=
os o0

Szikszai Gyorgy Reformatus Altalanos Iskola,

Ovoda és Bolcséde

6900, Mako, Szikszai u. 4.




Tartalom

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA ..ottt 7
AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAL...coiuiiiiiiiiinieieiieietesisse e 8
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ..............cooccconvvvenvvnnnne. 12

ATAPILO OKITAL ..o e et s R e e e e e r e nn e e R R r e r e neene s 12

Pedago@ial Program.............cccooiiiiiiiiiiiie ettt 12

EVES IUNKALEIV.........ooovevieieese et ee st sttt st en st 12

Egyéb doKumentumoK.............cccooiiiiiiiiii e 13
AZ INTEZMENY FENNTARTOI IRANYITASA ........coooviiieceeeeeeeeeeeee e, 14
A FENNTARTO TESTULET ..............cooooooeevevoeieeoieieevseesves s 14
AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA .........ccooooveveerenn, 15
AZ INtEZMENY MUKOAESE ...........ooviiiiiiiiie e e e bt e r et e s e nr e e sr e e reenre e e 15
A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja..............cocooooiiiiiinins 18
A vezetdok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje: ................ccooiiiiiiiiiii s 19
A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje ................ocooiiiiiiiiiiiiiii 20
. A NEVEIGLESLUIEL ............iiiiiiiiie ettt ettt b et esbe e e bt e sbb e e nbr e e nnneenrne e 21
] A neveldtestiilet feladatai €s JoQai ........................ccoooiiiiiiiiiiiiiiiii i 22
A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mOAja ................occoriiiiiiiiiiiiii e 24
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ...................... 26
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje...............cccoovvniiiiiiiiiiiiii i 27
Az intézmény vedo, OV elOIrasai ..o 29
] Rendkiviili esemény , bombariadé esetén sziikséges teendok .................cccooviiiiiiiiiiicn 30
A tajékoztatas rendje a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l és a hazirendrol..................cccooooeviiiiinnnnn 32



Iratkezelés, adatszolgaltatis az Ovodaban.......................ccoc 33

Egyéb rendelKezZESEK: .............ccooiiiiiiii 35
Leltarozasi és selejtezési rend.................cocooiiiiiiiiiiii i 37
AZ ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ......ccovviirininiriainenenns 38

4.1. A MUKODES RENDJE, A GYERMEKEK , A TANULOK FOGADASANAK (NYITVA TARTAS), AZ
ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE [4.§ (1) Ay .....oooooeoeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e 38
4.1.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai.................ccooooviiiini e 38
4.1.2. A MUNKaid0 DEOSZEASA ...........ccoiiiiiiiiii e 39
4.1.3. Az intézmény GYFEIfOZAAASA ...........cceoiiiiiii e 40
1.4, SZADAUASAG ..ottt E R R e Rt Rt n e r e eR e R e e R e e reenneene s 40
4.1.5. Az intézmény Munkarendje ...............cccoooiiiiiiiiiii 40
4.1.6. Az intézmény MUKOAESTeNdje ..............coooiiiiiiiiiiiii i 43
4.1.7. A nevelétestiilet — az iskola pedagégusainak KOzossége.................ccoooviiiiiiiiiiiicn e 46
4.1.8. Iskolai dOIZOZOK CSOPONTIAN........eiuiieiieiiiiiieie ittt sttt e bbbttt b e e e bbb sbeeneas 48

4.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE [4.§ (1) B ]c..ooovvoveeeeeeeeeeeeees 49
4.2.1. BeISO €IIENOIZES...........oceeiiiiiieiiec ettt et r et n e r et e neene s 49
4.2.2. A nevelo-oktatéo munka ellenorzése, €rtéKel€se ..............cccooviiiiiiiiiiiiiii e 50

4.3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL [4.§ (1) C,] w.....ooovoeveveeeeeeeeeeeeeeeeeenen, 52

4.4. TAGINTEZMENY (INTEZMENYEGYSEG) ESETEN A TAGINTEZMENNYEL
(INTEZMENYEGYSEGGEL) VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE [4.§ (1) D,].......o.cooovoeeeeeeeereee. 53

4.5. AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET

SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE [4.§ (1) E,] ........ 54
4.5.1. Az iskola szervezeti fRlEPItESE...............ooiiiiiiiii e 54
4.5.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai.....................c.cooo i 55
4.5.3. MUNKAKOTT LRIFASOK........ooiiiiiiiiiiiieiicc e ettt ettt e ne e e 55
4.5.4. Az intézmény vezetése, a vezetok feladatai, az iskola vezet6i kozotti munkamegosztas ................ 56
4.5.5. A DelSO KaAPCSOIATEATTAS ........cceeiiiiiiiiiiiiie ettt st et e b e 62

4.6. AZ INTEZMENYVEZETO, VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA

ESETEN A HELYETTESITES RENDJE [4.§ (1) F.] ..coovucveoieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 63
4.6.1. A helyettesites TeNAJe ..............cccoiiiiiiiiiiii i 63



4.7. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
RENDJUE [4.§ (1) G ccovvvoooeeeeoeeeeoeeeeeeeoeeeeeeee e s et s e ee s 63

4.7.1. A Sziil6i Szervezet VAIASZEMANYA ..ot 63

4.8. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, A FELADATOK
ELLATASAVAL MEGBIZOTT(AK) BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK [4.§ (1) H,] 64

4.9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA, A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A GYERMEKJOLETI
SZOLGALATTAL VALAMINT AZ |\SKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS [4.§ (1) 1] covocooeveeeeeieeeeieeeeeee e 66
4.9.1. A KiilsO Kapesolattartas ..............ccoooeiiiiiiiii 66

4.10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK [4.§ (1) J,] w.covvoeveeeeeeoeeeeeeeeeeeeeee e sanssnsnannanes 68
4.10.1. Az iskolai hagyomaAnYoK .............ccccoviiiiiiiiiicic e 68

4.11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTAS RENDJE,

RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN [4.§ (1) K] .....cocovooeeeeeeereeeen. 70
4.12. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE [4.§ (1) L,] ................. 70
4.13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK [4.§ (1) M, ...........ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerseensnnines 70
4.14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK [4.§ (1) N,J.....co.coovovveeveevseersrer, 71

4.15. TATEKOZTATAS KERESENEK LEHETOSEGE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL [4.§ (1) O] ...... 71
4.16. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI [4.§ (1) Pl .ooovoovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeevnrneone 72

4.17. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI [4.§ (1) Q,] ........ooooveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 73

4.18. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE [4.§ (1) R,S] ......... 76

4.19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI [4.§ (2) A,] ......... 77

4.20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA [4.§ (2) C,]cocoiviiiioiieeeeeeeeeee e 80

4.21. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE [4.§ (2) D,] ......ooooeoeoeeeeeeeeeeeeee oot 80



4.21. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE

IRANYULO ELJARASREND [4.§ (2) FJ c...vooooveeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeee v 81
4.23. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E [4.§ (2) G]c.cvvvveeeeereeeseeeeeeseneseseseses s sesissnsesaesnssnassn s, 82

4.24. EGYEB, A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KERDESEK

J4-§ (1) T, 4o§ (4),] oo s 85
4.24.1. MunkaKorok atadasa (4.8 (1) £,) «.oooeeiieiioioi e 85
4.24.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbKképzeése .................ccocovviniiniininiinnnene 85
4.24.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése..............ccoovvvviiiiiininicnicnnee 86
4.24.4. EGYED JUtataSOK...........ccooiiiiiiiiiii 86
4.24.5. Sajat gépkocsi hasznalata ... 87
4.24.6. KArteritési KOtEleZettSEE ............ooooiiiiiiiii 87
4.24.7. ANYagi fEICIBSSEE ..........oovviiiiiiiiii e 88

CSILLAGFENY BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA....... 89

3.1. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE .......c..oooiiviiiiiiiineiisesnsessssssssssssssssssessssssssssssnees 89

3.1. A bolcsode nyitvatartasi FENAJE .............ccoooiiiiiiiiieie e 90

3.2. AZ intézmény MUNKATENAJE...........ccooiiiiiiiiiiiie e r e reere e 91

3.3. A DOICSOAE TEYVILEIL.........eiiiiiieiitietee et r e e s bt e n e en e nr e r e e reere e e 91

3.4, A gYermeEKeK fRIVELELE ............oc.oiiiiiiiii bbb 92

3.5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések...................... 94

KAPCSOLATTARTAS RENDUJE ..........cooooiiiiieeeeee e, 95

5. AZ INTEZMENY HIGIENIAI SZABALYOZASAI .............ccocooveeiieeeeeeeeeeen 96

5.1. A bOlesOde RIGIENEJE ..............ooeiiiiiiii bbbt 96

6. ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE ..........ccceunee. 98

6.1 AHAIANOS SZADALYOK .............coovvciiiececieeec et 98

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje ...............ccocooiiiiiiiiiii 98

6.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatira vonatkozo6 szabalyok ..................cccocovnniiiininiii, 98



6.4. Az udvar hasznalati rendje....................cc.ooiiiiiii 99

7.1. Bolcs6de orvos fobb feladatai................oooooiiiiiiiiiiii 100
7.2. Az intézmény dolgozéinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében............................... 101
7.3. Gyermekvédelmi teVEKENYSEEG .............cccoiiiiiiiiiiii s 101
7.4. Bombariado esetére meghatarozott SZabAlyokK ................cooiviiiiiiiiiiici 101
8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI .........ccocoiiiiiriiiiininiescs et 102
8.1. A beérkezd iratok és killdemények Kezelése ..................occoooiiiiiiiiiiiiiii 102
8.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasbha vétele ..................ccoooiiiiiiiiiii 102
9. ZARO RENDELKEZESEK ..........c.coooviiitiieeeeeceeeee et 102
MELLEKLETEK ..ottt ettt 104
ZARO RENDELKEZESEK ............ccooiieieee oottt 112
AZ SZMSZ HATALYBALEPESE ................ovooomitviiitiieisisssie st 112
LEGITIMIZACIO................c.oooeeooeeeoeeeeee et 113
MELLEKLETEK ..ottt 114
INTEZMENYI SZERVEZETI ABR ...........ccovvoiiviiiviitiiesissesse st 114



Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a

koéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold toérvény

végrehajtasarol
e 2011.évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dallamhéztartdsrol sz6lo torvény

végrehajtasarol (Amr.)
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

e 2012. ¢évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol
e 62/2011. (XII 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
e NevelOtestiileti hatdrozatok

e VezetOi utasitasok



Az intézmény legfontosabb adatai

1.

