eljaras meginditasat kdvetd 16. napra.

A konkrét eljaras meginditdsa

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards meginditasanak eldfeltétele, hogy a
kotelességszego, a sértett személye, valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a tanuld
tagadja a kotelességszegést, vagy nem egyértelmii a sértett személye gy a fegyelmi eljaras
folytatasa javasolt.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a tanulokat tajékoztatni kell a jogaikrol és azok
gyakorlasanak modjarol.

Az egyezteto eljarast lezaro megallapodds

Az egyeztetd eljarast lezdr6 megallapodasnak a kovetkezd elemeket kell tartalmaznia; a
kotelességszegéshez vezetd elézmények, események, kivaltdé okok. A bekdvetkezett sérelem
tényszerll leirdsa. A sérelem jovatétele modja, hatarideje. A megéllapodasnak tartalmaznia
kell a nyilvanossagra hozhaté részeket, a felek sajat — valamint kiskora esetén a sziilé —
alairasa.

Pedagogiai szempontok érvényesitése, valamint az emberi méltosdg védelme fennall a
nyilvanossagra hozatalnal.

Az egyeztetd eljards szabdlyozidsdban az iskolai sziiléi szervezetnek és a
diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.

Fegyelmi targyalads

A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi biintetés megallapitasara egyebekben a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény €s a nevelési oktatasi intézmények mitkodeésérol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag elndke intézményiinkben az intézmény vezetdje.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor fel kell hivni a tanuld figyelmét a jogaira, majd elé kell
tarni a tényallast, illetve a meglévo bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast — meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az {liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

Ervényesiilnie kell a védelemhez valo jognak, az artatlansag vélelmének, a személyes jelenlét
joganak, a képviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes megismerése joganak, a
személyiségi jogoknak.
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A targyaléasrol €és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabéasat
- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1do telt el
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

a./ Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
tanulohoz nem méltd magatartast tanusit, igazolatlanul mulaszt fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorlo jellegli, hanem tovabbi fegyelemsértések
megeldzésére szolgdl, aranyban kell legyen a vétség sulyossagaval és fokozatosnak kell
lennie.

A fegyelmi intézkedések a kovetkezOk lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés szoban, majd irasban

- osztalyfonoki figyelmeztetés szoban, majd irdsban
- osztalyfonoki megintés

- igazgatoi figyelmeztetés

- 1gazgatoi megintés

- 1gazgato1 megrovas

- tantestiileti figyelmeztetés

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld ellendrzd konyvébe és az osztadlynaploba be kell irni,
kivéve a szobeli figyelmeztetést.

b./ Ha a tanulo kotelezettségeit vétkesen megszegi, vagy magatartasa ellen sulyos kifogas
mertil fel fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendd. A
kozoktatasi torvény 76. és 77. §-ai és a 11/1994. MKM rendelet 32 §-a szabalyozzdk a
tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét.
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Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigoril megrovas

- athelyezés masik iskolaba (tankdtelezettség esetén az intézmény gondoskodik foga-
do6 intézményrdl)

- eltiltas a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, ettdl indokolt esetben el
lehet térni.

A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyalason széban ki kell hirdetni, valamint egy
héten beliil irdsban megkiildeni.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkod6 szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuldé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1dotartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A hatarozat ellen a sziilé 15 napon beliil nytjthatja be kérelmét az intézmény vezetdjéhez.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. Intézményiinkben a méasodfokl jogkor gyakorloja
az intézmény igazgatdtanacsa. A felterjesztéssel egylitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjanak. Az intézmény igazgatotandcsa fellebbezés
esetén masodfokon eljar. A fegyelmi biintetésrdl sz616 hatarozat a naplon, az ellendrzon kiviil
a bizonyitvany jegyzet rovataba is bekerdl.
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Kartéritési felelosség

Ha az intézményt kéar érte, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat elmérni, a karokozo6 személyét megallapitani.

A gyermek, vagy a tanulé gondatlan, vagy szdndékos karokozdsa esetén a tanuld sziilgje a
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az intézmény vezetdje hatarozza meg.
Az intézménynek okozott karért, mely Osszefiigg a gyermek, a tanuld tanulményai
folytatasaval, a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint kell eljarni. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg a legkisebb munkabér — a karokozas alapjan érvényes rendelkezés szerint
megallapitott — egyhavi 6sszegének

a) gondatlan kéarokozas esetén 50 %-at,

b) szandékos karokozas esetén haromszorosat.

Ha a tanul6t az iskolai tanulmanyai folytatasaval dsszefiiggésben kar érte, az iskola koteles a
kart megtériteni. Az intézmény akkor mentesiil a kartérités feleldssége alol, ha bizonyitja,
hogy a kart mikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok, vagy a tanuld tudatos, vagy
szdndékos magatartdsa idézte eld. Nem kell tehat megtériteni a kart, ha azt a kérosult
magatartdsa, pl. Hazirend megszegése okozta.

8.9. A tanuldi hianyzas igazolasa

a./ A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat az idGtartamra vonatkozoé sziil6i, vagy orvosi igazolassal igazolni. Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza. A hidnyzéds indokoltsagit az osztalyfonok donti el és a
naploban rogziti a hianyzas okat is.

rrrrr

maga utan, melynek lehetdségeit a hazirend tartalmazza. Tankdteles tanulok 10 orat
meghalad6 igazolatlan mulasztisa esetén az osztalyfonok az ifjasagvédelmi feleléssel
kezdeményezi a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

c./ A tanul6i hidnyzés igazoldsanak médjat a Hazirend részletezi.

osztalynaploba az 6ra megkezdését kdvetden. A tanuld betegsége esetén a sziild koteles az
iskolat értesiteni a betegség kezdetekor. Amennyiben az elmarad, az osztalyfénok kotelessége
a mulasztas okanak felderitése a mulasztds megkezdesétdl szamitott harom napon beliil. Ha a
felderités soran az osztadlyfonok igazolatlan mulasztasra utalo jeleket észlel, koteles
telefonon, vagy személyesen kapcsolatot teremteni a sziilével, meggy6z6dni a mulasztas
okairdl. Amennyiben a sziild nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, ugy az
igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

A tanulok havi mulasztasait az 0sztalyfénoknek az elektronikus naplé megfeleld rovataban
ellendriznie kell.

Betegség és egyéb ok miatti hidnyzds utdn a tananyag potlasarol vald meggy6zddés az
illetékes neveld feladata.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (3),
(4), (5), (6) bekezdése, amely a Hazirendben részletezésre kertilt.

70




Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata 2022

A megtett intézkedéseket datummal ellatva az e-napld jegyzet rovataban irdsban régziteni
kell:

- Az intézmény koteles a sziilét értesiteni a tanuld elsé igazolatlan mulasztasakor. Az
értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

- Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalat kozremiikodését igénybe véve
megkeresi a tanulo sziil6jét.

- Amennyiben a tanuld egy tanitasi évben 10 o6rdndl igazolatlanul tobbet mulaszt, az
intézményvezetd értesiti a tanuld lakohelye szerinti kormanyhivatalt és gyermekjoléti
szolgéalatot.

- Amennyiben a tanuld egy tanitasi évben eléri a 30 ora igazolatlan 6rat a mulasztasrol
tdjékoztatni kell az altaldnos szabdlysértési hatdsdgot, tovabba ismét tajékoztatni a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikodik a tanuld sziildjének értesitésében.

- 50 ora hianyzés esetén az intézményvezetd értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes jegyzo6t €s kormdnyhivatalt.

A mulasztott napok szamanak félévi és év végi kiszamitasi modjai: a tanulonként Osszesitett
orékat

a két tanitasi nyelvii osztalyokban a mulasztott napok kiszamitasanak rendje:

- 1-6 évfolyamon 6 draval,

- a7-8 évfolyamon pedig 7 6raval osztjuk - felmend rendszerben;

az altalanos tantervii osztalyokban a mulasztott napok kiszamitasanak rendje:
- 1-6 évfolyamon 5 6raval,
- a7-8 évfolyamon 6 oraval osztjuk.

alapfoka miivészeti oktatasban a mulasztott napok kiszamitasanak rendje:
- el6készitd évfolyam 1 oraval
- alapfoku évfolyam 2 6réaval osztjuk.

A tanulok mulasztasanak igazolasaval kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.

Az 6vodaban szeptember 1-t61 majus 1-ig tarto idészakra vonatkozé szabalyok
Amennyiben nem betegség miatt van tavol a gyermek (csaladi program, tidiilés), - legkésObb
a hidnyzast megel6z6 munkanapon 9.00 oraig — jelezni kell irasban a tdvolmaradast:
elsésorban a ,,Tavolmaradasi kérelem - sziil61 kérelem a gyermek igazolt hidanyzasdhoz” nevii
formanyomtatvanyon.

Ha a gyermek alapos indok miatt nem tudott 6vodaba jonni (rendkiviili-, varatlan élethelyzet)
akkor a sziil6 altal beadott kérelem alapjan az tdvolmaradast az intézmény vezetdje igazolja.
Az egy hetet meghaladd hidnyzést a tervezett tdvolmaradds megkezdése eldtt legalabb 3
nappal kell bejelenteni. Az intézményvezetd a jogszabalyok és egyéni indokokat figyelembe
véve allapitja meg a tdvolmaradas mértéket.

Az engedély megadhaté amennyiben a gyermek rendszeresen jart 6vodaba és tdvolmaradasa
nem veszélyezteti fejlodését. 30 nap feletti hidnyzast az intézményvezetd - a gyerek érdekét
képviselve és betartva -, a hidnyzas okéanak részletes vizsgalata utan engedélyezheti, az
ovodapedagdgusok véleményének kikérését kovetden.

A szilé gyermeke tavol maraddsit a hazi rendben meghatarozott igazolasi modok
elmulasztasa esetén a mulasztott napok igazolatlan hidnyzasnak mindsiilnek, melyek a Nkt. 8
§ (2) bekezdése alapjan szankcionalhato.
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9. HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az dvoda és az
iskola jo hirének megorzése, oregbitése az intézmény minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskolazaszlo leirasa:

Az iskolazaszl6 fehér alapu, sz€1én arany rojttal, benne kék betiikkel az iskola és a véaros neve,
kdzépen a Luther rozsa.

Az intézmény emblémadjanak leirasa:

Az intézmény telephelyeinek épiiletein ovalis fém tablan az intézmény nevével kdzépen
Luther rozsa lathato.

Intézményi polo leirdasa:
Kék, rovid ujji p6lon eldl az intézmény logodja.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtet hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

b./ Az intézmény hagyomanyos, kulturalis, iinnepi rendezvényei:

- Tanévnyité istentisztelet az Evangélikus Otemplomban;

- Oktober 6. /Aradi vértanuk tinnepe/- varosi tinnepség;

- Oktober 23. Nemzeti iinnepiink alkalmabol iskolai tinnepély;

- Oktober 31. — Reformacio iinnepe — istentisztelet az Evangélikus Otemplomban;
- Advent — Télapo6 — karacsony (diakonkormanyzat, nevelGtestiilet);

- Karacsonyi istentisztelet — Evangélikus Otemplom;

- Januar 6. /Vizkereszt/ - istentisztelet;

- Farsang;

- Marcius 15

- Husvét;

- Jeles napokhoz kapcsolddo rendezvények (Viz Vilagnapja, Fold Napja, Madarak és fak napja)
- Névado Benka Gyula tiszteletére rendezett kulturalis és sport rendezvények;

- Benka — dij atadas

- Piinkosd — istentisztelet az Evangélikus Otemplomban;

- Majus els6 hete — anyak napja (osztalykeretben/csaladi nap);

- Méjus utolsé hete — gyermeknap;
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- Jlnius els6 hete — pedagogusnap;

- Nevelési év bucstiztatd (6vodai telephelyeken);

- Kibocsdjto istentisztelet a 8. évfolyamos tanulok szamara;

- Jlnius — ballagés, a 8. osztalyosok bucsuztatasa, tanévzard istentisztelet;
- intézményi, osztaly illetve csoport szintli tinnepek:

- Népi hagyomanyok &polésa

Megiinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza. Csoporton beliil is vannak
tinneplések, ezek a sziiletésnapok, névnapok, évszakbucsuztatok.

Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismerése.

Népi kézmiives technikakkal ismerkedés. Kirandulasok évszakonként, sétak, munkahelyek,
mozi, szinhaz, kdnyvtar, mizeum latogatasa.

Egyhézi tinnepek alkalmabdl az 6vodaba jard gyermekek és az iskola tanuloi sajat felekezetiik
templomat latogatjak — kivételt képez a tanévnyitd és a tanévzard istentisztelet, iskolai
szorgalmi idOben tartott istentisztelet, melyen kozosen, az evangélikus templomban vesznek
részt a gyermekek és tanulok.

Szorakoztato rendezvények: farsang, gyermeknap, klubdélutanok, csaladi nap.

Szaktargyi, sport egyéb versenyek — vetélkeddk — varosi egyeztetés, orszagos, megyei
versenykiiras alapjan.

A nevelOk szakmai tovabbképzések mellett egyhdzi, bibliai ismereteik bovitésére a kovetkezo
hagyomanyokat teremtettiink meg az iskoldban:

- Tanévnyito csendes nap az iskola lelkészeivel,

- Lévitakor: meghatarozott iddszakokban az iskoldban szeretnénk rendezni lelkészek €s
meghivott eldadok segitségével,

- A testvériskolakkal valé kapcsolatfelvétel, tapasztalatcsere.

A hagyomanyként megjelolt tinnepségeket, tinnepélyeken vald részvétel a gyermekekre,
tanulokra és neveldkre egyarant vonatkozik.

Ezek megfeleld érzelmi és tartalmi elOkészitése minden pedagodgus kotelessége. Az
tinnepségeken tanusitott viselkedésért minden neveld a sajat illetve a rabizott csoportjdban ¢és
osztalyaban felel6s.

A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken a tantestiilet és a tanuloifjusdg méltoképpen
képviseli iskolankat.

a) Az iskola minden eseménye az iskola emlékkdnyvébe, és az intézmény honlapjan
keriil dokumentalasra.

b) Intézményiinkrél napra kész informaciot adunk az interneten keresztiil.

c) Tamogatjuk a Benka Kronika megjelenését, az iskolaradio mikodését.

9.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuldinak kotelez6 linnepi viseletére és sportfelszerelésére vonatkozo eldirasokat a
hazirend tartalmazza.

73




Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata 2022

10. A GYERMEKEK, TANULOK I"JQY,ENEINEK INTEZESEVEL
KAPCSOLATOS ELJARASOK RENDJE

10.1. Téritési dij, tandij fizetésére és visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések.

A teritési dij fizetésérdl

Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek és tanulok az 6vodaban és az iskolaban
szervezett ¢tkeztetésben részesiilhetnek. A téritési dij fizetésére mindig utdlag, a ténylegesen
elfogyasztott mennyiség alapjan keriil sor. Az elfogyasztott adagszam alapjan az intézmény
elkésziti a szamlalevelet, melyhez mellékeli a csekket, vagy pedig kiilon igény szerint
csoportos beszedési megbizas igénybevételére van lehetdség. Az étkezési téritési dijrol
készitett szamla tartalmazza az elfogyasztott mennyiséget, az egységarat, a mindenkori AFA
mértékét, a fizetési hataridd, melyet a sziil, gondviseld koteles befizetni az iskola
bankszamlajara. Betegség, hianyzas esetén a napkozis nevelénél, 6vodapedagdgusnal kell a
masnapi ebédet legkésébb 11,00 6rdig lemondani. Tulfizetés esetén a tanuld a kovetkezd
honapra atviheti az 6sszeget.

Amennyiben a sziilé nem tesz eleget téritési dij fizetési kotelezettségének, abban az esetben a
gyermek részére nem tudunk étkezést biztositani ( 1 honapos elmaradés). Errdl a szorgalmi év
elején tajékoztatjuk a sziilket.

Alapfoki miivészetoktatasi intézményben téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

eléképzdben heti kettd foglalkozas; elsd osztalytdl hetente minimum négy €s maximum hat

foglalkozas. A heti hat tandrai foglalkozas idétartama nem haladhatja meg a haromszaz percet

(21/2005. (V11.25.) OM rendelet).

Tandijért igénybe vehetd szolgaltatasok:

» az alapfoku miivészetoktatdsban a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozottakat meghalado tanorai foglalkozas,

» aki tobb miivészeti iskola hallgatoja, és nyilatkozatabdl kideriil, hogy a téritési dijat a masik
miivészeti iskolaban fizeti.

Tanulmanyi eredmény és Szocialis helyzet alapjan adhato kedvezmények alapjan jaro
kedvezmények kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A téritési dij és tandij fizetésének modja:

A téritési dij, tandij mértékét az intézmény minden tanév szeptemberében allapitja meg.

A tanévre megallapitott téritési dijat és a tandijat tanitdsi félévenként - az elsd félévben
legkésbb oktober 31-ig, a masodik félévben legkésébb februar 28-ig - atutalassal, az iskola
szdmlaszamat tartalmazd postautalvanyon, vagy az iskola pénztdraba torténd befizetéssel kell
teljesiteni.

Az intézmény vezetdje - kérelemre - a téritési dij és a tandij megfizetésére legfeljebb 6t havi
részletfizetést engedélyezhet, ha a tanulo, illetve sziilgje igazolja, hogy a téritési dij, tandij
egyosszegli megfizetése szamara ardnytalan megterhelést jelent.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézménybe beirt, és a foglalkozadsokon részt vevd tanuld csak
egy jogcimen vehetd figyelembe. Abban az esetben is, ha tobb miivészeti agra iratkozott be,
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vagy tobb tanszakra jar, illetve ha tobb alapfokt miivészetoktatasi intézmény szolgaltatasat veszi
igénybe.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. §
alapjan, ha a tanuld tobb alapfoki miivészetoktatasi intézménnyel létesit tanuldi jogviszonyt,
kiskoru tanul6 esetén a sziildnek irasban nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik iskoldban vesz részt
miivészeti képzésben téritési dij fizetési kotelezettség mellett.

10.2. Szocialis tAmogatas

Etkezési téritési dij tamogatds (6voda és dltaldnos iskola)

Az évenként elfogadott koltségvetési torvény tartalmazza azon tanulok korét, akik jogosultak
allami normativ tamogatas igénybevételére, valamint meghatarozza a tdimogatas mértékét is,
mely a kovetkezd lehet:

- 100 %-os tamogatasban részesiil az a gyermek, akinek sziiloje, vagy gondviseldje
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiil, az errdl késziilt hatdrozatot az
intézményben bemutatja. (ingyen étkezék). Az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan
ez az 6vodas koru, valamint az 1-8 évfolyamos altalanos iskolai tanuldkat érinti.

- 50 %-os tamogatasban részesiil az a gyermek, aki tartosan beteg, és az err6l sz6lo
hivatalos, a Magyar Allamkincstar altal kiadott hatarozatot, valamint a tartds
betegségrol szol6 orvosi igazolast az intézményben bemutatja és leadja.

- 50 %-os tdmogatasban részesiil az a gyermek, aki 3 vagy tobb gyermekes csaladban
¢l, és a legidosebb gyermek 25 év alatti, és valamely felsGoktatasi intézmény nappali
tagozatos hallgatdja.

10.3. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, egészségiigyi
szolgaltatasok

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere: Az iskolaorvos feladatait a
koznevelési torvény, és annak végrehajtasdt tartalmazo 20/2012. (VIIL31.) EMM]| rendelet,
az iskola-egészségiigyi elldtdasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

a./ Intézményiinkben a gyermekek és a tanuldk, a jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseken, szlirdvizsgalatokon vesznek részt.
Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas a igazgatohelyettes feladata. Az 6vodai és
iskolai testnevelés orar6l hosszabb ideig tartd felmentést szakorvosi irasos vélemény alapjan
csak az intézmény orvosa adhat. Az intézmény orvosa a szakorvosi vélemény
figyelembevételével a tanulokat gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az ¢6voda-, ¢és iskolaorvosi feliigyeletet ¢s ellatast (kotelezd orvosi vizsgalatok,
szlir@vizsgalatok, véddoltasok), a megeldzd orvosi intézkedéseket, az 6voda- és iskolaorvos
¢s a védond végzi. Az oOvoda- és iskola-egészségiigyi ellatadsban kozremiikodik még a
fogorvos és a fogaszati asszisztens is.
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Az ovoda-, és iskola-egészségligyi ellatds éves rendjét az intézményvezetd az 6voda- €s
iskolaorvossal, a védéndvel és a fogaszatot ellatd fogorvossal egyezteti.

Az egyiittmiikodés elkészitése és lebonyolitasa a taniigyi intézményvezetd-helyettes feladata,
mely az iskolatitkar kozremiikodésével torténik.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, szlir@vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat lehetdség szerint
ugy kell csoportonként, osztdlyonként —megszervezni, hogy az a  délelotti
csoportfoglalkozasokat, tanitasi 6rdkat a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha a
rendelési id6 lehetdveé teszi, a vizsgalatok délutan torténjenek.

A tanulok lehetdség szerint az adott orat tartdé pedagogus kiséretével és feliigyeletével vesznek
részt az iskola-egészségligyi ellatdsban, amennyiben ez nem megoldhatd, abban az esetben az
osztalyfonok koteles a tanulok kiséretét €s felligyeltét ellatni.

Az 6vodéaban minden esetben a csoportvezetd 6vond gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl
az egészségligyi vizsgalatok ideje alatt.

Az oOvodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilének értesités utdn haza kell vinnie.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek nem latogathatja az 6vodat.

b./ A csoportvezetd 6vond és az osztalyfonok gondoskodik arrdl, hogy a csoportjaba jard
gyermekek, valamint az  osztalyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton, véddoltason
megjelenjenek.

c./ A sziiléket minden esetben értesiteni kell az orvosi vizsgalatokrol mind az 6vodaban, mind
az iskolaban. Ennek moddja lehet a falitijsagon kifliggesztésre keriild tdjékoztatd, illetve a
tajékoztato fiizetbe beirt tajékoztato.

10.4. Intézményi védo, 6vo eldirasok, egészségiigyi ellatas

(A 20/2012. EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének m) pontja).

Az o6vodai és iskolai telephelyeken a vonatkozo torvényi rendelkezés értelmében nem
jelolhetd ki dohanyzohely, igy az évodéak és iskolak épiiletében, annak udvaran és az épiilet
kornyékeén tilos a dohanyzas.

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek és a
tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek vagy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermek- és tanuldbalesetek megel6zése érdekében a nevelési- és oktatasi év els6 nevelési,
illetve tanitasi napjan altalanos balesetvédelmi-, baleset-megeldzési, tiizvédelmi oktatasban
(6vo, védo rendszabalyok ismertetése, tliz- és baleset esetén sziikséges teendd ismertetése)
kell részesiteni az 6vodas gyermekeket, a tanulokat, mely oktatas tényét a csoport-, illetve
osztalynaploban dokumentalni kell.

Ezen megeldz0 oktatas a csoportvezetd 6vond, illetve az osztalyfonok feladata a szorgalmi év
kezdetének elsé nevelési-, illetve tanitasi napjan csoportfoglalkozas, illetve osztalyfonoki ora
keretében. Tovabba valamennyi baleseti, egészségkarositd vagy egyéb veszélyforrdst rejtd
tantargy — igy: fizika, kémia, technika, szamitastechnika, testnevelés — esetében a tantargy-
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specifikus balesetvédelmi-, baleset-megelézési-, illetve egészségvédelmi oktatasban is
részesiilnek a tanulokat, ezeket szintén az osztalyfonokok ismertetik.

Ezen megel6z6 oktatas tényét az e-naploban dokumentalni kell.

Az oktatas soran szilikséges ismertetni:

- lehetséges baleseti- és egészségkarositd veszélyforrasokat,

- tanusitando és tiltott magatartasformakat ezek elkeriilése érdekében,

- egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat,

- agyermekek, tanulok feleldsségét onmaguk és tarsaik irant,

- az intézmény 6vo, védo rendszabalyait,

- megel6z6 magatartasformakat,

- teenddket baleset, egyéb rendkiviili esemény fennallasa veszélyének esetén, illetve
megtorténtekor,

- acsoportszoba, a tanterem, illetve az épiilet elhagyasanak rendjét és kovetelményeit
(menekiilési utvonal).

Az 6vodai telephelyek, valamint az iskola teriiletén kiviil szervezett programok (kirandulas,
tura, tdborozas, ilizemlatogatas és egyéb eltérd foglalkozas) megkezdése eldtt a programot
szervezO, vezetd pedagdgus feladata a gyermekek, tanulok figyelmét felhivni az egészség- és
balesetvédelemre, a tantisitando és tiltott magatartasformakra.

Az intézmény terliletén tapasztalt valamennyi baleseti vagy egészségkarosito forrast az
intézmény valamennyi dolgozdja haladéktalanul koteles jelenteni a tliz- és munkavédelmi
megbizottjanak vagy az intézmény vezetdjének, helyettesének, illetve gazdasagi vezetdjének a
szlikséges intézkedés megtétele érdekében.

Az intézmény tliz- és balesetvédelmi megbizottja:

- anevelési- és tanév megkezdése eldtt koteles:

- tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiteni az intézmény dolgozait,

- ellendrizni az épiiletek, helyiségek, berendezések, valamint az udvaron elhelyezett
eszkozok allapotat, melyrdl jegyzOkonyvet, illetve a sziikség szerint intézkedési tervet
készit

- anevelési- és tanév kozben koteles: - az 0j dolgozokat tiiz- és balesetvédelmi
oktatasban részesiteni, azt jegyzOkonyvezni,

- ¢piiletenként a gyermekek, tanulok menekiilési utvonalat gyakoroltatni, azt
jegyzokonyvezni,

- az Ujonnan beszerzett gépeket, eszkozoket szabvanyossagi szempontbdl ellendrizni.

A tanuldk az iskolaban a szamitdgépet és a neveld-oktatd munkéhoz sziikséges egyéb
eszkozoket, berendezéseket csak a szaktandr feliigyelete mellett haszndlhatnak. A szaktanar
feliigyelete mellett sem hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly
vagy az eszk0z, berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Az o6vodasok az 6vodaban szurd, vagd, vagy arra alkalmas eszkozoket csak az 6vond
feliigyelete mellett hasznalhatnak.

Az 6vodaba, iskolaba — ha van ra szabvany — csak annak megfelel6 eszk6zok és felszerelések
vihetok be. A pedagoégus — az intézmény szervezeti €s miikddési szabdlyzataban,
hazirendjében meghatarozott védo, 6vo elbirasok figyelembevételével — viheti be az 6vodai,
iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
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A csoportfoglalkozdsokon, a tandérdan ¢és a tandoran kiviili foglalkozdsokon a
csoportfoglalkozast, az orat (foglalkozast) tartdo pedagdgus, orakozi (foglalkozas) sziinetekben
és az oOvodai, iskolai rendezvényeken a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellaté pedagogus
felelds a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartatisaért.