Az alapité/fenntarto neve és székhelye:

Mako-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség

székhelye: 6900 Mako, Szikszai utca 2.

Az intézmény hivatalos neve:

Szikszai Gyorgy Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdde

OM: 102612

Az intézményvezeto kinevezésének rendje:

Az intézményvezetd kinevezésérdl és megbizasarél a nevelOtestiilet véleményének
kikérésével a Mako-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma dont. Az
intézményvezetd kinevezése ¢€s megbizdsa a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény ¢és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kéznevelési Torvényében (1995.
évi L. torvény) foglaltak alapjan torténik. Az intézményvezetdé megbizasa a
nevelOtestiilet véleményének kikérése utdn meghosszabbithatd. Az intézményvezetd
felett az egyéb munkaltatéi jogkort a Presbitérium elndke gyakorolja. Az
intézményvezetd az SZMSZ-ben €s a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint

gyakorolja a munkaltatoi jogkoreét.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Fenntart6i feliigyelet: Maké-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség
Torvényességi feliigyelet:  Csongrad Megyei Kormdnyhivatal Szegedi Jérasi
Hivatala

6722 Szeged, Rakoczi tér 1.

Az intézmény miikodési teriilete (felvételi korzet):

Maké varos és a Makoi kistérség kozigazgatasi teriilete



6. Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személyiségli, egyhdzkozségi fenntartasu koznevelési intézmény

7. Az intézmény tipusa:

Tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény

(6voda, altalanos iskola)

8. Az intézmény feladatellatasi helyei:

székhely: Szikszai Gyorgy Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolcséde
6900 Mako, Szikszai u. 4.

telephely: Szikszai Gyorgy Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdde
Oromsziget Ovodaja

6900 Mako, Vésarhelyi utca 53.

9. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

85101 Ovodai nevelés

8520 Altalanos iskolai nevelés-oktatas

851011 Ovodai neveles, ellatas

851012 Az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényii gyermek ovodai integralt nevelése-oktatasa ¢és pedagogiai,
egészségligyi célu habiliticios, rehabilitacids ellatasa, fejlesztd foglalkoztatasa az 6vodai
nevelés keretén beliil, a tobbi gyermekkel részben, vagy egészben egyiitt, azonos 6vodai
csoportban torténik.
e Tovabbi feladatként latja el szakértéi vélemény alapjan a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdd, kiilonleges banasmodot igényld gyermekek
preventiv ellatasat, egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztését,

gyogypedagogus/fejlesztd pedagogus segitségével.



85201 Altaldnos iskolai nevelés-oktatds alsé tagozaton
> 852011 Altaldnos iskolai tanulok nappali oktatds munkarendje szerint folyd
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
» 852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali oktatas

munkarendje szerint folyd nevelése, oktatasa (1-4 évfolyam)

85202 Altaldnos iskolai nevelés-oktatds felsé tagozaton
> 852021 Altaldnos iskolai tanulok nappali oktatds munkarendje szerint folyd
nevelése, oktatasa (5—8. évfolyam)
» 852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali oktatas

munkarendje szerint foly6 nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, mozgésszervi fogyatékos vagy pszichés
fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa ¢és
pedagbgiai, egészségiigyi célu habilitacids, rehabilitacios ellatasa, fejlesztéd foglalkoztatasa
az altalanos iskolai nevelés és oktatas keretén beliil, a tobbi tanuldéval részben, vagy
egészben egyiitt, azonos iskolai osztalyban torténik.

o Tovabbi feladatként latja el szakértéi vélemény alapjan a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdd, kiilonleges banasmodot igényld tanulok preventiv
ellatasat, egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztését, gyogypedagodgus/fejlesztd
pedagogus segitségével.

A neveléshez-oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

e 855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

e 855912 Sajatos nevelési igényii tanulok napkdzi otthoni nevelése

e 855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

e 855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
e 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

e 562913 Iskolai intézményi étkeztetés

e 562917 Munkahelyi étkeztetés

e 680002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, iizemeltetése
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e 931204 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

e 910123 Konyvtari szolgaltatasok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis

gyermek-, tanulélétszam:

A gyermekek/tanulok maximalis szama 6sszesen: 440 16

Ebbél:

ovoda feladatellatas

(6900 Mako, Vasarhelyi utca 53.) 140 16

altalanos iskolai feladatellatas 1-8. évfolyam

(6900 Mako, Szikszai u. 4.) 300 16

11.  Intézménytipusonként az évfolyamok szama:

ovoda: 5 csoport (kis-, kdz€pso-, nagy csoport, vegyes €letkoru csoport)
altalanos iskola: 1-8 évfolyam
12. A feladatellatast szolgalé vagyon, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a

vagyon hasznalati joga

Ingatlan:

A leltar szerinti allomany alapjdn az intézmény részére a fenntartdo altal rendelkezésére
bocsatott egyhadzi vagyon, mely természetben:
. a Vasarhelyi u. 53. alatti (helyrajzi szdm: 8050.) 5 csoportszoba, folyoso,
melegitdkonyha, 2 vizesblokk, iroda.
. a Szikszai u. 4. alatti (helyrajzi szam: 8054/1.) 9 tanterem és a hozzajuk tartozo

egy¢b épiiletek, épitmények;
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o a Nagycsillag u. 24-26. alatti (helyrajzi szam: 8054/1.) 7 tanterem és 2 szolgalati
lakas, ebédld, melegitd konyha, egészségiigyi szoba, fejlesztd szoba, szerverszoba;

mosdo.

Ing6 vagyon:

Az intézmény feladatai ellatasdhoz sziikséges ingdsagok, berendezési targyak, egyéb
eszkozok egyiittese az intézmény alapfeladatainak ellatasara rendelkezésre allnak, a leltar
szerint.

Az Gjonnan beszerzett ingd vagyon az alapit6 tulajdonat képezi.

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvényben az egyéb szervezetekre vonatkozd szabalyok
alapjan, valamint a fenntarté és az egyhazi feliigyeleti szervek belsé informdacios igényei
szerint a vagyon feletti rendelkezés joga és a beszamolds kotelezettsége az intézmény

igazgatojat terheli a Presbitérium - mint fenntarto - felé.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,

melyet Mako-Ujvarosi Reformétus Egyhazkozség Presbitériuma készitett el.

Pedagogiai Program
Az intézmény Pedagdgiai Programja (PP) meghatarozza az iskola nevelési programjat és az

iskola helyi tantervét.

Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv 9sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben

miikodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektol.
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A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek €s a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, munkakori leirasok.
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AZ INTEZMENY FENNTARTOI IRANYITASA

A FENNTARTO TESTULET

A Szikszai Gyorgy Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Boleséde fenntarto testiilete a
Maké Ujvérosi Reformatus Egyhazkozség presbitériuma. A fenntart6 altal raruhazott jogokat
az Igazgatdtanacs gyakorolja. Az Igazgatdtanacs miikodését a Magyarorszagi Reformatus
Egyhéaz kozoktatasi torvénye, az 1998.- évi L. térvénnyel modositott 1995. Evi 1. torvény 66-

69. §-a szabalyozza.

A fenntarto testiilet feladatai:

a.) Meghatarozza az iskola alapfeladatait az érvényes nemzeti kdznevelési
torvénnyel 6sszhangban, és egyéb specialis feladatait.

b.) Dont az iskolavezetéssel kozosen elkészitett és jovahagyott koltségvetésrol.

c.) Gondoskodik az iskola kozvetlen bevételeibdl nem fedezhetd fenntartasi
koltségek eldteremtéséral.

d.) Gondoskodik arrdl, hogy a keriiletben 1évé reformatus iskolak kozott az
egylittmiikdés harmonikus legyen.

e.) Az iskola igazgatdjanak elséfoku, rendes tanarainak, gazdasagvezetdjének

masodfoku fegyelmi hatosaga.
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Az 0voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény miikodése

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan

miikodik.

Uzemeltetése a fenntart6 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik

az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari zaras

idejérol a sziilok tajékoztatast kapnak minden év februar 15.- ig.

A gyermekek fogaddasa (nyitva tartas)

A nyitvatartasi ido:

Az 6voda 6.9 ératol 17.9 éraig tart nyitva

Az ugyelet:

Osszevont csoportban egy 6voné fogadja a gyermekeket

reggel 6.% oratol — 7.% 6raig

délutan 16% oratol —17% 6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajkak nyitjak.

A hivatalos tligyek intézése az intézményvezeto iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsi id6tél vald eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Amig gyermek tartozkodik az intézményben, a gyermekekhez beosztott
ovodapedagdgus nem tavozhat el.

Minden dolgoz6 kdteles olyan idépontban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén
munkavégzésre készen alljon.

Munkaidd alatt a dolgozok az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével
hagyhatjak el.

A gyermekcsoportok sétara, kirandulasra az intézményvezetd engedélyével és

megfeleld kisérettel mehetnek.
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A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utian egy
felnottet kell biztositani.

A vezetoknek az ovodaban valo benntartozkodas rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 £ és délutan 16 L 6ra kozott az intézmény

vezetdjének, vagy az intézményvezeto helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az intézménvyben tartozkodas rendje kiilso hasznalok esetén:

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézmény vezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6voda altal megrendelt szakmunkdk elvégzése céljabol az oOvodaban dolgozo
szakemberek, az 6vodai pszichologus, logopédus, gyermekorvos és védond az intézmény
vezetdvel egyeztetve végzi munkdjat az intézményben.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd

engedélyezi.

A vezetok benn tartozkodasanak és a helyettesités rendje:

A vezet6k benntartdzkodasan kiviili idédben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa. A megbizott felel az intézmény biztonsdgos miikddéséért, feleldssége és
intézkedési jogkore a miikddéssel, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval Osszefiiggo,

azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Nkt. 15.§, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
Szabalyait a 16.-17.§ rdgziti. Az intézmény dolgoz6éi munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve szabéalyozza.