Teendok gyermek- és tanulobaleset esetén:

- A feliigyeletet ellatd pedagogus a gyermeket, tanulot ért baleset esetén koteles:

- abalesetet szenvedett gyermek, tanuld sziikség szerinti orvosi ellatasban részesitésérol
gondoskodni,

- ¢értesiteni a balesetet szenvedett 6vodas gyermek, tanul6 sziileit,

- tajékoztatni az intézményvezetot a baleset tényérdl, a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében,

- abaleseti jegyzOkonyv felvételérdl gondoskodni, melyben segitséget nyujt az
iskolatitkar,

- tajekoztatni a tliz- és munkavédelmi megbizottat, ha sziikséges az eset kivizsgalasa, az
esetleges sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

A Dbaleseti jegyzokonyvet az iskolatitkdr késziti el a balesetnél jelenlévd pedagdgus
segitségével, ha sziikséges felveszi a kapcsolatot a tiiz- és munkavédelmi megbizottal. Aki ha
sziikséges kivizsgalja a baleset okat, értesiti az intézményvezetést, javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére a baleset sulyossagatol fiiggden.

A gyermek- és tanulobalesetek nyilvantartasat, a jelentési kotelezettséget az iskolatitkar végzi
a vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden.

Az intézmeény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek esetén

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak a sériilt gyermeket vagy tanulot elsésegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a
téle telhet6 modon meg kell sziintetnie. Minden gyermek- tanuldi balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatojanak.

Az intézményben tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Gyermek-és tanulobaleseti jegyzékonyvek készitése

Minden olyan gyermek és tanulobalesetrdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely 3 napon tal
gyogyuld. A baleseti jegyzokonyveket az iskolatitkar késziti el, az esetnél feliigyeld
o6vodapedagogus, vagy pedagdgus segitségével on-line moédon a 11/1994. (VI.8) MKM
rendelet alapjan. Igy a torvények, jogszabalyok, rendeletek altal eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségének is eleget tesz az intézmény. Sziikség szerint tdjékoztatja a tliz- és
munkavédelmi megbizottat.

Az intézmény telephelyein kifiiggesztésre keriilt az Elsésegélynyujtasi Szabalyzat.
Egészségiigyi ellatas

Az intézmény dolgozoi, az 6vodas kort gyermekek és az altalanos iskolaskoru tanuldk kiilon
jogszabalyban eldirt egészségligyi vizsgalatokon vesznek részt.
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Az iskola igazgatdja a fenntartd segitségével biztositja az iskola egészségligyi (orvosi,
védondi) munka feltételeit. Az dvoda és iskolaorvos munkdjat az igazgatdval egyeztetett terv
alapjan kiilon jogszabaly rendelkezése szerint végzi.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat az intézményben
iskolaorvos és iskolai védond biztositja. Az iskolai védond elvégzi a tanulok higiéniai,
tisztasagi sziirévizsgalatat.
A tanuld kotelessége, hogy ismerje és betartsa a balesetmegel6zési, tlizvédelmi
eldirasokat és annak megfeleléen cselekedjen. Ennek érdekében Ovja sajat és tarsai
epséget, egészséget.
A tanul¢ tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, ligyeljen sajat maga és kornyezete
tisztasagara.
A tanul6 pedagogusi feliigyelettel miikodjon kozre kornyezetének rendben tartasdban.
A folyosokon és az osztalytermekben a tanulok keriiljék a szaladgélést, verekedést és
minden veszélyes vagy kart okozd jatékot.
Nem lehet a tanuloknak a radiatorokra, ablakba iilni, az ablakbol kihajolni és onnan
barmit kidobni.
A tanul6 azonnal jelentse az iskola valamely neveldjének, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve rendkiviili eseményt tapasztal.
A tanuld ismerje az épilet kiliritési tervét, vegyen részt annak évenkénti
gyakorlasaban.
A tanuld rendkiviili esemény esetén pontosan tartsa be az iskola felndtt dolgozoinak
utasitasait, valamint az épiilet kiliritésének tervében szereplo eldirasokat.
A kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozoket az iskolai kozosség biztonsaga
érdekében az iskolaba behozni nem szabad (124/1993. (IX. 22.) kormanyrendelet
A tanév elején munka és balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanuldkat.

- Az osztalyfénok

- A technika tanar

- A testnevelés és sportfoglalkozast tartd neveld

- A fizikai és kémiai kisérleteket végzd tanar

- Kirandulasok eldtt a kirdndulast szervezd személy

- Téaborozasok, lizemlatogatasok eldtt az azokat szervezd személy

Az ismeretek elsajatitasarol a tanuldknak feltett ellenérzd kérdésekkel kell meggy6zddni.

Tanuloi baleseteknél — a tanulot allapotanak megfeleld ellatasa utdn — értesiteni kell a sziil6t.

Minden 3 napon tal gyogyuld tanuldi balesetr6l a tanuld feliigyeletét ellatdo neveld
segitségével baleseti jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat a fenntarto részére
meg kell kiildeni.

Az iskolaba hozott értékekért, amelyek nem a tanulashoz sziikségesek a tanul6 a felelds.

Az iskolaidében bekapcsolt mobiltelefont a neveld elveszi, az igazgatdi irodaban adja le, ahol
a szll6 atveheti.

Amennyiben a tanulon az iskolaban valo tartézkodasa idején betegség jelei mutatkoznak (pl.
beldzasodik, faj valamije) a teenddk a kdvetkezok:

Haladéktalanul értesiteni kell a szulot.

Indokolt esetben el kell kiiloniteni a tanulot a tobbi tanul6tdl tgy, hogy ne hagyjak
feligyelet nélkiil.
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Az l-es tipusu diabétesszel eljarasrend él6 gyermekek/tanulok specialis ellatasara
vonatkozo eljarasrend

1. Torvényi hattér
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az
ovoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a szlikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

,62.8 (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az idétartamban, amikor az évoda,
az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimndzium otédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmeny — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo sziilojének, mas térvényes
képviselojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis elldtast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, mds torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatdsat

a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladar elldtasdahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas térvényes képviselo az (la) bekezdés szerinti kerelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével osszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az l-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi
Jjavitasarol szolo 1144/2021. (111. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a
szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagégus vagy a legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott
személyek szamara, amelynek elvégzését kdvetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
ovodakban, iskoldkban térténd tdamogatasa biztosithato.
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2. Alacsony vércukorszint vagy hipoglikémia fogalma

Ha a vércukorszint 3,0 mmol/l al4 esik ", akkor az érték alacsony, vagyis hipoglikémia alakult
ki. Ez az éllapot kialakulhat:

- az inzulin hatasara,
- ha inzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal bevitt szénhidrat mennyisége kevés,
vagy fizikai munkat végzett.
Az alacsony vércukorszint altalaban konnyen kezelhetd, kiilondsen kialakuldsanak kezdetén.
Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor sulyosbodhat, és eszméletét vesztheti, akar
rangdgorcs is kialakulhat. Ha vércukorszintje ennyire lecsokken, siirgds ellatast igényel.

Az alacsony vércukorszint az esetek tobbségében elkeriilhetd!

Az alacsony vércukorszint okai:

- A szokésosndl tobb gydgyszer, vagy inzulin haszndlata a cukorbetegség kezelése
soran.
- A szokésosnal kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogas kihagyasa.
- A szokésosnal tobb fizikai aktivitas vagy torna.
- Alkoholfogyasztas.
- Hasmenéssel jard betegségek.
- Ha az étkezést és a kezelést nem hangolja 0ssze.
- Iddjarasi szElsdségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg iddjaras.
Tiinetei:

- Hirtelen sapadtsag

- “Uvegesen” bamul6 szemek

- Verejtekezeés

- Ingerlékenység, zavartsag

- Osszefolyo beszéd

- Kiilonos viselkedés, szokatlan agresszivitas vagy siras
- Nem képes rendesen koncentralni

- Eszméletvesztés

3. Magas vércukorszint vagy hiperglikémia fogalma
Ha a vércukorérték 15 mmol/l {61¢ emelkedett hiperglikémiarol beszéliink.

Okai:
- Tul kevés inzulin a szervezetben.
- Tul sok szénhidrat fogyasztasa.
- A szervezetet megterhel6 betegség (pl. megfazas, influenza).
- Egyéb stressz/szorongés (pl. csaladi problémak, vizsga).
Tiinetei:

- erds szomjusag
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- gyakori vizelés
- ingerlékenység
- hasfajas

4. 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasa
Megbizott felelds: iskolavédond

Ellatas helyszine: Kossuth 17. (als6 tagozat) szocialis szoba
Kossuth 7. (fels6 tagozat) fejlesztd szoba

5. Eljarasrend

5.1. A sziilé/torvényes képviseld nyilatkozatban kérelmezi az 1-es tipusu diabétesszel ¢l
gyermeke ellatasat az intézményvezetStol.

5.2. Az intézményvezetd felveszi a kapcsolatot a megbizott feleldssel és a
sziillovel/torvényes képviseldvel.

5.3. Az gyermek adatait, a torvényes képviseld/sziilo elérhetdségét, az orvosi igazolast
rendelkezésére bocsajtja a megbizott felelésnek.

54. A megbizott felelds felveszi a kapcsolatot az ¢érintett gyermekkel ¢és annak
osztalyfonokével/ 6vodapedagdgusaval.

5.5. Alacsony vércukorszint vagy hipoglikémia esetén torténd eljaras:

Az alacsony vércukorszint magatol nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a
lehetd leghamarabb felismerjiik a tiineteket.

Ha hipoglikémiat észleliink, tegylik a kovetkezdket:

1. Kérjiik meg a gyermeket, hogy ha van nala késziilék, mérje meg a vércukorszintjét!
2 . Ha a vércukorszintje 3,0 mmol/l -nél alacsonyabb, akkor azonnal ennie vagy innia
kell valamit! Valamilyen gyorsan felszivodo cukrot tartalmazo taplalékot fogyasszon, példaul
az alabbiak valamelyikét:

- Fél pohar kola vagy mas, nem diétas ital vagy gyiimolcslé.

- Héarom — négy szdélécukor

- Egy pohar tej
Ne probaljuk meg etetni, itatni eszméletvesztés esetén!

3. A fenti ¢ételek elfogyasztasa utdn varjunk 15 percet, majd Ujbol mérje meg a
vércukorszintjét.

4. Ha a vércukorérték tovabbra is alacsony, vagy ha nem érzi jobban magat, ismételjiik meg a
kezelést.

Biztositsuk a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes idGtartama alatt, amig el nem
mulik!

5. Eszméletvesztés esetén azonnal értesitsiik a mentdket és a gyermek csaladjat!

6. Ertesitsiik a sziiléket arrol, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az iskoldban
volt.
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5.6 Magas vércukorszint esetén torténd eljaras:

- Kérjiikk meg, hogy igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon.

- Mérje meg a vércukorszintjét, majd kb. 1 ora elteltével ismételje meg a mérést!

- Ha a vércukorszintje nagyon magas (15 mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit.

- Extrém magas vércukorszint esetén hivni kell a mentdket.

10.5. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok :

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiileteit
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara haladéktalanul koteles azt azonnal kozdlni az intézmény igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Az intézményvezetd vagy helyettesei a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal valo fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetében a mentdket

- sziiloket

- egy¢eb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatodja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek szamit:
- atlz,
- azarviz,
- a foldrengés,
- abombariadd
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel§-oktaté munkéat mas modon akadéalyozo
koriilmény.

Teendok rendkiviili esemény esetén:

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket ismétlodd szaggatott csengdjellel, vagy a
tlizjelz6 késziilékkel, aramsziinet esetén kézi kolomp és szobeli jelzéssel kell értesiteni,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak, tanulocsoportoknak a tiizriadd
tervben talalhato , kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A gyermekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelodlt tertileten torténd
gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagogusok, illetve a
tanulok részére tandrat vagy as foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
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- az ¢plletbdl mindenkinek tavoznia kell, ezért a csoportfoglalkozast, az orat,
foglalkozast tartd, vagy tigyeletet ellaté pedagéogusnak a tanteremben, csoportszoban
esetlegesen kiviil (pl.: mosdo) tartozkodd gyermekekrél is gondoskodnia kell,

- a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- a csoportfoglalkozas, tandra, tanéran kiviili foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett
¢épiiletet a pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, hogy nem
maradt benn veszélyeztetett személy.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosul felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — a felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbiakrol:

- kaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- kozmivezetékek elzarasarol,

- viznyerési helyek szabadda tételérdl,

- els6segélynyujtas megszervezeésérol,

- rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadéasarol.

10.6. Az intézményi reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben folyd reklamtevékenységet az 1997. LXIII. torvény, ¢és az LXXIX.
torvény 122. § (12) bekezdése szabalyozza.

Amennyiben a gyermekeknek, sziiléknek szo6ld, az egészséges ¢életmdddal, kdrnyezet-
védelemmel tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggden érkezik rekldmanyag azt az
igazgatd vagy a munkakozosség-vezeté megkeresése utan a falitjsagra lehet helyezni térités
nélkiil. Ezek rendszerint a Jarasi Hivatalbol, Polgarmesteri Hivatalbol, helyi kulturalis
intézményektdl, mas iskolaktol, szakminisztériumoktol érkeznek.

Az intézményben a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység csak az igazgatd
eldzetes engedélyével végezhetd. Az engedélyt irdsban kell megkérni.

10.7. A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

(A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, A tankonyvelldtdasrol szolo 2013.
évi CC XXII. torvény, valamint a 17/2014. I11. 12. EMMI rendeletben meghatarozottak
szerint)

A tankonyvellatas célja és feladata

- Az iskolai tankonyvrendelés keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
legyenek. Ezt a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen, az rendelkezésre allo
elektronikus rendszer (KELLO) alkalmazasaval kell végezni. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

- Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskoru tanuld
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sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

A tankényvfelelos megbizdsa

Az érvényben 1évé torvények ¢és rendeletek eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvrendelést - a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az
igazgatd altal megbizott tankonyvfelelos késziti el. A feladatellatasban valo
kozremiikddés nevezettnek munkakori feladata.

Teritesmentes tankonyv biztositasa

A torvényi el6irasoknak megfeleléen a 2017/2018-as tanévtél minden didkunk
szamara a térités mentes tankonyveket biztositunk. A hatdlyban 1év0 torvények és
rendeletek eldirasai szerint az elsé és masodik évfolyamon a tanulok 0j tankonyveket
kapnak. A tobbi évfolyamon a tanuldink részére tartos tankonyveket szerziink be,
melyeket az iskolai konyvtarbol kdlcsondzhetnek.

A két tanitasi nyelvii képzéshez sziikséges angol nyelvii szaktargyi konyvek/jegyzetek
nem akkreditaltak kis példanyszamuk miatt, igy a normativ ingyenes tankonyvi
tamogatdsbol nem fizethetok ki. Ezek beszerzéséhez az sziilok egyetértd nyilatkozata,
valamint a kényvek/jegyzetek koltségeinek fedezete sziikséges.

A tankényvrendelés elkészitése

A tankOnyvfelelés a torvényi eldirdsoknak és az érvényben 1évé rendeleteknek
megfelelden a KELLO altal kotott szerzodés értelmében elkésziti a tankdnyvrendelést.
Az igazgatd tajékoztatja a sziiloket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetové teszik,
hogy a tankonyvrendelést a sziildi munkakozosség véleményezze. Az igazgatd
elektronikus formaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a fenntartonak, és
beszerzi a fenntart6 irdsos egyetértd nyilatkozatat.

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztilyok tanuldinak varhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij
Osszegét az igazgatd hatdrozza meg.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az ingyenes tankdnyv, a
tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa
a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetéveé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak a konyvtari hirdetStablan vald kifliggesztéssel, vagy az intézmény
honlapjan kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikodlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

Tankonyvek visszavétele a konyvtarba

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanulok kotelesek a konyvtarban leadni. A konyvek
visszaszolgaltatdsa minden tanév végén az utolso tanitasi nap eldtt egy héttel kezdddik és
tanévzard iinnepély eldtti nap fejezddik be. A tankdnyveket a tanév végén nem lehet
megvasarolni! Minden esetben koételes a tanuld a konyveket visszaadni, amennyiben
jogviszonya megsziinik az iskolaval.
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A kartérités modja

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankdnyv megegyezd kiadast példanyaval potolni. A rongalas
mértékét mindig a konyvtaros tanar méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv
hasznalhato-e még a kovetkez6 tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar
ujabb tankonyvek beszerzésére forditja. A téritési dij megallapitasat a konyvtari
nyilvantartds alapjan a konyvtaros tanar végzi. A dijat a tanuld (ill. gondviseldje) a
gazdasagi irodaban koteles befizetni legkésobb a tanév utolso napjaig. Amennyiben ennek
nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben nem kaphat tartos tankonyvet.

10.8. A pedagogusok képzésére vonatkozo eléirasok

A pedagogusok képzését, tovabbképzését a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a 277/1997. (XI1. 22.) kormdnyrendelet szabalyozza.

Tervezés

A nevelési-oktatasi intézményvezetd a torvényben és kormanyrendeletben meghatarozott
feladatok végrehajtasara, az intézmény pedagdgiai programjat figyelembe véve kozéptavu, 6t
évre sz0l6 tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot a nevelGtestiilet
véleményének kikérését kovetden a fenntartd fogadja el. A tovabbképzési idészak a program
elfogadésat kovetd év szeptember honap elsd napjan kezdddik, és az 6todik év augusztus
hoénap utolsd6 munkanapjan fejezodik be. A tovabbképzési programot a tovabbképzési iddszak
els6 évét megelé6z6 év marcius 15-¢ig kell elfogadni. A tovabbképzési program
feliilvizsgalatara a fenntartoval egyeztetve évente egy alkalommal kertilhet sor.

Bekeriilés a tovabbképzési terve

A tovabbtanulasi tervbe az a pedagdgus kolléga keriilhet be, aki a helyi igényekhez (az
intézmény rovid, illetve hosszu tava képzési szerkezetéhez) igazodo, illetve annak megfeleld
tovabb- vagy atképzésen vesz részt

- Amely a térvények altal elfogadott pedagdgus szakvizsgat, vagy azzal egyenértékii
szakképzettséget biztosit.

- Amely éallami, allamilag elismert - pedagogus-képzést folytatd — felsGoktatasi
intézményben, Gjabb oklevelet ado kiegészitd, illetve masodik vagy tovabbi
alapképzés, szakiranya tovabbképzés keretében — a kdzoktatas 1j feladatainak
megvalositdsdhoz — biztosit tovabbi fels6foku iskolai végzettséget, szakképzettséget,

- Amely az orszagos képzési jegyzékben szerepld a pedagdgus munkakorében
kozvetleniil hasznosithatd szakképesitést ad és azt a PAT jovahagyta, regisztralta a
képzés programjat

- Aki a Pedagogus-tovabbképzés Akkreditacios Rendszer altal elfogadott és regisztralt
tanfolyamra jar, amelynek sikeres elvégzésével eleget tesz a torvényi eldirdsoknak.

A neveldtestiilet jelen tiamogatasbol kedvezményezett tagjaval az intézmény tanulmanyi
szerzddést kot.
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A tanulmanyi szerzédésben rogziteni kell:

- A személynek biztositott kedvezményeket, az intézményi elvarasokat ¢és a
tovabbképzéssel, atképzéssel megszerzett tudast, végzettséget, szakképesitést helyi
hasznositasanak lehetdségeit, feltételeit,

- Az az Osszeg, amely kamatostul visszafizetendd, ha a tamogatott személy a
megallapodott idépontig — sajat hibajabol nem fejezi be sikeresen az adott képzést, az
0Sszeg visszafizetésérdl a munkaltaté dont.

Tamogatdas

Az intézményi keretdsszegbdl tdmogatast a neveldtestiilet azon tagja kap, aki a tovabbtanulasi
tervben szerepel.
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11. Egyéb szabalyok

11.1. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése
(20/2012. EMMI rendelet 4. § (1.) bekezdésének r) —S) pontjai)

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz adatok modositasa;

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket;

- gyermek- és tanulobalesetek bejelentésére vonatkozo adatkozlések;

- atanuldk részére torténd tankonyvrendelés dokumentumai.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseéges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappan taroljuk. A mappahoz vald6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az iskolai — 6vodai digitalis naplo elektronikusan eléallitott, a naplo teljes tartalma CD tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. A papiralapon kinyomtatott naploelemet (boritolap, névsor) el kell latni a
hataskorben eljard vezetd eredeti aldirdsaval és az az intézmény bélyegzdjével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, az
6vodapedagogusai, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenes — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A- digitalis naplé elektronikus uton tdrolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A havi munkaid6-nyilvantartds minden hénapban kinyomtatasra keriil. A pedagogusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek alairni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott honapban megtartott 6rak,
tulordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy az igazgato-helyetteseknek ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

88




Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata 2022

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatit tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo 4altal elért eredményeket az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

11.2. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, béradasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az igaz-
gatd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a rendeltetés-
szer(i hasznélat rendjét, a rongélassal jard szabalyokat, a kartéritési kotelezettséget.

A bérleti dij kifizetésére vonatkozd jogszabalyi eldirasok megtételét a dij behajtasa
érdekében.

Az intézmény helyiségeit kozérdekii célokra at lehet engedni. Rendezvényeken, linnepélyeken
gondoskodni kell arr6l, hogy idegen személyek az intézmény épiiletében Oncéluan ne
jarkélhassanak.

11.3. Telefonhasznalat

Az intézményben [évo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Mobiltelefonok haszndlata a csoportszobdaban: csak nagyon indokolt esetben haszndlhato.

11.4. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a munkaviszonydbol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel datvett olyan
dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. A telephelyek vezetoit
a vagyonvédelem érdekében e nélkiil is terheli felelosség. Amennyiben az intézménynél a kart
tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott dolgokban a bekévetkezett
hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztdk,
egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173.
$-a az iranyado.
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11.5. Munkabér eléleg

A munkabér eldleg kifizetését az intézmény vezetdje engedélyezi azzal, hogy e tamogatasi
formaban egyidejiileg részesiilok aranya nem haladhatia meg az engedélyezett allashelyek 5
szazalékat. A kérelmet irdasban kell benyujtani elbiralasra, valamint egy megbizast adni a
Magyar Allamkincstdrnak, hogy a tartozdst 6 havi egyenld részletben levonhatia a
munkabérébol.

11.6. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a neveld-oktatd munka zavartalansaganak biztositdsa mellett torekszik mitkodését
nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez, melyekre meghivja a
lehetséges érintetteket (pl. leendé elséosztalyosok és sziileik) és az érdeklédoket.

Az intézmény biztositja a kozérdekli adatok hozzaférhetdségét. Az intézmény miikddésének belsd
szabalyzatai, igy kiillonosen a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend megtekintheté az
intézmény honlapjan www.benka.hu.

11.7. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

- A tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik.

- A televizid, radid6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

- A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot addo a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszer(iségéért é€s pontoSsagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozoé rendelkezésekre, valamint az intézmény joé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato
engedélyével adhato.
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11.8. Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsagat a tanév rendjér6l szo6ld, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell kiadni. Az éves rendes és rendkiviili
szabadsag kivételéhez elézetesen tervet kell késziteni.

Az alkalmazottak a szabadsagigényiiket az igazgato felé irasban nyujthatjak be. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

Az intézményvezetd részére készitett éves szabadsagolasi tervet minden évben jovahagyasra
tovabbitani kell az fenntart6 felé.

11.9. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikoltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejaré munkavallalé részére a munkaltato
bérlet és/vagy menetjegy hozzajaruldst fizethet. A hozzdjarulds mértékét a mindenkori
hatalyos jogszabaly hatarozza meg.

A munkaltatd sajat hataskorben a teriileti munkét végzé dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet kizardlag az intézményvezetd rendelhet el.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozés 4llt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni, az érvényben 1évé jogszabalyok hatalya altal
elkészitett intézményi bels6 szabalyzat szerint.

11.10.Béren kiviili és egyéb juttatasok

A béren kiviili és egyéb juttatasok fajtajat és mértékét az intézmény ,,Béren kiviili és egyéb
juttatasok szabélyzata” szabalyozza.

11.11.Egyéni védoeszkozok és felszerelések juttatasi rendje

Az intézmény dolgozoi részére az egyéni véddeszkozoket és felszereléseket az ,,Egyéni
védoeszkozok és felszerelések juttatasi rendje” belsd szabalyzat biztositja az érvényben 1évo
torvények és jogszabalyok alapjan.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

a./ Az intézmény alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kivetkezo, a fenntart6 éltal is
jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

- Pedagodgiai Program,

Intézményi Mindségiranyitasi Program,
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

- Hazirend

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositdasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositisa csak a neveltestiilet elfogadaséval és a
koznevelési  torvény altal meghatarozott kozosségek (szildi szervezet, didkdnkorményzat)
egyetértésével, valamint az igazgatotandcs, majd a fenntartoi testiilet jovahagydsaval lehetséges. A
neveldtestiilet — legalabb évenként — feliilvizsgdlja a szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseit.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelStestiilet
fogadja el. Az elfogadds tényét a neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyve taniisitja. A jogszabaly
szerint meghatéarozottak véleményt nyilvéanitanak, illetve egyetértésiiket adjék.

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat hatdlybalépése

A Benka Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfoku
Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntarté jovahagyésa utan 2022. szeptember
1 napjatol hatalyos.

b./ Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint
pld. a belsd ellenérzés szabélyozisat, az irat- és pénzkezelés, a bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabélyait stb. - 5nall szabalyzatok tartalmazzék. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ
mellékletei.

A mellékletben talélhaté szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatésa nélkiil is
moédosithatok, amennyiben jogszabélyi eléirasok, intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
felelos vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 163. §. (2)-(3) bekezdésekben meghatarozottak szerint az
intézmény konyvtara 6nallo szervezeti és miikodési szabalyzat szerint mikodik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkezd melléletekkel rendelkezik:

. sz. melléklet: Munkakoéri leirasmintak

. sz. melléklet: Konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata, gyiijtokori szabélyzata
. sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

. sz. melléklet: Adatvédelmi Szabalyzat

. sz. melléklet: Gyermeket érint esélyegyenloségi, egyenld bandsmod programja

(O S N

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelézd érvényli: A szervezeti és miikddési szabilyzat a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhéaz orszagos uodalﬂazg'ltormak jovahagyasanak idépontjaval Iép

hatalyba és hatarozatlan idére szol. {
nal lswé\m

Szarvas, 2022.marcius 29.
igazgato
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A Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku
Miivészeti Iskola, 5540 Szarvas, Kossuth u. 7. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziiloi
szervet 2022. marcius 29. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Aldirdsommal tandsitom, hogy a sziiloi szervezet véleményezési jogat jelen nevelési terv

elfogadasa soran gyakorolta.
/) =
Ty TC

Bodi Etelka
sziiloi szervezet elnoke

Kelt, Szarvas, 2022.marcius 29.

A Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku
Miivészeti Iskola, 5540 Szarvas Kossuth u. 7. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az
intézmény didkonkormanyzata 2022. marcius 29. napjan tartott iilésén megtargyalta és
véleményezte.

Kelt, Szarvas, 2022.marcius 29.

Goobo/Atoes

Szable/Jozsefiné
didkonkormanyzat munkajat segité neveld

A Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku
Miivészeti Iskola, 5540 Szarvas, Kossuth u. 7. Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az
intézmény nevel6testiilete 2022. marcius 10. napjéan tartott tilésén megtargyalta és elfogadta.

Kelt, Szarvas, 2022. marcius 10.

7 g

G\ Joppet &1C7 Bes. Soms

Csernusné Samu Edit Szemenyei Csaba
hitelesit6 neveldtestiileti tag hitelesito neveldtestiileti tag

Alairasommal tanusitom, hogy a Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoki Miuvészeti Iskola, 5540 Szarvas, Kossuth u. 7.
igazgatotanacsa a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Az egyhdz intézményeirdl szolo 2005.
évi VIII. torvényének 14. §- d) pontjaban meghatarozottaknak megfeleléen az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az igazgatdtanacs 2022. marcius 30. napjan tartott
tilésén megtargyalta és elfogadta.

Kelt, Szarvas, 2022. marcius 30.
A

Lazar Zsolt. esperes
igazgatotanacs elnoke
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FUGGELEK

13. Jogszabalyi hattér

13.1. Altalanos jogszabalyok

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CCVL. térvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

- A nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. CLXXIX. térvény

- Az édllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei, a 2005. évi VIIIL. térvény kiillondsen
a2012. évi VL torvény (X.1.) mddositasa

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szabalyrendeletei, kiilondsen az 5/2008.
(X11.22) oktatasi tartalékalaprol szo6l6 szabalyrendelet

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CLXXXVIIL. torvény

- Magyarorszag 2012. évi kozponti koltségvetésérol

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz koltségvetésérol szolo torvény

- 1989. évi VIL torvény a sztrajkrol

- 3/1979. (V. 29.) EiiM rendelet az egyéni védofelszerelésekrol

- 65/1999. (XI1.22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni
védOeszkdz haszndlatdnak minimalis biztonsagi és egészségveédelmi kovetelményeirdl

- az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

- akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61o 1995.
évi LXVI. térvény

- azilletekekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

A feladatok iranyitasara és ellatasara a tevékenységre vonatkoz6 dgazati jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kdvetkezdket:

13.2. A kozoktatasi tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok

- MEE 2005. évi VIIL. tv. 2012. évi VL. torvény (X.1.) médositasa

- MEE 1997. VIII. tv.

- 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoki mlivészetoktatas kovetelményei €s
tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol

- A tankonyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXXIL. térvény, valamint a 17/2014. (111.
12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatasrol

- A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol 229/2012. (VII11. 28.) Korm.
rendelet

- A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.
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A Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet.
243/2003. (XI1. 17.)

Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol —
110/2012. (V1.4). Korm. rendelet.

A kerettanterv kiadasarol szol6 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet. 17/2004. (V. 20.) OM
rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérol, valamint egyes
oktatasi jogszabalyok modositasarol

A Kormény 221/2010. (VIL 30.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 137/1996. (VIIL. 28.) Korm. rendelet mddositasarol
Az emberi er6forrasok miniszterének 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A kozoktatds mindségbiztositasardl €s mindségfejlesztésérol szolo, modositott 3/2002.
(11. 15.) OM rendelet.

A pedagdgus - tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a képzésben
részt vevok juttatasairdl szold 277/1997. (X1I. 22.) kormanyrendelet.

A tankdnyvellatasrol szo16 2013. évi CCXXXIL. torvény

17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérsl

Az iskola- egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (XII. 3.) NM rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616
37/2001. (X. 12.) OMrendelet.

1997. évi CXL. tv. A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

2010. évi LXVI. torvény a csaladok tdmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV.
torvénynek, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvénynek a tankdtelezettség teljesitésével osszefiiggd mddositasarol
2012. évi CXVIIL. torvény egyes szocidlis targyt és egyéb kapcsolodo térvények mo-
dositasarol

1993. évi IIL. tv.: A szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatasrol

1992. évi LXIIL tv.: A személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

1999. évi CXXV. tv.: A kereset kiegészitésrol

32/1997. (X1. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasdnak iranyelve kiadasarol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
277/1997.(XI1. 22.) Korm. r.: A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagodgus
szakvizsgarol valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasardl és kedvezményeirdl
526/1997.(1X. 3.) NM. r.: Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

28/2000.(IX. 21.) OM. r.: A kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasa-
rol

280/2001. (XII. 26.) Korm. R.: Az allamhdaztartas rendjérdl sz616 217/1998.(XIL. 30.)
Korm. R. modositasarol

307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

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

Az intézmény pedagodgiai programja, helyi tanterve

Es minden, a nevelésre-oktatasra vonatkozo egyéb rendelet, utalas.
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A Benka Gyula Evangélikus Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfok(i Miivészeti Iskola a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz fenntartasaban miikddik, ezért miikodését meghatarozzak
a 2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol és a 1997. évi CXXIV. torvény az
egyhazak hitéleti és anyagi tevékenységének feltételeirdl szo616 torvények.

A MEE torvényei értelmében a kozoktatdsi intézményben dolgozokat legalabb az allami
szféraban dolgozdkkal azonos juttatdsok és jogok illetik meg: ,,Az allami tdmogatasban
részesiilo intézményben kozfeladat ellatasara alkalmazottak munkaidejét és pihendidejét,
elémeneteli és illetményrendszerét a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, illetve az 1992. évi
XXXII. torvény (55-80. §) szerint kell megéllapitani. Ezt az alkalmazottal kotott
munkaszerzddésben, valamint az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban is
rogziteni kell.”
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1.5z melléklet

Az intézmény pedagogusainak és alkalmazottainak munkakori leirdas-mintdja

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetéen kézhez kap, atvételét alairasaval igazolja. (A
munkakori leiras mintak a legfontosabb munkakari feladatok dsszefoglalasat tartalmazzak.)

A munkavallalo feladatait a kovetkezd jogszabalyi eldirdsok szerint végzi:

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nt)

- A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr)

- A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . torvény (tovabbiakban Mt)

- A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt)

Munkavallalok jaranddsaga:
- A munkaszerzédésben a Vhr, Mt és a Kjt eldirdsai szerint meghatarozott munkabér.
- A Vhr meghatérozott kételezd potlékok, amennyiben az ellatott feladat indokolja.
- A munkaltaté altal jovahagyott és megitélt — az ¢éves munkdjat értékeld —
jutalom/kereset kiegészités/ munkaltatoi dontésen alapuld illetményelem.
- Talmunka esetén indokolt esetben a jogszabaly altal meghatarozott tuloradij.
- Intézmény belsd szabdlyzataiban meghatirozott egyes meghatarozott, béren kiviili

juttatas.
Munkakor megnevezés: igazgaté/kozépiskolai tanar
Kozvetlen felettes: Magyar Evangélikus Egyhaz Presbitériuma
Munkarend:

Munkavégzés helye:

A koznevelési intézmény vezetdje felelés az intézmény
- szakszert, és torvényes miitkodéséért,
- apedagogiai munkaért,
- az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat
- képviseli az intézményt
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

Az intézmény vezetdje dont minden olyan ligyben, amelyet a Mt, vagy a Kt nem utal mas
hataskorbe.

Az intézmény vezetdHiének iranyitd munkaja kiterjed:

- anevelOtestiilet vezetésére,

- aneveld és oktatbmunka irdnyitasara, ellendrzésére,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésére, a végrehajtas szakszeri
megszervezesére, ellendrzésére,
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- az elfogadott koltségvetés alapjan, a nevelési oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeinek biztositasara,

- adiakmozgalommal, sziildi munkak6zosséggel, iskolankkal, 6vodainkkal valo
kapcsolattartasra,

- nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésére

- agyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésére és ellatasara

- aneveld és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére

- atanul6 és gyermekbaleset megeldzésére

- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére

- apedagogus etika normainak betartasara és betartatasara

Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége sordn ellendrzi a pedagodgusok,
ovodapedagdgusok tigyviteli dolgozok adminisztracios munkajat, kiilonds tekintettel a:
- jogszabalyok nyilvantartasara,
- naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
- folyoiratok megrendelésére,
- Dbaleseti jegyzokonyvek elkészitésére,
- iskolai, 6vodai dokumentaciok rendezettségére,
- iratok selejtezésére.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelds, mely a feladatok ellatasaban meghatarozo
tényezd.
Az igazgato feladatainak egy részét a helyettesével megosztja.

Altalanos irdnyitdé munka

Az igazgatdé a személyes felelosség megosztasa nélkill felelés a tobbcélu intézmény
iranyitasaért.

Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja a Magyar Evangélikus Egyhaz presbitériumat
(fenntartot), az intézmény Igazgatdtanacsat az intézmény munkajarol, problémairdl, és kérheti
az intézményi feladatok megoldasahoz sziikséges segitséget, tamogatast.

Az igazgato az intézményen kiviili tarsadalmi szervekkel vald kapcsolat kiépitése érdekében a
nevelbtestiilet tagjaibol 6sszekdtoket, megbizott feleldsoket jeldl ki.

Az igazgatd gondoskodik a jogszabalyok, felsdbb szervek hatarozatainak intézményre
vonatkoz6 végrehajtasarol.

Az igazgatd kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilonb6z6
intézményen kiviili szervezetekkel.

Az igazgatd irdnyitja a nevelok tovabbképzését, sziikséghez mérten kiilonféle szakmai
konferenciakon valo részvételt biztositja.

Az igazgato lehetdséget biztosit tarsadalmi munkara, melyhez kijeloli a feleldsoket.

Pedagdgiai iranyité munka

Az igazgato tervezi, szervezi ellendrzi az intézményben folyo neveldi-oktatoi

munkat, szakmai ellenérzést indithat egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiilsd
szakértovel torténd értékelése céljabol

Az igazgato az iskolavezetdség vezetdje és pedagdgiai iranyitdja.

Az igazgato gondoskodik a nevel6 — oktatdo munka allando fejlesztésérdl. Biztositja a neveldk
allando szakmai tovabbfejlodését, onképzésiikhoz megfeleld szakirodalmat biztosit.

Az igazgatd az igazgatOhelyettes és munkakozosség-vezetok bevonasdval elkésziti az
intézmény munkatervét, kozosen kialakitjak az intézmény nevelési programjat.
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Az igazgatd az igazgaté-helyettes és munkakozosség-vezetok bevondsaval elkésziti a
tantargyfelosztast.

Az igazgat6 jovahagyja a tanmeneteket, a munkakozosség-vezetok véleménye alapjan.

Az igazgatd ellendrzi az igazgatOhelyettessel, munkakdzosség-vezetdkkel egyeztetett terv
alapjan a tanitasi orakat az oran kiviili foglalkozasokat, az 6vodai foglalkozasokat a tantestiilet
neveld-oktaté munkajat.

Az igazgat6 értékeli a pedagogusok, ovodapedagodgusok neveld-oktatd munkajat.

Az igazgat6 vezeti a nevelési értekezletet, €s az 0sszevont sziiloi értekezleteket.

Az igazgatd hataskore

Az igazgat6 elkésziti az 6vodai csoportok, a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat.

Az igazgatdo gondoskodik az oOvodas koru valamint a tankoteles kori gyermekek
nyilvantartasarol, beiratasarol, beiskolazasarol.

Az igazgatd megszervezi az 6vodas koruak, az elsdsok eldzetes Osszeirasat, ha sziikséges,
jatszohazakat, elokészitd programokat szervez.

Az igazgatd engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak ¢és az iskolalatogatasi
bizonyitvanyok kiadasat.

Az igazgato jogosult tanuldkat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatdsa, valamint az
iskola, 6voda latogatasa alol.

Az igazgatod gondoskodik a tanulasi, beilleszkedési zavarral kiizdé gyermekek vizsgalatarol, a
Nevelési Tanacsadd szolgalatainak igénybevételérdl, illetve a szellemileg elmaradott
gyermekek kisegit6 illetve gyogypedagogiai elhelyezésérol.

Az igazgatdo munkaltatoi jogkore

Az igazgat6 ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak
végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkatigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.

Az igazgato az intézmény vezetdsége elézetes véleményének figyelembevételével dicsér,
jutalmaz, soron kiviil eléléptet.

Az igazgatd mindsiti az intézmény dolgozoinak tevékenységét.

Az igazgato engedélyezheti az iskola dolgozoinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.

Az igazgato — sziikség esetén — €l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetése,
fegyelmi eljaras.)

Az igazgato elbiralja a felmentési kérelmeket.

Az igazgat6 feladatai az intézmény ligyvitelével kapcsolatban

Az igazgat6 irdnyitja és ellendrzi
- A pedagogusok és tligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
- A jogszabalyok nyilvantartasat,
- A leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

Az igazgato értékeli az intézmény munkajat, figyelemmel kiséri az Ellendrzési Naploban a
feliigyeleti szervek altal tett megallapitasait, utasitasait és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az igazgat6 felelés az intézményi TORZSKONYV vezetéséért.
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Az igazgat6 intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Az igazgato a koltségvetés készitésé¢hez a szaktanarok javaslatait a munkakozosség vezetok
Osszefogasaval bekéri.