Az dvodapedagdeusok kore és munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességét a Nkt. 62§ (1) rogziti. A pedagdgus alapvetd
feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda

pedagogiai programja szerinti nevelése.
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A Nkt. 16§ szerint az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol és az oktatd-
nevelé munkaval, vagy a gyermekekkel 6sszefliggd, a szakfeladatanak ellatdsdhoz sziikséges

id6bal all.
A pedagdgus heti 6raszdma: 3206ra.
Kotelez6 oraszama:

intézményvezetd: 2013.09.03-t6l:heti106ra
intézményvezeté helyettes  :246ra

ovonok : 32 ora

A nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti szabdlyzok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A munkakori

leirasokat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményben dolgozo6 dajkak munkaideje:40 6ra

A déleldttds dajka: 6.22 — 14.9 6raig

A délutanos dajka:9.22 — 17.9 6raig

Nevelotestiilet: az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
Dajkdk: elkiiloniilt feladatkoriik alapjdn szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nallo
jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak. A dajkak részletes feladatait a

munkakori leirasok tartalmazzak.

Szakmai munkakozésség: az O6vodapedagdgusok - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem

mindsiilé - szakmai munkakézosségeket hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget adhat az dvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez,

szervezéséhez. Részletes feladatukat kiilon megallapodés alapjan végzik.

A karbantarté: A Kkarbantartd a nevelltestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt

feladattal rendelkez6 alkalmazott, akiknek feladata elsésorban az Ovoda rendeltetésszeri
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mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa. Részletes feladatdit a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezeto részletes feladatait a munkakori leirasukban dokumentalja.

Az intézménvvezeto

A koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet

A vezetoi megbizas legfontosabb kovetelménye:
Felsofokt iskolai végzettség és szakképzettség.
A pedagdgus munkakorben valo hatarozatlan ideji alkalmazas.

Sziikséges minimum 5 év szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg a feladatainak ellatdsaval, dontése eldtt azonban
be kell szerezni az intézmény alkalmazotti k6zosségének, az dvoda Sziiléi Szervezetének a

véleményét, egyetértését.

Az intézményvezetd felel:

Az intézmény szakszerli és torvényes mitkodeéséért.

Az ésszerll és takarékos gazdalkodasért.

A pedagogiai munkaért.

A gyakornoki ido bevezetésért, ahol sziikséges.

Az 6voda ellendrzési, mérési, mindségbiztositasi rendszerének mitkodtetéséért.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A N NN Y N N N NN

A pedagogus kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

v A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.
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v A nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének el6készitéséért,
vezetéséert.

v A neveldmunka iranyitasaért és ellenGrzéséért.

v' A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek Dbiztositasaért, a munkavallalo érdekképviseleti
szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egylittmiikdésért.

v A jogszabéalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let - €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

v A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért.

v A jogszabalyok altal a vezetd hatiskorébe utalt - és a4t nem ruhazott — feladatok
ellatasaért.

v' Kapcsolatok apolasa, koordinalé tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal,

Nevelési Tanacsadoval, Szakmai Szervezetekkel.

Az intézményvezetd feladatainak csoportositédsa:

*,

» Pedagogiai feladatok,

DS

» Taniigy igazgatasi feladatok,

%

» Munkatigyi feladatok,
Gazdalkodasi feladatok,

K/
L X4

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetd helyettesitését akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes latja
el teljes feleldsséggel.
Kivételt képeznek ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve

amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, kivéve, ha a fenntartd
masképp intézkedik.

Tartds tavollétnek mindsul a kétheti idotartam.

A reggeli és délutani iigyelet ideje alatt a vezetd helyettesitésének elldtdsdban kdzremiikodnek

a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkdre az
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intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsagaval Osszefliggd azonnali dontést igényld

igyekre terjed ki.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodéban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni

a pedagdgusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket

felgjitani, ill. boviteni. A pedagdgusok részére széles szakmai szabadsagot biztositson a

nevelési, pedagdgiai program keretei kdzott.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el.

R/
o

*

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Az ellenorzési tery tartalmazza:

Az ellendrzés — mérés — értékelés teriileteit

Az ellendrzés — mérés — értékelés madjat, eszkozeit
A feleldsoket

Az érintettek korét

A visszacsatolas modjat

utemezését

Az ellenorzés fajtai

Egyéni beszélgetés
Havonta ismétlodo, visszatérd ellendrzések,
Id6szakos ellendrzések,

Irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

Tervszerti, elére megbeszEélt 1d6 ¢€s kitlizott cél szerint torténd ellendrzések -

csoportlatogatas, hospitalasi iitem terv szerint

Az intézményvezetd ellendrzd tevékenységébe bevonhatja:

intézményvezet6 helyettest
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e Szakmai munkak6zosség vezetdjét

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet. Minden pedagogusnak sajat dokumentaciés anyaga van, melybe csak a
vezetonek €s az adott személynek van betekintése.

Az ellendrzés lefolyasanak irasbeli dokumentdcidja:

e Ellen6rzési lap

e Ellendrzési terv (szempontok, sikerkritériumok)

e Zard Osszegzés a megfigyelés alapjan, tablazatos és szoveges értékeléssel

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének

eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait.

Az nevelés szakmai szinvonalanak emelésére iranyulo célok:

- segiteni abban, hogy minden pedagogus képet alkothasson arrdl, hogy teljesitménye
hogyan itéltetik meg, egy neveldtestiileti konszenzus alapjan Iétrehozott és a
pedagdgusi kozosség egésze altal elfogadott méree (kritériumrendszer) szerint;

- nyugtazni és méltanyolni az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathat6 fejlodést;

- segiteni az esetleges egyéni problémak feltdrasdban, és erre épilil0 tanacsadassal és
egyéni célok megfogalmazasdval — végsd soron azonban az érintett dontéseire

hagyatkozva — eldsegiteni a pedagogus szakmai fejlodését.

= A nevelotestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozd és hatarozathozo szerve. Az intézmény
neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezé, nevelo

és oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
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. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa ¢és egységes
megvalodsitasa, ezaltal a gyerekek magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az

intézményt €érintd valamennyi tigyben.

Nevelotestiileti feladatok ( Nkt.70.§ (2)

a pedagbgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének jovahagyasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelési ev értekezletei az alabbiak:

- nevelési év-nyito értekezlet
- félévzaro értekezlet

- nevelési év -zard értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatdo Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a

Kozalkalmazotti Tanacs, vagy intézmény vezetdje vagy vezetOsége sziikségesnek latja.
Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése:

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.
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Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai

kozil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletek lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba

keriilnek, csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A vezet6i irodaban keriil elhelyezésre az intézményvezetd altal hitelesitett masolati példany
az alabbi dokumentumokbol:

o Az 6voda pedagbgiai programja

o Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

o Hazirend (a faliujsagon is ki van fiiggesztve)

A fenti dokumentumokat a sziilok barmikor megtekinthetik.

Szobeli tajékoztatast kérhetnek a dokumentumokrdl eldzetes megallapodds alapjan
barmikor,(valaszt kaphatnak kérdéseikre).

A hazirend egy példanyat a gyermek évodaba torténd beiratasakor 4t kell adni a sziildknek.

Az ovodak hirdetétablajan jelezve van a dokumentumok elhelyezése, a tajékoztatas

rendje.

Az Sziil6i Szervezet minden évben az elsd sziil6i értekezleten ujra szervezddik..
A csoport szinti képviselével az O6vodapedagogus tart kapcsolatot. A csoport
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatas.

Az 6vodapedagogus hataskorét meghalado ligyekben a SZSZ a vezetdvel tart kapcsolatot.

A Sziiloi Szervezet véleményezési, egyetértési jogot gyakorolhat pl:
v A hézirend elfogadasardl,
v A pedagdgiai programrol,

v A sziil6ket anyagilag érint6 tigyekben (busz kirandulas, szinhazlatogatas stb.),
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A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kapcsolattartas rendjét évente rogzitjik az intézményi munkatervben, itt olvashaté a

kapcsolattartas részletes leirasa.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart:

A fenntartoval: Pedagdgiai szakmai szolgaltatoval, (PSZI)
Nevelési Tanacsadoval,

A bolcsdde és altalanos iskolak képviseldivel,

Az  egészségligyi  szakszolgélatokkal,(6voda  orvosaival,
tizemorvosokkal)

A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitével,

Kozmiivelddési Intézményekkel

Nemzeti, etnikai kisebbségi 6nkormanyzatokkal, szervezetekkel,

védonoivel,

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara

létrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban

sziikség szerint kozremiik6dé Nevelési Tanacsadéval, Az intézményvezetd allapodik meg az

egylittmiikddés formaiban.

Az 6voda és a Nevelési Tanacsadd kozotti kapesolat a tv. eldirdsoknak megfeleléen ( Kt. 35 §

(4) bk.) a megallapoddsban foglaltak szerint mikodik. Az 6voda gyermekvédelmi felelése

kapcsolatot tart a Csaladsegité szolgalatokkal, a Nevelési Tanacsadoval, a Gyam és

Gyermekvédelmi  osztallyal, a  Gyermekjoléti  Szolgalattal,

intézményvezetének rendszeresen beszamol.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviselteti.