Az igazgatd ellenérzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadéasi iddbeli aranyos
felhasznalasat.

Az igazgato gondoskodik az intézmény épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol.

Egvéb feladatok

Nyertes palyazat esetén iranyitja az intézmény palyazatainak megirdsat, azokban projekt
vezetési és szakmai vezetdi feladatokat lat el.

Az igazgatd naponta attekinti a beérkezett postai kiildeményeket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az igazgato az intézményi hirdetmények és kdzlemények felelds szerkesztdje.

Az igazgatd jogosult a fenti feladatokat — a személyes feleldsség megtartdsa mellett — mas
(altala megbizott ) munkatarsara atruhdzni, azokat végrehajttatni.

Munkakor megnevezés: igazgaté-helyettes
Kozvetlen felettes: intézmény igazgatoja
Munkarend:

Munkavégzés helye:

Az igazgatohelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz. Feladata kozé tartozik a tanitd/tanar
munkakari leirasban meghatarozott feladatok.

Pedagdgiai iranyitd munka:

- Az igazgatét annak akadélyoztatisa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

- Ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtisat, az igazgatd utmutatdasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

- A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testilleti és  vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajadban, tamogatja
végrehajtasukat.

- Az iskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Részt vesz a vezetdségi értekezletek elOkészitésében, tamogatja a dontések
végrehajtasat, alakitdja a j6 munkahelyi 1égkdrnek.

- A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatdlyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és
ellendrzi a tanarok munkajat.

- A neveldtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat véleményét,
elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogaddsa utan ellendrzi annak
betartasat €s betartatasat.
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- Javaslattevé jogkorrel bir az igazgaté fel¢é a pedagogusok anyagi, erkolcsi
elismerésére.

- Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint alkalmanként orakat latogat, €s
elemzést végez. Az észrevételeirdl tdjékoztatja az igazgatot.

IgazgatOhelyettesi - gyviteli irdnyitoi feladatai:

- Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.

- Elkésziti az ligyeleti beosztast, a délutani elfoglaltsdgok rendjét, tantermek beosztasat.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl.
(naplok, ellendrzok, anyakonyvek, szakkori naplok, fejleszto flizetek)

- Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat, szakmai beszdmolokat.

- A tantestlilet szakmai fejlodéséhez (szakirodalom, eldadas) javaslatot tesz.
Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd ordkat szervez. Ellendrzi a
munkafegyelmet, a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast.

- Kozvetlen kapcsolatban 4ll a szabadid0 szervezdvel, az ifjusdgvédelmi,
palyavalasztasi feleldssel.

- Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkako6zdsségi tagok jutalmazasara.

- Képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil, kiviil.

Bizalmas informéaciok:

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsa,
- A kollégéakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

- Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges felelossége:

- Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,
valamint a napkozis foglalkozasokat. Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai
szerint hetente legalabb 1 6rat latogat és elemzést végez.

- Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

- Jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikodés.

- Beosztédsa alapjan a nyertes palyazatok sikeres megvalositasa érdekében részt vesz a
projektfoglalkozasokon.
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A munkakor megnevezés: ovodapedagogus
Kozvetlen felettes: igazgato
Munkarend:

Munkavégzés helye:

Szakmai feladatai:

- Munkaidejét ¢és kotelezd oOraszamat a mindenkori érvényben 1évé jogszabalyok
hatarozzak.

- Munkakori feladatait az érvényben 1€évé alapdokumentumok, az 6voda munkaterve, a
munkarend, az intézményvezetd utmutatasa alapjan, 6nalldan felelosséggel végzi.

- Koteles megtartani a munkafegyelmet, a kozdsségi egylittmitkdés normait.

- Felelds a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

- Intézményi hazirend, SZMSZ szerint értékel, fegyelmez, ellatja az drarend szerinti
tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe veszi az egyes szaktargyak tanitasara
vonatkozo kozponti elvardsokat, helyi tantervet

- A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. /testi fenyités,
megfélemlités, étel, levegdzes elvonasa, stb./

- Kotelessége szakmai tudasanak, altalanos miiveletségének fejlesztése.

- Tervszeriien felkésziil a neveld-oktaté munkéra.

- Alkalmazza ¢és késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges eszkozoket és

segédanyagokat.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az 6vodai és a csaladdi nevelés egységének
kialakitasahoz.

- Megtartja a csoport sziildi értekezleteket, részt vesz az OGsszevont sziiloi
értekezleteken.

- Végzi a csoportmunkaval jaré adminisztraciot.

- A sziiloket tajékoztatja gyermekek fejlodésérdl.

- Csaladlatogatast végez.

- Az 6voda szokésai szerint nyilt napot, fogadoorat tart.

- Kiilonods gonddal foglalkozik a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekekkel.
Segiti a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés munkajat.

- Az 6vodai munkaterv alapjan kapcsolatot tart a nevelést segitd intézményekkel.

- Csoportjaban gondoskodik az egészségvédelmi kdvetelmények betartasarol.

- Mivel felelds a gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- Sziikség esetén a sziilot tajékoztatja a gyermek egészségi allapotarol.

- Munkaidejének kezdetekor a csoportszobdban kell lennie.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
olyan idOpontban jelentse az oOvoda munkakozosség-vezetdjének, hogy
helyettesitésérdl idoben tudjon gondoskodni.

- Munkaidd alatt az igazgatd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

- A pedagogiai munkaval, az oOvoda Tlgyvitelével és mikodéseével kapcsolatos
feladatokat a vezetd utmutatasa alapjan kotelez6 oraszaman feliil is koteles végezni.

- Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait.

- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermeke
egészségi allapotaval, csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat koteles
megorizni.
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A munkak6zosség vezetd ellatja a szervezeti egys€ég szakmai koordinécidjat,
Osszefogja a szakmai munkét. Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a szakmai
munkaban, dontések meghozatalaban. Munkajat az intézmény vezetOinek
iranymutatdsa szerint végzi. A vezetdi dontéseket végrehajtja, arrdl tdjékoztatja az
alkalmazotti kort. Eseti jelleggel munkakozosségi értekezletet tart, amelyrdl
jegyzokonyv késziil.

Fentieken talmenden koteles ellatni az intézményvezetés altal a leirasban nem megjeldlt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgatdo megbizasa alapjan.

A munkakoér megnevezés: dajka
Kozvetlen felettes: igazgato helyettes
Munkarend:

Munkavégzés helye:

A munkavallald kotelezettsége:

Az el6irt helyen és idében munkavégzésre képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tdlteni, illetdleg ez alatt a munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok el6irasok és utasitasok szerint végezni.

Munkatarsaival egyiittmlikodni és munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanasitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helyzete rossz megitélését ne idézze eld.
A munkajat személyesen ellatni. A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomasara
jutott titkot valamint a munkaltatora / és munkatarsaira, sziilére, gyerekekre / illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informdaciokat megOrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara €s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Altalanos rendelkezések:

Akadalyoztatasa esetén /betegség, stb./ munkaidejének kezdete elétt koteles a
munkakozosség vezetdt errdl értesiteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.
Koteles munkédjat a munkakori leirds alapjan végezni. Idonként a munkakori
leirdsaban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni a vezetd 6vond utasitasai alapjan.
Alkalmanként munkaidején tal is koteles feladatokat ellatni.
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozésaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremukodik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével

- A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kdzremiikodik,
az 6vond utmutatdsait kovetve

- A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast

- Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni

- Az dvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon

- Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaido6 alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban

- Alkotoi modon miikodjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival

- Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz

- Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

- A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon

A dajka egyéb feladatai:

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja

- Hetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban

- A portalanitast minden nap elvégzi

- A jatekeszkozoket tisztan tartja, a szliksége fertotlenitéseket igény szerint elvégzi

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas
szerint

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékén felseper, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

- Az dvoda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja €és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
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kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik

- A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat

- A munkatarsi értekezleten részt vesz

- A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat

- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével

- Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

- A gyerekekrdl pedagogiai informéacidt, az 6voda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza

A veszélyes anyagok ¢€s készitmények (tisztitd és fertdtlenitd szerek) tarolasa, felhasznalasa a
biztonsagi adatlapok alapjan torténjen!

Fentieken tilmenden koteles ellatni az intézményvezetés altal a leirasban nem megjeldlt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgatdé megbizasa alapjan.

A munkakor megnevezés: tanitd/tanar
Kozvetlen felettes: igazgato
Munkarend:

Munkavégzés helye:

A tanito/tanar feladatai:

- Irényitja és értékeli a tanulok munkajat,

- Mingsiti tudasukat,

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

- Intézményi hazirend, SZMSZ szerint értékel, fegyelmez, ellatja az drarend szerinti
tanitasi €s nevelési feladatokat, figyelembe veszi az egyes szaktargyak tanitasara
vonatkozo kozponti elvarasokat, helyi tantervet ,

- A rébizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlodésiiket figyelemmel kiséri és
eldsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkolcsi vondsaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti Oket az 6nallo keresztyén életre.

- Munkajanak megkezdése elétt — ha nem tigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi orat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

- Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, €s a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

- Az egyhdzi eldirasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

- A tanulok sziileivel a szlikséges kapcsolatot fenntartja

- Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

- Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol fliggetleniil — a helyes és kulturalt magyar
beszédre és irasra.

- Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

- Részt vesz az iskola altal szervezett tinnepélyeken és neveldtestiileti értekezleteken.
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Ellatja a kotelez6 oraszamban tartando tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitdsara vonatkozé kozponti elvarasokat.

Munkéjat tervszertien végzi, kozpontilag vagy 6nalloan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankonyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes a
megfeleld kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellendrzd szerveknek be kell mutatni. A tandrdkra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkészil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésdbb 10 napon beliil kijavitja, illetve
javittatja.

A felméré dolgozatok megirasat elore jelzi a tanuloknak. A kotelezd irasbeli hazi
feladatot ellenérzi, javitja, helyesirasi szempontbol javittatja.

A tanulok munkajat folyamatosan ellendrzi €s értékeli, az érdemjegyeket €s
mindsitéseket a tanulok tajékozato fiizetében alairasaval igazolja, a naploba beirja.
Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuloknak.

Alkoté mddon részt vallal a nevelGtestiilet Gjszerti torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébdl, az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak apolasabol, a tanulok folyamatos felzarkoztatasat, a
tehetséggondozast szolgalo feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint
az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Beosztés szerint ellatja az ligyeletesi teenddket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola mitkddtetéséhez sziikséges, a tanulok nevelésével kapcsolatos tandran
kiviili feladatokat.

Egylittmiikddik az iskola vezetdjével és a felsObb szakigazgatdsi szervek ellendrzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelelé hangnemben kozli.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6forduld eseményekrol, problémakrol.
Egyiittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szemben kritikus,
dszinte €s tapintatos. Hangnemében tiikr6z0dik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziildi értekezleten, fogaddorakon megjelenik.

Sziikség esetén a tajékoztato fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérdl.

A helyettesitések jelét a tanoranal a naploban feltiinteti.

Minden honap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az igazgatonak.

Felel a kijeldlt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagogiai munkdjanak magas szinvonalon valo végzéséhez felhasznalja az 6nképzes
¢s szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyodiratokat, oktatastechnikai és
szemléltetd eszkozoket.

Tandrain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik €s jelentést ad vezetdjének. A baleseti jegyzokonyv
elkészitéséhez segitséget nyujt.

Amennyiben munkdjat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgatojat idében eldre értesiti.

Ha a tavolléte varhatoan tobb napig tart, a szakszer(i helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgatd rendelkezésére bocsatja.

A pedagogust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozdan, amely a tanuld iskolan
kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

Az iskola belsd é¢letével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informacidt nem adhat.
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- A sziilokkel valo kapcsolataban meg6rzi tekintélyét, az egylittmiikodésben Oket
partnernek tekinti, kapcsolatuk dszinte, korrekt.

- Személyi adataiban torténd minden valtozast bejelent igazgatdjanak /nyari szabadsaga
idején tartézkodasi helyét./

- A nevel6 — oktato munkaval 6sszefiiggd teenddkkel barmely pedagdgus megbizhatd —
onkéntes vallalkozas, vagy kijelolés alapjan.

- A kijeldlésben az igazgaté dont:

- ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozd, korrepetald

- lgyeleti szolgalat, kisérések stb.

- javito és osztalyozo vizsgékon, tanulményi versenyeken feliigyeletet lat el.

- ellatja az iskolavezetéstol, ill. a munkak6zosségtdl kapott feladatokat.

- A munkakozosség vezetd ellatja a szervezeti egys€ég szakmai koordinacidjat,
Osszefogja a szakmai munkat. Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a szakmai
munkaban, dontések meghozataldban. Munkdjat az intézmény vezetdinek
iranymutatdsa szerint végzi. A vezetdi dontéseket végrehajtja, arrdl tdjékoztatja az
alkalmazotti kort. Eseti jelleggel munkakozosségi értekezletet tart, amelyrdl
jegyzOkonyv késziil.

Munkakori leirds kiegészitése az osztalyfénok szadméra

- Az igazgatd felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb megismerni a
tanuld személyiségét, a tanuloi tevékenység kiillonbozd formaiban (tanitasi orak elott,
oralatogatasok alkalmaval, csaladlatogatason, kirdndulason stb.)

- Figyelemmel kiséri a tanulok elfoglaltsagat, képességeiknek megfeleléen iranyitja
palyavalasztasukat. Az érdekelt kollegak és az osztaly meghallgatasa alapjan javasol
magatartsi és szorgalmi mindsitést. Osztalya szamara elkésziti az osztalyfonoki orak
tanmenetét.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein

- A tanulok nevelése érdekében egylittmiikodik az osztdlyban tanitdé tanarokkal,
informaciot kér és ad. Sajat osztalyaban és napkozis csoportjaban hospitalast végez.
Egyiittmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGssel

- FElvégzi az osztalyfonoki ligyviteli teendOket (osztdlynapld vezetése, anyakonyv,
bizonyitvany stb.)

- Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, seb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért

- Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét

- Ko6zremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbirdlasaban

- Minden tanév elsO hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira

- Minden év szeptember 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényi és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

- folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal

- Felelds osztalytermének izléses dekoralasaért.
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- Vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.

- Szobban és irasban tartja a kapcsolatot a sziilokkel, a tanuldk és sziileik igénye szerint
osztalyrendezvényeket, kiranduldsokat szervez, azok lebonyolitasat iranyitja ¢&s
elvégzi. Osztalyat érintd versenyekre, vetélkedore felkésziti tanuldit, részt vesz azokon
a tanulokkal egyiitt. Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezleteket, fogaddorakat
tart az iskolai munkatervben meghatarozott iddpontokban, céliranyos csaladlatogatést
végez. A tajékoztatd flizet utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik
tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol.

- Havonta egyezteti az osztalynaploba és a tajékoztatoba beirt jegyeket.

- A jutalmazast és a biintetést valamint egyéb feljegyzéseket (csaladlatogatas,
igazolatlan mulasztas miatti intézkedés, napra készen vezeti a naploban).

- Vezeti a tanulok hidnyzasainak igazolasat.

- lgazolatlan mulasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedést.

- Els6 alkalom figyelmeztetés a tajékoztatod flizet Gtjan, mésodik alkalom ,,felszolitas
rendszeres iskoldba jarasra” nyomtatvanyon keresztiil. Minden tovabbi alkalom
szabalysértési eljaras inditvanyozasa.

- Sziiléi kérésre a tanuldnak engedélyt ad 3 napi indokolt tdvolmaradasra.

- Torekszik a tanuldk sokoldalu fejlesztésére. (kiallitasok, konyvtarlatogatasok
szervezését végzi.).

Munkakor megnevezés: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettes: igazgato
Munkarend:

Munkavégzés helve:

A pedagogiai asszisztens a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott.

A pedagdgiai asszisztens feladatai:

- Tevékenységével egyarant segiti a pedagdgusok oktatdoi munkajat, gondozasi feladatok
ellatasaval a kisiskolasok/6vodasok mindennapi életben vald boldoguldsat konnyiti
meg, a kiilonb6z6 tlinnepi és szabadidds programban vald részvétel soran a felsébb
évesekkel keriil kapcsolatba.

- A rébizott tanulokat keresztény szellemben neveli, fejlodésiiket figyelemmel kiséri és
eldsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nalld keresztyén életre.

- Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

- Az egyhdzi eldirasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarend;jét megtartja.

- Tankonyvrendelésben részt vesz.

- Az intézményvezetd beosztasa alapjan heti valtassal segiti az 1. osztalyos
pedagogusok napi munkajat.

- Gondozasi feladatokat lat el. Kisiskolasok/ovodasok o0ltozkodésénél, étkeztetésénél
segédkezik.

- Tanoérék kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

- A napkoziben segiti a tanulast, korrepetal.

- Elokésziti a tanorakhoz/ foglalkozasokhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a
szertarban.
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- Kozremiikodik egyes tanorak (pl. testnevelés, technika) lebonyolitasdban.

- Ellatja a pedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuloét a tanacsadoba, orvosi
rendelébe.

- Elkiséri a pedagogust csaladlatogatasokra.

- Részt vesz iskolai iinnepélyek elokészitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az
osztalytermet, also tagozatosok termeiben olvasd-, pihend és jatszdsarkokat alakit ki.
Falitjsagot rendez.

- Kirandulés, szabadidd, kulturalis és sport program szervezésében segédkezik.

Munkaeszk6zok

A pedagogiai asszisztens munkéjanak javarésze a kiilonb6z6 korosztalya iskolds gyerekek
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja el.

Az adminisztrativ teenddi soran igénybe veszi a kommunikacidés ¢és irodatechnikai
eszkozoket, a telefont, faxot, esetleg a szamitogépet. Az adminisztrativ teenddi soran az irasos
anyagokat, kiilonb6z6é nyomtatvanyokat dossziékban, iratrendezdkbe teszi.

Szertar rendezésekor, eszkozok karbantartasakor tisztitd eszkozokkel vagy javitd
szerszamokkal dolgozik, egyszeriibb demonstracios eszk6zok készitéséhez, termek
diszitéséhez felhasznalhat kiilonb6z06 alapanyagokat: papirt, fat, fémet, valamint a
megmunkalashoz egyszerii kéziszerszamokat vesz igénybe.

Kapcsolattartas
Munkaja soran a kdvetkezo személyekkel keriil kapcsolatba:
- iskolaigazgatdval vagy az oktatasi intézmény vezetdjével és helyettesével
- atantestiilet pedagdgusaival
- iskolatitkérral
- tanulokkal

Kovetelmények

A tanulokkal vald folyamatos személyes kapcsolattartashoz, foglalkozashoz, gondozasi €s
nevelési feladatok ellatdsdhoz alapvetd kovetelmény a gyermekszeretet, szocialis
érzekenység, egyiittérzes, tiirelem €s feleldsségvallalas. A kapcsolattartashoz sziiksége van jo
kommunikacios és egylittmiikodési készségre, helyes beszédre, tovabba stilusérzékre, hogy
»megtalalja a hangot” a kiilonb6zd korosztalyokkal.

A kiilonféle, varatlanul el6adodd helyzetekben eldnyds a gyors €s rugalmas alkalmazkodas,
spontaneités és Otletgazdagsag.

Bar a pedagogus szobeli utasitasai szabjak meg napi teenddit, a szervezési €s adminisztracios
feladatai soran elengedhetetlen az 0néllo feladatvégzésre vald képesség. A gyermekek
fegyelmezése nem nélkiilozi a hatarozottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre kell feliigyelnie, ami fokozott figyelemdsszpontositast és a
figyelem megosztasat is igényli egyszerre.

Munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatasban részesiilt.
A felsoroltakon kiviil barmilyen feladatot ellat, amivel az iskolavezetés megbizza.

Munkakor megnevezés: iskola/ovodatitkar
Kozvetlen felettes: igazgato
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Munkarend:

Munkavégzés helye:

Az iskola/ ovodatitkar az ligyvitel feleldés vezetdje. Tevékenységének koézéppontjdban az
intézményi adminisztracios és tigyviteli munkak végzése, valamint az 6voda, altalanos iskola
szervezési feladatainak intézése all: nem egyedi megbizatasokat és feladatokat teljesit, hanem
onalldan és aktivan végzi az adminisztracios, tigyviteli és titkarndi tevékenységét.

Az intézményvezetd az iskola/ovodatitkar szolgalati eldljardja, igy az igazgatonak jogaban 4ll
meghatarozni az iskola/ovodatitkdr munkafeladatait, a feladatok teljesitése érdekében
utasitasokat ad, és azok végrehajtasat ellendrizni.

Az iskola/6vodatitkar munkajat csak az intézményvezetd €s helyettesei szervezhetik.

Feladatai, tevékenységei:

- Az intézmény miikodése soran keletkezd iigyiratok iktatasa, tArgymutatdzasa,
irattarazasa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan.

- A hatéridék nyilvantartasa, figyelemmel kisérése €s betartasa.

- Hirdetések, tigyiratok neveldkkel val6 alairatdsa tudomasul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladatellatasi helyére torténd eljuttatdsa.(6voda, alsd
tagozat, fels6 tagozat).

- Vezeti az iskolai postakdnyvet, kézbesité konyvet.

- A tanul6 nyilvantartés felelos vezetdje. Felfekteti a nyilvantartd konyvet és
naprakészen vezeti.

- A tanulok nyilvantartasa szamitogépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik. (Nagy
figyelmet fordit az iskolavaltoztatd tanulok adatainak rogzitésére. A kdzponti
nyilvantartassal 6sszefliggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

- Az igazolatlanul mulaszt6 tanulok felszolitasat és feljelentését elkésziti az
osztalyfonokok jelzése alapjan.

- Nyilvantartast vezet a felmentet tanulokrol, évenként lezarja és megorzi.

- Az els6 osztalyos tanulok, 6vodai gyermekek beirasat, a biztositasi dij beszedését a
beosztasnak megfelelden végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialakitott
osztalynévsort.

- A tanulobaleseti jegyzOkonyvek elkészitésében kozremiikodik.

- Az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal elkészitése, az iskolavezetéssel tortént
megbeszélés szerint.

- Vezeti az oktatasi tevékenységhez kapcsolddo szigort szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.

- Gondoskodik a tanév alakulo értekezletére a naplok és egyéb nyomtatvanyok
kiosztasarol, dijak beszedésérol.

- Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan iskolalatogatési bizonyitvanyt,
bizonyitvanymasodlatot allit ki.

- Szervezi és iranyitja a diakigazolvanyok dijainak beszédét, a kitoltott igénylések
ellendrzését, azok érvényesitését, megrendelését.

- Kozremiikddik a személyzeti munka adminisztrativ jellegli feladatainak ellatasaban.

- Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

- Gépeli a munkaterveket, beszamolokat, feladatlapokat, hirdetéseket, ligyiratokat. A
felel0sok altal 6sszedllitott anyagok gépelését végzi az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés alapjan.
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- Masolja, irattarazza a tantargyfelosztast, orarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsolodo iratokat (ebédelés rendje, ligyeleti rend, délutani elfoglaltsagok rendje,
tornateremrendje, stb.)

- Az igazgatd-helyettes tavollétében kdzremiikddik a helyettesek kijelolésében,
kiirasaban.

- Irattdrazza a tlizvédelmi- és munkavédelmi oktatasok, szemlék jegyzOkonyvét.

- Az intézményben (0voda, also tagozat, felsd tagozat) a miikodés soran felmeriild
barmilyen jellegli gondot, problémat tovabbit a gazdasagi vezeto felé.

- Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikodéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

- Felel6se az intézményi tankonyvrendelésnek, értékesitésnek.

- Felméri az intézmény sziikséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak
megrendelését.

- Kozremiikddik a leltdrozasi munkaban.

- Szervezi a dokumentacids anyagok tarolasat.

- A gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése: étkezés jelentés, zaras,
szamlazas, befizetések ellenorzése,

- Tankodnyvrendelésben részt vesz.

Az iskola/dvodatitkart kotelezi a munkavégzése soran hallott, olvasott informaciokkal
kapcsolatos titoktartas.
A felsoroltakon kiviil ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

Munkakor megnevezés: rendszergazda
Kozvetlen felettes: igazgato
Munkarend:

Munkavégzés helve:

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden
szamitogép szoftvereinek miikdodoképességét, lizembiztonsagat. Ennek érdekében minden
felhasznalo koteles betartani az ISZ-ben foglalt, a szamitdégépek hasznalataval kapcsolatos
szabalyokat, eldirasokat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatdk, tarolhatok.
Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetOk el a rendszergazda altal erre a célra kijeldlt
teriileteken.

Munkéjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve, a szdmitastechnika tandraival
konstruktivan egyiittmiikodve ¢és igényeiket figyelembe véve, az igazgaté kozvetlen
alarendeltségében végzi.

Rendszergazda feladatai:

- Az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkddésének
biztositasa, az ahhoz tartoz6 felhasznaloi jogok biztositasa.

- A haloézaton a felhasznal6i jogok, és igények karbantartasa.

- Az intézményben hasznélatos szoftverek telepitése.

- A szamitogép rendszeres virusellendrzése.

- Az iskola szerveinek lizemeltetése, adminisztralasa.

- Az Internet elérés biztositasa.
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Kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztracié rendszeres
elvégzése.

Kapcsolattartas a hardver karbantartoval.

Az Informatikai Szabalyzat (ISZ) kidolgozéasa, moddositasa, melyet az intézmény
vezetése hagy jova.

Az ISZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése, végrehajtasa.
A hardver ¢és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

A szamitdogéptermekben hetente egyszer a gépek és a haldzat bekapcsolasaval
ellendrzi a halozati operacios rendszer és az oktatds alapjat képezé alkalmazoi
munkafajlokat, és az oktatdshoz sziikségtelen fajlokat sajat belatdsa alapjan torli. Az
ellendrzés a hét egy meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda a szakmai
munkakozosséggel egyeztethet. Az ellendrzés idOpontjat ugy kell kijeldlni, hogy az a
tanitas rendjét ne zavarja.

A szertarakban ¢és iroddkban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az
eszkozok bekapcsoldsaval ellendrzi. Az ellendrzés az operacios rendszerre, és az adott
helyen a munkakor elldtdsdhoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és
beszerzett) j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Rendkiviili  esetekben  (pl.  sulyos  virusfertézés, a  halozat  sériilése,
rendszerdsszeomlds) az értesitést kovetd 24 oOran beliil gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol.

Fentieken talmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirdsban nem megjeldlt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgatd megbizasa alapjan.

Munkakor megnevezés: gazdasagvezeto
Kozvetlen felettes: intézmény vezetdje
Munkarend:

Munkavégzés helye:

Az intézmény ligyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felelds iranyitdja. Munkajat
az igazgatd Utmutatasa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi programja alapjan végzi.
Munkarend;jét az igazgatd hatdrozza meg.