Kapcsolattartas a Nevelési Tandcsado és az intézmény kozott

amelyrél  az

Az intézményvezetd kijelolnek egy-egy kapcsolattartot, akik kapcsolatba 1épnek a masik fél

kapcsolattartdjaval.
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A Nevelési Tanacsado vallalja:

v A Nevelési Tanacsadé fogadja az intézmények altal beutalt gyermekeket,
diagnosztikai és gondozasi kérésekre. A beutalt gyermekekrol kérésre
v szakvéleményt készit, és allast foglal ellatasukat illetden, amennyiben a sziild
alairasaval is hozzajarul a beutalashoz.
v A Nevelési tanacsadd az Onkéntes jelentkezOkr6l nem ad, mert nem adhat
felvilagositast, sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a sziil6 irdsban hozzajarul.
v' A Nevelési Tanacsado lehetdvé teszi az intézmények pedagdgusai részére:
o esetmegbeszélo csoporton valo részvételt
o konzultaciokat
o szakmai tovabbképzéseken valo részvételt
o szakmai eloadasokon valo részvételt
o forumok szervezésén valo részvételt
o hospitaldsi lehetoséget

Intézménvink vallalja:

v' A vizsgalathoz, beutaldshoz sziikséges nyomtatvanyokat minden pedagdgus ismeri,
ezeket vizsgalat kérés alkalméval helyesen tolti ki, kiilonds tekintettel arra, hogy a
benne szerepld informaciodkat a sziildvel ismertette, majd alairatta.

v' Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatos problémat, és azt, hogy milyen iranyban
kéri a vizsgalatot.

v A szakvéleményeket az érintett pedagogusok megismerik (6vodapedagdgus,
fejlesztopedagogus, gyermekveédelmi felelds, 6vodapszicholdgus stb.).

v' A Nevelési Tandcsado altal eldirt fejleszté foglalkozasokat a nevelési intézmény
megszervezi, errdl dokumentéciot vezet.

v A szakért6i véleményben meghatarozottak teljesiiléséért az intézményvezetd felel6s.

v' Az 6voda a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek esetén a
felvételi naploban, ill. a beirasi naploban feltiinteti a szakvéleményt kiallito Nevelési
Tandcsadd nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat

v' Az 6voda javasolhatja, hogy a gyermeket az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésének megallapitasa céljabol a sziil vigye el a Nevelési Tanacsadoba. A vizsgalati
kérelmeket az 6voda lehetdség szerint legkésdbb, januar 31.-ig eljuttatja a vizsgalatot

végz6 intézményhez.
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v’ Az intézmény kapcsolattartdja az Ovoda pedagdgusainak Nevelési Tandcsadoval
kapcsolatos igényeit kdzvetiti, a mindségbiztositasi partneri kérddivek kitdltését segiti,
a Nevelési Tanacsadd szolgéltatasairdl, annak igénybevételi szabalyair6l a

pedagogusokat €s az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Mindezeken kiviil
v Az intézményvezetd kapcsolatot tart a fenntartoval,
v A véros intézményvezetdivel,
v A vérosigazgatdival
v

Az 6voda orvosaval ¢és védondjével a gyermekek egészsége érdekében,

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az O6vodai megemlékezések, linnepek megiinneplésének idOpontjat a feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézményszintli rendezvényeken a pedagdgusok és alkalmazottak jelenléte kotelezd,

alkalomhoz il16 0ltozékben.

o A gyermeki élet hagyomadnyos iinnepei:
% Mikulas
% Karacsonyvaro tinnepsorozat
% Farsang
e Husvét
¢ Anyak napja (egyéni 1ill. csoportos kdszontés )

% Gyereknap

Néphagyomanyaink:
< termények gytijtése, Oszi sétak
% Advent
% Viz - Fold — Allatok vilagnapja (madarak, fak, viz vildgnapja)

7

< Pinkosd
Megemlékezés — marcius 15.- 16l (a szabadsagharc iinnepérol)

26



A jelesebb ilinnepek koziil Mikulasra, Karacsonyra és Husvétra az ovodapedagodgusok
ajandékot készitenek a gyermekeknek, illetve a gyermekek a sziiloket is megajandékozzak

sajat készitésh targyakkal, emlékekkel.

o Tovabbi hagyomdnyaink:
% A csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név és sziiletésnapjarol,
% A nevelési év soran zenés, illetve irodalmi jellegli el6adasokat szerveziink az

ovodainkban,

Felnott kozosségiink egyiittlétének hagyomanyai:
% Névnapok megiinneplése
% Karacsony

+* Nevelési évben kirandulas szervezése

A nevelokkel kapcsolatos hagyomdanyok:
v" Szakmai napok szervezése (alkalmanként),
v" nyilt napok szervezése (munkaterv szerint),
v' szakmai konzultaciok (tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa esetenként),
v  nevelést kozvetleniil segitdé alkalmazottak bevondsa a csoportok Kkiilonb6z6
programjaiba,

v varosi pedagdgiai napok napokon vald részvétel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az oOvodaba jaré6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsat a a hazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodés alapjan, az 6vodaba jard orvos €s védond latja
el.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munkafeltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi és

hallasvizsgalati szlirés torténik.
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Betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodadba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzése érdekében:

A nevelési intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti a bejelentési

kotelezettségét.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az ANTSZ ¢ a HACCP altal meghatarozott szabalyokat az 6voda miikodtetésének soran

szigoran be kell tartani.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idén beliil az o6vodabdl el kell vinnie. Addig az 6vond gondoskodik a gyermek

elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, esetleg orvosi ellatasarol.

Gyogyszeres kezelés alatt allo, labadoz6 gyermek a teljes felgyogyulasig kozosségbe nem
hozhatd. Az 6vond a gyermeknek gydgyszert nem adhat be, a gydgyszeres kezelést nem

fejezheti be. Kivételt képeznek a kronikus betegségek. (pld. asztma, az allergia)
A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoldssal johet 6vodaba.

Fert6z6 betegségekrol az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi fertdzések elkertilése

végett fokozottan kell fertdtleniteni.

A baleset megeldzésére €s a balesetre vonatkozd rendszabalyokat az 6voda Munka és

Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
A baleset és munkavédelmi oktatast minden év szeptember 15-ig meg kell tartani.

Az oOvoddban dolgozoknak érvényes egészségiligyi konyvvel kell rendelkeznilik. Az

iizemorvos évente érvényesiti ezeket.

A dohanyzésra vonatkoz6 szabalyokat minden dolgozdnak és sziilének kotelessége betartani!
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Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladatai koz¢é tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészseégik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézmény védo, 6vo eldirasai

Az intézményvezet6 feladata:
A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a meglévo
feltételrendszer vizsgalata és a feltételek allando javitasa. Evente kétszer az intézményvezetd,

szemlét tart, és ennek jegyzOkonyve alapjan a sziikséges korrekciokat meg kell tennie.

Az 6vodapedagogusok feladata:
v’ A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja (életkoruknak megfelelden), €s meggy6zdodik ezek elsajatitasarol,
v' Balesetveszély észlelésénél, illetve ha a gyermek balesetet szenved a sziikséges
intézkedések megtétele.

Elsésegélynyu;jto lada talalhatd a konyhéaban és folyoson a szekrényben

Ennek érdekében:

v' Minden 6vodai csoportban sziikség szerint ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

v Az intézmény csak megfeleld minGségi jellel latott jatékokat vasarolhat.

v A sajat készitésli eszk6zOknél az Ovodapedagogus figyel arra, hogy a targy a
gyermekek testi épségét ne veszelyeztesse,

v' Az O6vodapedagogus koteles a jatékhasznalat sordn, a jatékon feltiintetett, vagy
mellékelt tajékoztatot, hasznalati utasitast gondosan tanulményozni és a jatékszert a

szerint alkalmazni.
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Uzemeltetési és munkavédelmi eldirasok betartasa
A rabizott gyermekek gondos, odafigyeld feliigyelete

Tanitsa meg a kozosségi egyiittmitkodés magatartdsi szabalyait és elsajatitasarol

DN N NN

Baleset esetén a gyermekekkel foglalkoz6 6vodapedagogus illetve dajka kotelessége:
- az els6segélynyu;tas,
- baleseti veszélyforras észlelése esetén a munkavédelmi felelds és

az intézményvezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, jelentési kotelezettség teljesitése a
intézményvezetd feladata..

A pedagogus nevel6-oktatd tevékenysége soran figyelje a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossdgat
Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatasat, illetve barmilyen oknal

fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz.

. Rendkiviili esemény , bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢€s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

« a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz
e a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, az intézmény épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelos vezetovel.
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A rendKkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:
» a fenntart6t
» tliz esetén a tlizoltdsagot
» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
» személyi sériilés esetén a mentdket

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsira az épiiletben tartdozkodd személyeket Tizvédelmi szabalyzatban
megfogalmazott modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a  benntartdozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato kitiritési

terv alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagogusok a feleldsek.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akodzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsésegélynyujtads megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézményvezeto

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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. a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
o az ¢épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.
A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tiizriado tervet, valamint a bombariado tervet.

e Tiiz esetén a Tlizvédelmi szabalyzat tlizriadd tervének utasitasai kell végrehajtani.

e A robbantassal torténd fenyegetés esetén a Tilizvédelmi szabdlyzat bombariado

tervének utasitasait kell végrehajtani.

e A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a

felelds.

o Az épiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezeéséeért az intézményvezeto a felelOs.

e A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozodjara kotelezd érvényliek.

A tajékoztatas rendje a nevelési programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrol

Az intézményvezetd irodajaban van elhelyezve az intézményvezet6 altal hitelesitett masolati

példanyban:
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v’ az 6voda Pedagogiai programja

v’ Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata,

v’ az 6voda hazirendje.
A sziilok az intézményvezetotol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol, melynek
id6pontjaban elézetesen megallapodtak.
Az dvodai beiratkozasok eldtt a sziilok tajékoztatdsara az intézményvezetd intézkedése szerint
szervezett formdban is sor keriilhet.
Az 6voda hazirendjét minden 0j gyermek sziilje a beiratkozas napjan egy példanyban
alairasaval igazolva megkapja.
Ezeket a sziilok elkérhetik és elolvashatjak.

Az intézmény honlapjan az intézményi dokumentumokat nyilvanossagra kell hozni.

Iratkezelés, adatszolgaltatas az 6vodaban

1.Iratkezelés, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eldirdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtdsanak eseményeit €és az
egyes munkafazisok eredményeit irasban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartdsat rendezését, ¢€s a selejtezhetds€ég szempontjabdl torténd valogatasat,
segédletekkel torténd ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, haszndlatra bocsatasat,

selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba foglalé tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgaltatas szabalyossagaért az ovodatitkar felelos. Az iratkezelés

feliigyeletét az vezetd helyettes végzi.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatoja egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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Az o6vodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsdgi okokbol az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célnak megfelelé mértékben célhoz

kototten kezelhetdek.

2. Az elektronikus uton eloallitott, papir alapu nyomtatvanyok, valamint elektronikus

uton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A Kozoktatds Informécidos Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai célu felhasznaldsa)- kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles
az oOvoda adatokat szolgaltatni, kozremilkddik e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az adatbejelentés kapcsan
e minden Ovodai dolgozdé KIR informacids azonositoszammal ellatott kartyaval
rendelkezik

e minden 6vodaba jar6 gyermek KIR informécios azonositdszammal rendelkezik.

A dokumentumokat az dvoda irattaraban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korldtozva van, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd, és altala
felhatalmazott személyek férhetnek hozza. Mesterjelszoval az intézmény vezetdje

rendelkezik.
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A KIR az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések megtartasaval tartalmazza a kdznevelés
miikodésével osszefliggésében keletkezd adatokat, informacidkat.

A koznevelést érintd pedagdgiai tevékenységekkel Osszefiiggd adatok, informaciok
elektronikus formaban hozzaférhetdek a kdznevelési intézmények, és fenntartoik a koznevelés
mukodésében érdekelt szervezet és a koznevel€s irdnyitasaban kozremikodok részére

(pedagogusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)

(Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birdsagi és allamigazgatasi
eljaras soran kildott iratok) valamint a titoktartds részletes szabalyozésa az SZMSZ

melléklete: iratkezelési, adatkezelési szabdlyzatban keril rogzitésre)

3. Kozérdekii adatokkal kapcsolatos kozzétételi kotelezettség

Teljesitése, valamint az altalanos és kiilonos kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az
6voda Kozérdekii adatok kozzétételének belsé szabalyzata hatarozza meg.
A szabalyzat tartalmazza a feladat és hataskoroket, valamint a kozérdekii adatok igénylésének
rendjét.

Egyéb rendelkezések:
Az intézmény alapdokumentumairdl (szabalyzatokrol), azok megtekintési lehetdségérdl az
intézmény vezetdje minden tanév elején tajékoztatja az Gjonnan dvodaba keriild gyermekek
sziileit a tanévnyito sziildi értekezleten. A sziil6k a csoportok Sziildi Szervezetén keresztiil
juttathatjak el véleményliket az 6vodavezetés felé.
Az SZMSZ, a Hazirend és a megtekintése a sziilok részére hasonld modon torténik, mint a
nevelési programé.
A Hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor a sziildnek at kell adni, illetve 1ényeges pontjait

az intézmény vezetdje koteles ismertetni az elso sziiloi értekezleten.

Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban

Az intézményekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egeészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg ossze.

Az intézmény folyosojan talalhatd informacids tablara az alabbi reklam jellegli szordlapok

kihelyezése torténhet:
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v A gyermekek életkordhoz igazodd konyvek ismertet6i, kulturalis tevékenységek,
események,
v Egészségneveléssel, kornyezetvédelemmel foglalkozo Gjsageikkek,

v' Az 6vodai neveléshez kapcsolodé tanfolyamok tajékoztatd anyagai,

A gazdasagi reklamtevékenységrol szolo 1997.évi LVIIL. Torvény alapjan tilos az 6vodékban

kézz¢ tenni minden olyan reklamot, amely a személyhez fiiz6d6, a személyes adatok

védelmét szolgald vagy kegyeleti jogokat sért. A reklam nem 0Osztondzhet erdszakra, a

személyes vagy kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositadsara, s nem lehet

félelemérzet kelto.

Nem tehet6 kozz¢ olyan reklam, amely tapasztalatlansagat és hiszékenységét kihasznalva a

gyermekeket, a fiatalkorut sz6litja fel, hogy a felndtteket art vasérlasra 6sztonodzze.

Tilos a gyermek — fiatalkortak szellemi vagy erkolcsi fejlodését karositd reklam.
Tiltott a burkolt és tudatosan nem észlelhetd reklam is.
Nem reklamozhaté az olyan aru, amelynek eléallitasa és forgalmazéasa jogszabalyba

utkozik.

Az iratkezelés a hatdlyos jogszabdlyok szerint (Iratkezelési Szabdlyzat) torténik. Az

adatkezelés és tovabbitas az Adatkezelési Szabalyzat szerint torténik.

Taniigyi nyilvantartas:

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi €s mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet csoportonként az 6vodapedagodgusok vezetnek.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai
elhelyezés megsziint.
Az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos szabalyokat az dvoda Hazirendje
rogziti.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
az intézményben elektronikusan allitjuk el6 :

v’ az 6vodai csoportnaplot

v személyiségnaplot
a két dokumentum megtalalhaté az SzZMSz mellékletében

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét
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Nyomtatas utan az intézményvezetdje megnyitja, ill. nevelési év végén lezarja, az dvoda
irattaraban elhelyezi
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény nevelési
testiilete, szakmai munkak6zossége az intézmény mukodése, a gyermekekre, vagy a neveld —
oktatdé munkara vonatkozo kérdésekben hatiroz. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az
elkészités helyét, idejét, a jelenleviket és az ligy megjeldlését.
Hitelesitése az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd, a két tanu aldirasaval és a jelenléti iv
hozzécsatolasaval torténik.

Leltarozasi és selejtezési rend

A belsé szabalyzat alapjan torténik. A sajat hataskorben levo kis értékii eszkdzoket évente

egyszer leltarozzuk, melyrdl torlési és sziikség esetén megsemmisitési jegyzOkonyvet irunk.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

4.1. A MUKODES RENDJE, A GYERMEKEK , A TANULOK FOGADASANAK (NYITVA
TARTAS), AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE [4.§ (1) A,]

4.1.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

< A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egvéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, hatdrozott vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil es6 feladatra,

hatarozott id6re, atmeneti id0szakra.

DX Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

X/

x4 A munkavégzes teljesitése, munkakori kotelezettsegek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1év0 szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

7

X2 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
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A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd6 képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és

érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbad olyan

kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezetd engedélyével adhato.

4.1.2. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények ¢és egyes kdzponti jogszabalyokban foglaltak szerint kell
kialakitani. A munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltatd allapitja meg. A
munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitdsanal a 2012. évi 1. térvény a munka
torvénykonyvérdl, valamint a nemzeti koznevelésrdl szold 2012. évi CXC térvény és a

végrehajtasi rendeletek eldirasai az iranyadok.
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Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:
- hétfotdl csiitortokig 730 6ratol 16 oraig

- pénteken 730 6ratol 14 oraig

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— pedagogusok,
— takaritok,

— karbantartok.

4.1.3. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje €s az intézmény kijelolt dolgozoi ligyfélfogadast tartanak.
Az ugyfélfogadast tartdé dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadisanak szabdlyai nyilvanosak.

4.1.4. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el0zetesen a munkahelyi vezetkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak, koztisztviselok
jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsiag nyilvantartdas vezetéséért a pedagdgusokndl az

igazgatohelyettes a technikai dolgozoknal a gazdasagvezetd felelds.

4.1.5. Az intézmény munkarendje

(Az intézmény munkarendje szabdlyozdsdnak javasolt tartalma)
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1. A tanév rendje

a.) A tanév altalaban szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
b.) A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
C.) A tanév a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasardl a nevel6testiilet dont. Egy

tanitds nélkiili munkanap kivalasztasarél és programjarél a didkonkormanyzatok

képviseldi donthetnek.

d.) A tanév helyi rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg a tanév munkatervében ¢és
litemtervében.
Az iitemterv tartalmazza a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a
megemlékezéseket, a nemzeti ¢és egyhdzi iinnepek idOpontjat, az iskolai
hagyomanyok megiinneplésének modjat, a hagyomdnyos iskolai szintii
rendezvényeket, a tanulmanyi versenyek id6pontjat, a neveldtestiileti értekezletek
idépontjat €s témajat, a didk-onkormanyzati szervek iskolai szintli rendezvényeinek

idépont;jat.
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2. A tanulék munkarendje

3.

a.) A tanitas hétfotol péntekig reggel 7 és este 18 ora kozott folyhat.

Felso tagozat Also tagozat
1. 6ra 8.00 — 8.45 8.00 — 8.45
2. 6ra 9.00 -9.45 9.00 -9.45
3. 6ra 10.00 — 10.45 10.00 — 10.45
4. 6ra 11.00 - 11.45 11.00 - 11.45
5. 6ra 11.55-12.40 12.00 — 12.45
6. 6ra 12.50 - 13.35 13.00 — 13.45
7. 6ra 13.35-14.15 14.00 — 14.45
8. ora 14.15-15.00 15.00 — 15.45
9. 6ra 15.15-16.00

b.) A tanulok minden részletre kiterjedd munkarendjét az iskolai hazirend szabalyozza.

A pedagdgusok munkarendje

a.) A pedagogusok munkaideje heti 40 ora.

b.) A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidé — 32
ora) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kdételes tolteni, a
munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga

jogosult meghatarozni.

c.) A teljes munkaidé Gtvendt—hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé — 22-26 6ra) tanodrai és egyéb foglalkozasokat tart. A kotdtt munkaidd
fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at

el.

d.) Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal
biztositja az ardnyos €és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

(2012. évi CXC tv 62. §. 5-6-7 alapjan)

e.) A pedagdgus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartozkodni. A kotott

munkaiddn talmenden nem koteles az oktatasi intézményben tartézkodni.
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f.) E szabalyt az oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei vonatkozasaban ugy kell
alkalmazni, hogy az intézmény munkarendjében meghatarozott idétartam alatt

egyikiik mindig az oktatasi intézményben tartézkod;jék.

0.) A pedagbdgus barmely foglalkozasanak kezdete el6tt 15 perccel meg kell jelennie,

el kell késziilnie a foglalkozasra.

h.) Ha a pedagbogus valamilyen okbol nem tudja feladatait ellatni — betegség,
rosszullét, egyéb elére nem lathato ok — koteles mielobb bejelenteni az igazgatonak

vagy kozvetlen munkahelyi felettesének.

I.) Amennyiben betegség miatt kénytelen tavol maradni, tavollétét orvosi igazolassal,

egyeb allampolgari kotelességi miatt — tavollétét igazolassal kell igazolnia.

J.) Halaszthatatlan csaladi vagy maganiigyben — 6rainak elcserélésével szabadda teheti

magat. Ehhez kozvetlen felettesének jovahagyasa el6zetesen sziikséges.

k.) Barmilyen tavollét utan jelentkeznie kell az igazgatonal vagy kozvetlen felettesénél

— beszamolasra vagy a munka felvételének bejelentésére.

l.) A pedagbdgus az oran vagy egyéb foglalkozasokon tortént rendkiviili eseményrdl —
baleset, rosszullét, sulyos fegyelmezetlenség stb. — koteles jelentést tenni az

igazgatonak, annak tavollétében az igazgatdhelyettesnek.

4.1.6. Az intézmény miikodésrendje

1. Nevelotestiileti értekezletek rendje

Tanévi, a tanév rendjében meghatarozott értekezletek:

a.) Az el6z6 tanévet értékeld és tanévnyito értekezlet.
Az értekezleten a tanévi munkaterv, a tanév helyi rendje és a tanév
iranyitasaval kapcsolatos feladatok megbeszélésére keriil sor.
Idépontja: minden év junius 30-ig €s augusztus 31.

b.) A tanévi munkatervet és a tanév helyi rendjét jovahagyd nevelGtestiileti
értekezlet. Ezt megeldzben a sziikséges egyeztetések.
Id6pontja: szeptember 20-ig.