Az intézmény zavartalan mukodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A LIBRA integralt ligyviteli rendszer hasznalataval az intézmény miikodése érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével dsszedllitja az éves koltségvetési tervet.

Osszeallitja az év végi szamszaki és szoveges gazdasagi beszamolot.

Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok
megvaldsitasanak dsszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeirdl.

Nyito- és zaromérleg, évi nyitasok és zarasok elvégzése, mérleghelyesbités.

Egyeztetés havonta a f0konyvi kivonat, és minden analitikus nyilvantartés
Osszehasonlitasaval

A beérkezd szamlékat nyilvantartasba veszi, kiegyenliti, a kiegyenlitett szamlakat
kontirozza és konyveli.
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Havonta, negyedévente elkésziti az aktualis bevallasokat (SZJA és jarulék bevallas,
statisztika, AFA bevallas stb.). A jelentéseket tovabbitia a MAK, a KSH, az
Egészségbiztositasi Pénztar és az APEH felé).

Részt vesz a palyazatok megirasaban, nyertes palyazatok esetén a pénziigyi vezetd
feladatait ellatja

Beosztasa alapjan a palydzat sikeres megvaldsitasa érdekében hatékonyan
egylittmikdodik

Biztositja az épiiletek, bérlemények jo allagat, illetve kezdeményezi az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kisértéki targyi eszkdzok
javitasaval kapcsolatban gondoskodik a végrehajtasrol.

Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- €és bizonylati rendet, szervezi €s ellendrzi a
pénziigyi folyamatokat.

A fokonyvi konyvelésnél ellenjegyzési joggal rendelkezik, ezen kiviil ellatja a
pénztarellendri feladatokat.

Atutalasoknal alairasi joggal rendelkezik.

Felelds az intézményekben folyo leltarozas, a selejtezés szabalyszerl lebonyolitasaért,
munka- és védéruha kiadasaért, amennyiben a koltségvetés keretei lehetové teszik, a
munkaviszonyukat megsziintetok elszamoltatasaért, a telefonhasznalat ellenérzéséért,
a szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozast tevékenységéért.

Osszefogja a technikai dolgozok munkajat, ellendrzi feladataik ellatasat. A kotelezéen
hasznalando jelenléti iveket havonta begyiijti.

A gazdasagi csoport, és a technikai dolgozok szabadsagat litemezi €s nyilvantartja.
Kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, az orszdgos fenntartoval, valamint a
hivatalos szervekkel.

Hatas- és jogkore

FelelOs

Kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi csoport munkajat, javaslatot tesz az igazgatonak a
csoporttal kapcsolatos személyi kérdésekben, kidolgozza a feliigyelete ala tartozo
(gazdasagi, miiszaki, technikai, konyhai, dajka) csoport alkalmazottainak munkakori
leirasat, és jovahagyasra az igazgatd elé terjeszti.

Iranyitja ezeknek a csoportoknak a tevékenységét, 6sszehangolja munkéjukat, feliigyel
tevékenységiikre.

Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén az igazgatoval kozosen képviseli az
intézményt, illetve az ilyen jellegli kotelezettség vallalasokat rogzitd megrendeléseket,
megallapodasokat elkésziti.

Elvégzi az intézmény miikodésehez szilikséges beszerzéseket.

Részt vesz az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos szervezési és vezetdi
megbeszéléseken.

A vagyonvédelemért, a tervszeri gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és
szamviteli fegyelem megtartasaért.

A feliigyelete ala tartozo6 alkalmazottak munkajaért.

Az egészségiigyi, munkavédelemi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.

Folyamatosan t4jékoztatja az intézményvezetést a gazdalkodasrol, megfeleld
informaciokkal segiti az egységes dontéshozatalt.

Mint elsé szamu vezetdi partner, a munkakori feladatok megosztisa mellett
egylittmiik6dd, dvja az iskolavezetés tekintélyét.
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- A gazdasagi, technikai, miiszaki, konyhai dolgozo6 ¢és dajka csoport barmely tagjanak
tavollétekor gondoskodik a feladatok folyamatos ellatasardl, a helyettesités
megszervezésérol.

- A vezetdje (igazgatdja) altal kijelolt munkakoréhez kacsolédd, de nem folyamatos
feladatokat, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valo részvétel, stb.
ellatja

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek elvégzése sziikséges az
intézmény zokkendmentes mikodéséhez.

Munkakor megnevezés: pénziigyi ligyintézo
Kozvetlen felettes: igazgato
Munkarend:

Munkavégzés helye:

Tevékenységéért az ligyrendben meghatarozott feladatok ellatasaért kozvetleniil a gazdasagi
vezetonek felelos.

Pénziigyi tigyintéz0 feladatai:

- Folyamatosan ellendrzi a f6konyvhoz kapcsolodo dsszes analitikus nyilvantartast.

- Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a LIBRA integralt iigyviteli rendszer
hasznalataval f6konyvi €s analitikus konyvelési feladatokat lat el.

- A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el.

- Az év végi zarasi munkalatokat elokésziti.

- Részt vesz az év végi beszdmolok elkészitésében.

- A beérkezd szadmlakat nyilvantartasba veszi, kiegyenliti, a kiegyenlitett szamlakat
kontirozza és konyveli.

- Gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megszlinéséhez sziikséges bér- és
munkaiigyi folyamatok elvégzésérl, MAK-hoz valé tovabbitasardl, a személyzeti
munka tekintetében elvégzi a sziikséges feladatokat.

- Informacié szolgaltatas sziikség szerint.

- Munkabér kdnyvelés, egyéb analitikak elkészitése.

- Eves koltségvetés, beszamolo készitésében részt vesz.

- Levelezés, ligyiratok intézése koltsegvetéssel Osszefliggésben.

- Fliggd bevételek és kiadasok nyilvantartasa.

- Energia felhasznalas nyilvantartasa.

- Elvégzi a pénztarosi feladatokat.

- A munkdk menete soran a gazdasagi csoport dolgozéi a folyamatos mikodés
érdekében egymast helyettesitik.

- Kozremiikddik a leltdrozasi munkaban.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek a miikodés soran felmeriilnek,

illetve olyan feladatokat, amivel az intézményvezetés megbizza.

Munkakor megnevezés: egyéb iigyintézo(portas)/ kisegito
személyzet(takarito, biifés, konyhas)
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Kozvetlen felettes: igazgato

Munkarend:

Munkavégzés helye:

Egvéb tigyintéz6 feladatai:

- Fogadja ¢és iranyitja az intézménybe érkezo tligyfeleket, telefoniigyeletet tart, tovabbitja
az iizeneteket.

- A hataridok nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

- Hirdetések, iigyiratok neveldkkel valo aldiratdsa tudomasul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladat ellatasi helyére torténd eljuttatasa.(6voda, alsé
tagozat, fels6 tagozat).

- Segitséget nyljt a pedagogusoknak az tigyviteli és egyéb munkaban (masolas,
dekoracio készités, stb.)

- Kezeli a telefon kozpontot.

- Figyelemmel kiséri, hogy az intézménybe érkez6é vendég, ligyfél megfeleld segitséget,
eligazitast kapjon.

- A portan 1évé egészségligyi dobozbol amennyiben sziikséges, segitséget nyujt,
gondoskodik annak folyamatos feltdltésérol.

- Megbizas alapjan pénzeket szed és azt rendszerezi.

- Végzi a sziikséges fénymasolasokat, fegyelemmel a takarékoskodasra

- Ugyel a tisztasagra.

- Segit az ebédelésre érkezd alsos tanulok kabatjainak elhelyezésében.

- Az intézményben (6voda, alsé tagozat, felsd tagozat) a mikddés soran felmeriild
barmilyen jellegli gondot, problémat tovabbit a gazdasagi vezet6 felé.

Takarito személyzet feladatai:

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan mitkodését.
Feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka segitése, €s a munkakdrébe tartozo
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete a megjeldlt intézményben a meghatarozott alapteriilet szerinti helyiségek
takaritasa, tisztitasa.

Amennyiben barmelyik tagintézményben helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye
valtozé munkahely.

Naponta végzendd feladatok:

- Minden helyiség felseprése, tisztitoszeres vizzel torténd feltorlése.

- Padok, asztalok, székek letorlése, szlikség esetén lemosasa.

- Mosdokagylok tisztantartasa, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.
- Téablak lemosasa, ablakparkanyok portalanitasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Ruhésszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

- Szeméttartok kitiritése

- WC-k takaritasa, fertotlenitése

- Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, szOnyeg) letorlése, a parketta feltorlése
nedves ruhéval.
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- Bejarati 1épcsok, jardak seprése, 1abtorld kiporolasa.
- A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

Kiemelt, id0szakos feladatok

- Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, illetve karbantartdsi munkak
utan.

- Fliggdnyok, konyharuhak mosasa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

- Felel6s, hogy az iskola teriiletén ne tartézkodjanak idegenek.

- Az energiaval val6 takarékossag e munkakor ellatdjara is érvényes.

- Az iskola tulajdonat képezé eszkozoket kolcsonadni csak az iskolavezetés
engedélyével lehet.

- A takaritdsi eszkozoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

- Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobaba leadja.

- Meghibasodast, és mindennemii rendellenességet koteles jelenteni az
iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertdtlenitd szerek) tarolasa, felhasznalasa a
biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, takaritashoz
tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezeti megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd, a dolgozé munkakorébe
tatoz6 mas feladatok kijeldlésével barmikor modosithatja.

Biifés feladatai:

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

Feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatdé munka segitése, és a munkakorébe tartozo
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése, a biifé lizemeltetése, ¢és a konyhai kisegitd
munkakor elvégzése.

- A sziinetekben kiszolgalja a tanulokat az iskola biiféjében.

- Sziineteken kiviil az intézményben takaritasi munkékat 14t el.

- Figyeli a biifé arukészletet, beszerzésben részt vesz.

- Az intézmény pénzkezelési szabalyzata szerint kezeli a pénztarban 1évo készpénzt.

- Kezeli a pénztargépet.

- Barmilyen akadalyoztatas esetén, ha az intézmény mitkodése megkivanja megbizhato
mas konkrét feladat elvégzésével is.

-  Munkgjat az intézményvezetd €és a gazdasagi vezetd utasitdsai szerint végzi - az
idevonatkozo torvények betartasaval.

- Kotelezd ismernie és alkalmaznia a biifére vonatkozo egészségligyl eldirdsokat.
(HACCP)

- A mosogatasndl, takaritdsnal maradéktalanul betartjak az idevonatkozo eldirasokat.

- A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertotlenité szerek) tarolasa,
felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

- A mosogatasnal, takaritdsnal, fertdtlenitésnél maradéktalanul betartja a HACCP
kovetelményeit.
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- Biintetd jogi felelosséggel tartozik az ételminta szabalyos vételezéséért a HACCP
kovetelményeinek megfelelden.
- A HACCP eléirasainak megfelelden dolgozik, betartja az ebben talalhato utasitasokat.
- Koteles a balesetvédelmi, munkavédelmi, tiizvédelmi oktatason részt venni, az ide
vonatkozo szabalyokat betartani.
- Szabadsdgat az  intézményvezetdével, a  tdlal6 konyha  iizemelésének
figyelembevételével tartozik Kivenni.
Bérmilyen rendellenességet tapasztal koteles azt az intézmény vezetdjének jelezni.
Ideiglenesen mas munkakorbe is athelyezhetd, amennyiben az Intézmény érdekei ugy
kivanjak.
Munkakoriilmények: 6ltozészekrénnyel rendelkezik, valamint tisztalkodasi lehetdséggel.
A munkakor ellatasdhoz megfeleld egészségi és fizikai allapot sziikséges.
A munkavallald6 tudomdasul veszi, hogy nevelési-oktatasi intézményben dolgozik, ahol
munkaja, magatartasa a nevelési folyamat része.

Konyhai kisegit6 feladatai:

Munkajat az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd utasitasai szerint végzi - az idevonatkozé
torvények betartasaval.

Kotelez6 ismernie €és alkalmaznia a talalé konyhara vonatkozd egészségiligyi eldirasokat.
(HCCP)

A megadott 1étszam alapjan 6nalloéan végzik az étel adagolasat.

A mosogatasnal, takaritdsndl maradéktalanul betartjdk az idevonatkozé eldiradsokat.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertétlenitd szerek) tarolasa,
felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

A mosogatasnal, takaritasnal, ferttlenitésnél maradéktalanul betartja a HACCP
kovetelményeit.

Biintetd jogi feleldsséggel tartozik az ételminta szabdlyos vételezéséért a HACCP
kovetelményeinek megfelelden.

A HACCP eldirasainak megfelelden dolgozik, betartja az ebben talalhato utasitasokat.

Koteles a balesetvédelmi, munkavédelmi, tiizvédelmi oktatason részt venni, az ide vonatkozo
szabalyokat betartani.

Szabadsagat az intézményvezetOvel, a talald6 konyha lizemelésének figyelembevételével
tartozik kivenni.

Barmilyen rendellenességet tapasztal koteles azt az intézmény vezetdjének jelezni.
Ideiglenesen mas munkakdrbe is athelyezhetd, amennyiben az Intézmény érdekei ugy
kivanjak.

Munkakoriilmények: 61tozszekrénnyel rendelkezik, valamint tisztalkodasi lehetdséggel.

A munkakor ellatdsahoz megfeleld egészségi és fizikai allapot sziikséges.

A munkavallalo tudomasul veszi, hogy nevelési-oktatdsi intézményben dolgozik, ahol
munkaja, magatartasa a nevelési folyamat része.

A felsoroltakon kiviil ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.
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