C.) Nevelési értekezletek
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Témajat ¢s idopontjat a tanév helyi rendjében hatirozza meg a
nevelOtestiilet.

d.) Félévi és év végi nevelOtestiileti értékeld értekezletek.
Idépontja: a tanév helyi rendjében meghatarozott.

e.) Osszdolgozoi értekezlet — kitlizott napirendek alapjan egy alkalommal.

f.) Nevelotestiileti  megbeszélések  sziikség  szerinti  gyakorisaggal
(havonta 1).

2.  Intézményi vezetoségi értekezlet

1. Rendszeres: Az igazgatd hivja Ossze a téma jellegétél fiiggben — sziikség
szerint - a tisztségviseldket, iskolai megbizottakat.

2. Soron kiviil: a bérfejlesztést, jutalmazast megeldz6 dontés elokészitése, vagy
egy¢b halasztast nem tlird tigyekben.

3. Vezetdi értekezlet: Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb

egy alkalommal vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehetnek
az intézményvezetd-helyettes, gazdasagi vezetd, munkakozosségvezetok, ifj.
véd. felelds, DOK vezetd, (belsd szervezeti egységek vezetdi, szakmai

kozosségek vezetdi.)

A vezetdi értekezlet feladata:
v’ tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,
v’ az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

3. Szakmai munkakozosségek

1) Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

2) A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai
munkakdzosség — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-

oktatd munkajanak szakmai segitésérol.
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3) A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg. (2012. évi CXC tv 71.§
alapjan)

4) Az iskolaban a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen 2 munkakdzosség van: alsos
munkak6zosség, fels6és munkakozosség. (Egy pedagogus — az  ellatott
feladata/munkakore alapjan tobb munkak6zdsségnek is tagja lehet.)

5) A munkakozosségek a jogszabalyokban meghatarozott igyekben dontenek, egyébként
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkoriik van.

6) Az igazgatohelyettes javaslatait figyelembe véve a munkakozosség tagjai hatarozott
iddre — ajanlatos 2 évre munkakozosségi értekezleten nyilt szavazassal megvalasztjak
a  munkakozosség vezetdt, tanévenként dont ~miikodési rendjérél  és
munkaprogramjarol.

7) Az iskolai szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén:

8) A tovabbképzési programjarol.

9) Az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

10)Minden olyan szakmai, pedagogiai kérdésrdl, amelyben a nevel6testiilet a dontési
jogkort atruhédzta. Az atruhdzott jogkor gyakorldsardl a szakmai munkakozosség a
neveldtestiiletnek szdmol be.

11)Az iskolai szakmai munkak6zOsség az adott tantargy nevelési ¢és oktatasi
eredményességét ellendrzi és javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

12) Az iskolai szakmai véleményezd jogkorébe tartozik szakteriiletén minden olyan

kérdés, melyben a neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van.

Munkakozdsségvezetdi értekezlet:

A munkakozdsségek vezetdi sziikség szerint, de legaldbb félévenként csoportértekezletet

tartanak. Az értekezletet a munkakdzosségvezetd hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét,

illetve a felligyeletet gyakorl6 tisztségviseldjét.

A munkakozdsségvezetdi értekezlet feladata:

v’ az eltelt idGszak alatt végzett munka értékelése,
v’ a tapasztalt hidnyossdgok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

v a munkafegyelem értékelése,
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v ajovdbeni feladatok megfogalmazasa,

v' a munkak6zOsséget érintd javaslatok megtargyalasa.

4.1.7. A neveldtestiilet — az iskola pedagogusainak kozossége

1. A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgusa, az iskola

gazdasagvezetoje.

2. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a.) A tanulok jutalmazasa és segélyezése.

b.) A tanévi litemterv meghatarozasa.

c.) Az iskolai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések elfogadasa.

d.) Az  esetleges fakultaciés  iranyok  meghatarozasa, illetve
megvaltoztatasa.

e.) A tanulok osztalyozdovizsgara bocsatasa.

f.) A hazirend megallapitasa.

g.) A nevel6testiileti jogkorok atruhazasarol valo dontés.

h.) Az igazgatotanacsban a nevelGtestiilet képviseletében részt vevd
pedagogus kivalasztasa.

I.) A sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

J.) A gazdalkod6 szervezetekkel, az allami koltségvetési szervekkel, a
tarsadalmi szervezetekkel, az allampolgarokkal és kozosségikkel vald
kapcsolattartas elveinek meghatarozasa.

k.) Az iskolai hagyomanyok apolasanak rendszerében valo dontés.

) A nevelGtestilleti ~ dontéseket  el6készitd  munkabizottsagok
létrehozasarodl, beszamoltatasarol valo dontés.

m.) A nem szabalyozott etikai és titoktartasi kérdésekrdl valo dontés.

3. A neveldtestiilet véleményezd jogkorrel rendelkezik

a.) A miikodési szabalyzat elfogadasa.
(Amennyiben a miikodési szabalyzat jovahagyasat megtagadja a presbitérium, a megtagadd
dontés ellen a feliilvizsgalati kérelem benyujtasa a Csongradi Reformatus Egyhdzmegye

elndkségéhez.)
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b.) Az iskola munkatervének meghatarozasa.

c.) Az iskola teljes oktato-neveld munkajara, tevékenységére kiterjedd
kutatasok, kisérletek inditasa és értékelése.

d.) A tanulokozosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben.

e.) A megbizatasokkal, kinevezésekkel kapcsolatban az igazgatd, az
igazgatohelyettes, a gazdasagvezeto.

f.) Az iskola pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban a
munkakozdsségek véleménye alapjan.

g.) A pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételének tervezésében, a
tovabbképzés erkolesi és anyagi elismerésében a munkakozosségek
javaslatait is figyelembe véve.

h.) A tantargyfelosztas és pedagdogusok megbizatasainak megallapitasaban,
a heti kotelezd 6raszamban nem szdmithatd dijazott és dijazas nélkiili
tevékenységek elosztasaban az illetékes munkakozosségek javaslatat
figyelembe véve.

i.) Az iskola koltségvetésében és szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasdban, a szétosztds belsd ardnyainak
kialakitasaban a munkak6zdsségek javaslatai alapjan.

J.) Az iskolafejlesztési, beruhazasi és feltjitasi terveinek megallapitasaban.

k.) A kiils6 jogszabalyok meghatarozott tigyekben.

l.) Az tgyeleti rend, valamint az iskola sziinetek alatti beosztasok
kialakitasaban.

m.) Bevezetésiik el6tt a diak-onkormanyzati szervek szabalyzatai
munkarendi ajanlasai megitélésében.

n.) Az igazgato, az igazgatOhelyettes, a szaktanar, rendes tanarra torténd
megvalasztasakor.

0.) A dontési és véleményezési jogkort csak a hatarozott, vagy hatarozatlan

idejli kinevezéssel rendelkez6 tandrok gyakorolhatjak.

A neveldtestiilet javaslattevd jogkdre kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos

minden kérdésre.

A neveldtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, szotobbséggel

hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban meghatarozott eseteket.
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6. A nevelGtestiilet a jogkorébe utalt ligyek elokészitésére vagy eldontésére —

a miikodési szabalyzat elfogadésa és a hazirend megallapitasa kivételével —

tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre.

A Dbizottsag a nevelOtestiiletnek szdmol be munkajardl. Ezzel a feladattal szakmai

munkak6zdsség is megbizhato.

7. A nevelGtestiilet barmely tagjat megbizhatja képviseletének ellatasaval.

8. Ha a neveldtestiilet a dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az

iskola valamennyi dolgozojat érintd kérdés tekintetében gyakorolja, a
nevelOtestiileti  értekezletet 0sszdolgozéi  értekezlet keretében kell
megtartani. Ebben az esetben az iskola valamennyi dolgozo6jat azonos

jogok illetik meg.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd vagy az
iskolaban miik6dd valamely véalasztott testiilet kezdeményezésére, ill. a

nevelOtestiilet egyharmadanak javaslatara.

4.1.8. Iskolai dolgozok csoportjai

a.) Az iskola kinevezett vezet6i

az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, feladatait a Nemzeti
Koznevelésrdl szolo CXC torvény 69.§-a hatdrozza meg, munkajat
kozvetlen munkatarsaira tdimaszkodva végzi.

A vezetésben kozvetleniil az igazgatohelyettes és a gazdasagvezetd vesznek

rész.

b.) Gazdalkodasi, iigyintéz6i, adminisztrativ feladatokat ellatdo szakemberek.

c.) Az  oktatasi-nevelési feladatok megvalositasat kozvetlen  segitd

szakemberek.

d.) Az intézmény fenntartasi, ellatasi, technikai feladatait ellatd szakképzett és

szakképzetlen dolgozok.
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4.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESENEK RENDJE [4.§ (1) B]]

4.2.1. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd
— szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd

— ¢s a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés formajat,

— az ellenbrzési teriileteket,

— az ellendrzés f6bb szempontjait,

— az ellendrzott idészak meghatarozasat,
— az ellendrzést végzd(k) megnevezését,
— az ellendrzés befejezésének idépont;jat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idOpontjat és modjat.

A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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4.2.2. A nevelo-oktaté munka ellenorzése, értékelése

1. Az ellenérzés forméi

a.) Kozvetlen ellendérzés

Az o6rak ¢és foglalkozasok ellendrzése, iskolai ¢és osztalyszinti
rendezvények ellendrzése, beszamoltatas, az intézmény helyiségeinek
szemléje, egyéb ellendrzo tevékenységek.

b.) Kozvetett ellendrzés

A tanulok munkajanak ellendrzése, tantargyi felmérdk, tudéasszintmérés,
tanulmanyi verseny eredményeinek elemzése, egyéb versenyeredmények
elemzése, felvételi eredmények elemzése, neveltségi szint felmérése,

oktatasi dokumentumok ellendrzése.

2. Az ellendrzésre jogosultak és a vizsgalt teriiletek

a.) Az intézmény igazgatdosiga a munkakori feladata ellatdsa soran,

rendszeresen ellenérzi a tanordkat, az o6ran kiviili foglalkozasokat, az
iskolai rendezvényeket, azok elOkészitését, az intézményi dolgozok
munkafegyelmét, munkavégzését, a tanul6ifjisag munkajat és fegyelmét.

b.) Az intézmény igazgatosidga esetenként ellendrzi az oktatasi tigyeket,

adminisztraciés munkdk elvégzését /javitovizsgak, naplok, statisztikdk / az
intézmény helyiségeinek targyi felszereltségét, rendjét, tisztasagat.

C.) A megbizatassal rendelkez6 pedagdgusok folyamatosan kisérjék

figyelemmel, ellendrizzék:
- az altaluk irdnyitott teriilet feladatainak megvaldsulasat,
- arendezvények szervezését,
- aneveldk és tanulok munkajat.

d.) A munkakdzosség-vezetok

- Oralatogatasaikkal és az oOrdan kiviili, de szakmai jellegl
foglalkozasok rendszeres figyelemmel kisérésével ellendrzik a
teriiletiikon folyo nevel6-oktaté munkat,

- a szaktanarok tanmeneteit €s tanmenet-tervezeteit lattamozzak.
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e.) Az osztalyfénok

- folyamatosan ellendrzi az osztalyaba tartozo tanulok elémenetelét,

- figyelemmel kiséri az osztdly tanuldinak tanérai munkéjat,
érdemjegyeinek alakulédsat, a szaktanarokkal rendszeresen
konzultal.

- figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak oran kiviili elfoglaltsagat,

- havonta ellendrzi az osztalyban tanité tanarok naploba torténd
bejegyzéseit, esetenként figyelmeztet a hianyossagokra.

f.) A szaktanar /O6nellen6rzés /

- els6 osztalyban a tanév els6 ordink elvégzi a felmérést, 6sszegzés
utan elkésziti a felzarkdztatashoz sziikséges tervet,

- havonta ellendrzi tanmenetének id6aranyos teljesitését, ezt
Osszeveti a naploba bevezetett tanitasi egységekkel,

- havonta ellendrzi tantargya érdemjegyeinek alakuldsat, s abbol a
sziikséges kovetkeztetést levonja.

3. Az iskolai munka értékelésének szervezett formai

a.) A munkak6zosségi munka értékelését szoban vagy irasban - a
munkako6zdsség-vezetd végzi félévkor €s tanév végén.

b.) A nevelési értekezleten az iskolai neveldmunka egyes teriiletein a tanévi
iitemtervben meghatarozott t¢émaban a neveldtestiilet elemzi, értékeli.

c.) A tanévi munkat atfogoan értékeli a tantestiileti értekezleten az igazgat6 és
a nevelGtestiilet.

d.) Az iskolai munka egyes részteriileteit az iskolavezetés a tantestiileti
megbeszéléseken értékeli.

e.) Hosszabb id6szak oktato-nevel6 munkajanak, az oktatas személyi és targyi
feltételeinek elemzését, értekelését s kozéptavii munkaterv készitését
megeldzden az iskolavezetés tagjai végzik el.

4. Az egyéni munka értékelhetd

a.) Az iskolai munka értékelésekor szoban vagy irasban,
b.) A munkakozosségek tevékenységének értékeléskor,
c.) Az oktatd-nevelé munka folyamataban,

d.) Az ellen6rzések alkalmaval.
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4.3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL [4.§ (1) C,]

Az iskola teriiletén idegen csak az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes engedélyével
tartdzkodhat (kivéve sziilok, hozzétartozok).

A sziilok a tanulokat az iskolakapuig kisérik, a tanitas befejezése utan itt varjak oket.

Tanitasi orat latogatni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

A tanitasi orat, napkdzis foglalkozast megzavarni csak rendkiviili, indokolt esetben lehet.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi vagy tanuloi jogviszonyban nem allok — kivéve a
fenntartd és miikodtetdi feladatokat ellatd szervezetek képviseldit — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel és az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Mindazok,
akik nem éallnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a keresett dolgozo jelenlétével
tartozkodhatnak az iskoldban. (A fenti rendelkezések a sziil6i értekezletek, fogadoorak és
nyilt tanitasi 6rék idejére nem vonatkoznak.)

A tanulok pedagodgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az drarendi Ordk befejezéséig,
az 6rakozi szlinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

a) atanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt — beleértve
ebbe az elsd orat megeldzd és az utolso orarendi orat kovetd sziinetet is — az tligyeletes
neveldk kotelessége;

b) a tanulok feliigyelete a tanulok fejlodését szolgald tandran kiviili egyéni vagy
csoportos foglalkozatas idején a foglalkoztatas teljes idétartamaban a foglalkozést
tart6 pedagdgus kotelessége;

c) ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran (egyéb, a tanuld szamara koételezo
foglalkozason) vagy elkésik, tovabba, ha a tan6rarol (egyeb, a tanuld szamara kotelezo
foglalkozasrol) en-gedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar, a foglalkozast tarto
pedagdgus megteszi a hazi-rendben eldirt intézkedéseket;

d) ha a tanul6 az orarendi orak (egyéb, a tanuld szamara kotelezé foglalkozas) befejezése
elott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az Oradt vezetd tanitd, tandr,
foglalkozast vezetd pedagogus jelzése alapjan az osztalyfonok megteszi a hadzirendben
eldirt intézkedéseket.

Ha a tanul6é nem jelenik meg a tandran, a hianyzéasat igazolnia kell. Az elkésé tanulé nem

zarhato ki a tanorarol, napkozis foglalkozasrol. A késések idejét Ossze kell adni. Amikor ez az
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1d6 eléri a negyvendt percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. A kdvetkezményekrdl a
hazirend intézkedik.

Az iskolan kiviil szervezett drarendi foglalkozasok esetén a pedagogiai felligyeletet a szervezd
tanar latja el az iskolabol induléstol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezOhely is megnevezhetd
(pl. vasutallomasra érkezés, indulds), de mindig ellendrizni kell a tanulok gyiilekezését,
valamint a k6z0s visszaérkezést kovetd tavozasukat.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelds

neveldk biztositjak.

4.4. TAGINTEZMENY (INTEZMENYEGYSEG) ESETEN A TAGINTEZMENNYEL
(INTEZMENYEGYSEGGEL) VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE [4.§ (1) D,]

A Szikszai Gyorgy Reformétus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde harom feladatellatasi
helyen mitkodik. Székhely (iskola): Szikszai u. 4 — 001 feladatellatasi hely; telephely (6voda):
Viasarhelyi u. 53. — 003 feladatellatasi hely; telephely (bdlcsdde): Vasarhelyi u 51. — 005
feladatellatasi hely. Bar a székhely és a telephelyek kiilon helyrajzi szamon, kiilon cimen
talalhatoak, a harom ingatlan kozott a fizikai tavolsag nagyon kicsi. Igy a intézményegységek

kozotti kapcsolattartds mindennapos és zokkendmentes.
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4.5. A VEZETOK ES A SZERVEZET| EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE [4.§ (1) E|]

4.5.1. Az iskola szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint

az alabbi abra tartalmazza.

Igazgato
igazgatohelyettes(ek) gazdasagvezetd
mk. vezetdk didkonk.vez.tan. ifj.véd.fel. technikai dolgozok
pedagogusok
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4.5.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsodleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zOkkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelden
intézménylinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:
a) Szakmai osztaly (csoport):

Igazgato tanacs

Igazgato

Igazgatd helyettes(ek)

Munkak6z6sség vezetok

Didkénkormanyzat vezetd

Ifjusagvédelmi felelds

Pedago6gusok
b) Gazdasagi osztaly (csoport):

Gazdasagvezetd

Gazdasagi ligyintézo

Technikai dolgozdok

4.5.3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szo6loan.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) igazgatohelyettes(ek) és munkahelyi vezetdk esetében az igazgato,

b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az irdnyitasa alatt

munkat végzok tekintetében.
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4.54. Az intézmény vezetése, a vezetok feladatai, az iskola vezetéi Kkozotti

munkamegosztas

Az iskolai oktato-neveld0 munka teriileteit, szakmai jellegét tekintve funkciondlis
munkamegosztast valositunk meg, egy-egy tevékenységi teriiletért felelosok a vezetdk, s az
ezzel kapcsolatos kérdések hataskoriikbe tartoznak. A szakmai jellegli feladatok mellett az
egyéb vezetési feladatok megosztasanal figyelembe vettik a szakmai hozzaértést,

iranyultsagot, ratermettséget, s a feladatokbol valo aranyos részt vallalast.

Igazoato (intézményvezeto)

Az altalanos iskola vezetdje az igazgatd. Az igazgatd a nevelGtestiilet elndke, az
igazgatotanacsnak hivatalbol tagja, az Osszes szellemi és erkdlcsi érték, valamint az iskola
vagyonanak ¢és anyagi érdekeinek személyes feleldse. A kinevezett igazgatd a fenntartd eldtt
hivatali eskiit tesz.

Az igazgatd végzi mindazokat a feladatokat, amelyet a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Kozoktatasi Torvénye, valamint egyhazi felettes hatosagai és allami rendelkezések
kotelességévé tesznek.

Az igazgat6 dont:

- aziskola mikodésével,

- adolgozok munkaviszonyaval,

- a tanulok tanuldi jogviszonydval kapcsolatos, minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kozosségének vagy mas
szervnek a hataskorébe.

Az iskolat az igazgatd képviseli. Ezt a jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korére vonatkozdan az iskola mas dolgozojara atruhézhatja.

7

DX Az intézményvezeto feladatkorébe tartozik:

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért
— gazdalkodas az intézmény rendelkezésére allo anyagi eszkozokkel, a gazdasagi

ligyvitel ellendrzése,

— biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
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tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi

miikddésének valamennyi tertiletét,

a személyi és szervezeti feltételek biztositasa, az iskolai ligykezelés és iratkezelés

rendjének ellendrzése.
utalvanyozas a koltségvetés keretein beliil.

a kovetkezé naptéari évre vonatkozd koltségvetés tervezésének Osszedllitdsa /a

gazdasagvezetovel kdzosen/

A munkaltatoi jogok gyakorldsa — igazgatotanacsi javaslat figyelembevételével.

Oraado és helyettesitd tanér iigyében az igazgatotanaccsal konzultal.

ellitja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, Mako-Ujvarosi
Reformatus Egyhazkozségi rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt

feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt

szabalyzatait, rendelkezéseit,

a neveld-oktatd6 munka tervezése, szervezése ¢és ellendrzése, a tevékenység
Osszehangoldsa,  irdnyitdsa  /ha  sziikséges  kiillonb6zd  szakemberek

igénybevételével is/
a tantestiilet vezetése

a tantestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, a dontések végrehajtasanak

szakszerli megszervezése, ellendrzése
oralatogatas
jelentés eldterjesztése a Presbitérium elé az iskola évi mitkddésérdl,

didkonkormanyzat segitése, miikodési feltételek biztositasa, tevékenységének

felligyelete,

a tanulok jogai feletti Orkodés, a tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettségek

betartasanak ellendrzése,

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,
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— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszadgos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény

tevékenységét, munkajat.

Az igazgat6 elsofoku fegyelmi hatosaga a fenntarto testiilet, presbitérium.
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Isazgatohelyettes (intézményvezets-helyettes)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, aki a célszerli belsé munkamegosztas alapjan az igazgatd

iranyitasaval végzi munkajat. Az igazgato tavollétében képviseli az iskolat.

X Intézmeényvezeté-helyettes (dltalanos, illetve szakmai) feladatai:

— ellatja az intézmény feliigyeletét, irdnyitasat (az intézményvezetd elhatarozasa

alapjan az intézmény egyes miikodési teriileteinek megjelolésével),

— elvégzi, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi. a fontosabb
részfeladatokat az intézményvezetd megbizasa alapjan a munkakdri leirdsok

figyelembevételével,

— az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek

elott.

a.) Altalanos igazgatasi feladatok
- aziskola statisztikai adatainak Gsszesitése,
- aszemélyi nyilvantartés,
- helyettesitések szervezése, nyilvantartasa,
- tanari ligyeleti szolgalat szervezése a versenyekre,
- azelsd osztalyosok beirasanak szervezése,
- atanuldk osztalyba sorolasa,
- atantargyfelosztas el6készitése,

- atalorak szamon tartasa, havonkénti 6sszesitése.

b.) Tanulmanyi iigyek
- az gj rendelkezésekrdl az illetékesek tajékoztatasa,
- tanulményi versenyek eldkészitése €s lebonyolitasa,
- amunkakozosségek segitése €s ellendrzése,
- atanari tovabbképzés eldsegitése, szervezése,
- Oralatogatas,
- elokésziti a javito -, az osztalyozd — és a kiilonbozeti vizsgakat,

- Osszeolvassa az osztalyfonokokkel a bizonyitvanyokat, anyakonyveket.
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R/
L X4

Gazdasagvezeto

Gazdasagi vezetd feladatai:

— felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem

7
*

X/

megtartasaért,

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szoldo beszamold

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki

szabalyzatait,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,

utalvanyozésa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény

anyagellatasat,

megszervezi a targyi eszkozok, miszaki Dberendezések ilizemeltetését,

karbantartdsat, javitasat,
szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

kialakitja ¢és szervezi az intézmény konyvviteli, elszadmoldsi, vagyon-

nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

munkakori leirdsban foglaltak alapjan

Munkakozosségvezeto(k)

Munkakozossegvezetd(k) feladatai:

— szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a csoport szakmai munk4jat,

az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden elkésziti a csoport éves

munkaprogramjat,
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— a  csoport szakmai  tevékenységérél  rendszeresen  beszamol az
intézményvezetonek, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezetd-

helyettesnek,

— segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a

korben rabizott feladatokat.

— a munkakdri leirasban foglaltak alapjan
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4.5.5. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsO szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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4.6. AZ INTEZMENYVEZETO, VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE [4.§ (1) F,]

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes jar el, annak tavollétében a

gazdasagvezetd intézkedhet.

4.6.1. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan pedagogusoknal az igazgato helyettes a technikai
dogozoknal a gazdasagi vezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri

leirasokban kell rogziteni.

47. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE [4.§ (1) G]

Az iskola vezetése évente 2 alkalommal tajékoztatja a Sziil6i Szervezetet az iskolaban folyd
pedagogiai tevékenységrol. Kikéri a Sziiléi Szervezet véleményét az intézmény munkéjarol.
Ilyen alkalmakon a Sziiléi Szervezet gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott
véleményezési, egyetértési jogat az iskola dokumentacidival kapcsolatban (SZMSZ,

Hézirend, PP), illetve valamennyi kérdésben melyben a sziilokre anyagi feleldsség harul.

4.7.1. A Sziil6i Szervezet valasztmanya

1. Az iskola vezetésében a sziilok képviseletét az iskolai, Sziiléi Szervezet
valasztmanya latja el. A Sziiléi Szervezet munkakozdsség elndke az
igazgatdtanacs tagja és egy valasztmanyi tag.

2. Az egy osztilyba jar6 tanulok sziilei alkotjdk az osztaly sziil6i
munkakozosségét. Tagjai maguk koziil elndkot és tisztségviselket

valasztanak.
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3. Az iskolai sziil6i Sziil6i Szervezet az egyes osztalyok = sziil6i
munkakozosségeibdl all. Az osztalyok sziildi munkakozdsségeinek elndkei
valasztjadk a valasztmanyt. A vélasztmany tagjai elnokot és tisztségviseldket
valasztanak.

4. A szulokkel vald kapcsolattartas rendje

a.) Osztaly sziiléi értekezlet — félévenként egy-egy alkalommal, az
osztalyfonok ezen kiviil sziikség szerint 6sszehivhat sziil6i értekezletet.

b.) Fogadonap, sziil6i értekezletet kovetden.

C.) A sziiléket a tanuldé tanulmanyi eredményérél, iskolai magatartasarol
félévenként legalabb egyszer irasban tajékoztatni kell.

d.) Az osztalyfénok minden honapban ellendrzi, hogy minden érdemjegy be
van e irva, és megtortént e a sziilokkel valo aldiratas.

e.) Sziikség esetén a sziild a tanitast nem zavarva barmikor felkeresheti az

osztalyfonokot és viszont az osztalyfonok is, ha erre sziikség van a sziil6t.

4.8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT(AK) BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK [4.§ (1) H|]

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jog-
szabalyban meghatarozott esetben — osztdlyzatdnak megallapitasakor az osztdlyban tanitd
tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

A neveldtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja,
aki a félévi €s a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

A iskola GYIV felelése, a DOK vezetdje évente két alkalommal beszdmolnak az
ifjosdgvédelmi, diakonkormanyzati munka eredményességérdl. A munkakozosség-vezetdk
évente kétszer adnak tdjékoztatast a tandrai €s a tanoran kiviili nevel6-oktatd munkarol.
Osztalyozovizsga bizottsdg, javitdvizsga bizottsag a nevelOtestilet megbizasabol

tevékenykedik.
A neveldtestiilet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott jogkorébdl,

valamint a végrehajtasi rendelete alapjan a munkakdzosségre ruhazza:

a tanulok tovabbhaladasanak eldontését — tanitok, illetve tanarok (1-4., 5-8.
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oszta-lyozo értekezleten évfolyam
nivocsoportok létrehozasanak — munkakdzosségek
kezdeményezé-sét

diakonkormanyzati dontési jogkorbe tartozd  — munkakozdsségek
kérdésekben vélemény kialakitasat

a pedagogusok tovabbképzésben vald — munkakdzosségek
részvé-telének eldzetes tervezését

a tantargyfelosztas és a pedagogusok megbi- — munkakozdsségek
zatasal megallapitasaban eldzetes vélemény

nyilvanitasat

a pedagogus allashelyek palyazati kiirasdinak — munkako6zdsségek

véleményezését

A szakmai munkakozosségek az éves munkajukrol szold beszamold soran adnak szdmot a

neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az atruhazott hataskor nem adhatd tovabb. Az atruhazott hataskoérben hozott dontésekre

egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.
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4.9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA, A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL VALAMINT AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI
ELLATAST  BIZTOSITO  EGESZSEGUGYI ~ SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS [4.§ (1) 1]

4.9.1. A Kkiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel, = gazdialkodd  szervezetekkel — egyiittmlikodési
megallapodast kothet.

Az iskolat a kiilso kapcsolatokban az igazgatd képviseli, a kapcsolattartasban kozremuiikodnek
az igazgatoOhelyettesek, tovabba az iigyek meghatarozott korében — a munkakdri leirdsukban
foglalt felhatalmazas alapjan — a munkak6zOsség-vezetok, a gyermek és ifjusagvédelmi

felel6s.

o Sziiloi értekezletek, fogadoorak

Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatast tart a sziiloknek sziil6i értekezlet és sziildi
fogadoora keretében.
Amennyiben a sziild ezen id6pontokon tul is tdjékozodni szeretne, telefonon vagy irdsban

idépontot egyeztet.

< Eoviittmitkodés szakmai szervezetekkel, tarsintezmenyekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai szervezetekkel:

» a pedagogiai szakszolgalat €és szakmai szolgaltatds intézményeivel (a nemzeti
koznevelés-rol szold torvény 16. § - 17. §-ban, 47. §-ban, valamint a pedagodgiai
szakszolgalatokrol szol6 4/2010. (1. 19.) OKM rendeletben meghatarozottak szerint);

» az iskola beiskolazasat segité 6vodakkal (els6 osztalyosok beirdsa eldtt, — a pedagogiai

programban foglaltak szerint);
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» Makoé varos kozépiskolaival (végzos tanitvanyaink palyavalasztasaban),

» az iskolat tAmogaté alapitvany kuratoriumdval (az alapitvany céljaiban meghatarozott
nevelési-oktatdsi kérdésekben);

» a gyermekjoléti szolgalattal (a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek segitése

érdekében, valamint az igazolatlan tanul6i mulasztasok miatt);

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala

Reformatus Pedagodgiai Intézet

Mako Véaros Onkormanyzata

Mako Véaros Onkormanyzat Hatosagi Osztaly

Egyesitett Népjoléti Intézmény, Mako

Maké Viros Onkorméanyzat Gyamiigyi Osztaly

Mako Varosi Renddrkapitanysag

Csongrad Megyei Kormanyhivatal Makoi Jarasi Hivatal

Romén Kisebbségi Onkorméanyzat, Maké

Cigany Kisebbségi Onkorményzat, Maké

Magyar Voroskereszt

YV V V V V V V V V V VYV VY

Magyar Maltai Szeretetszolgalat

A kapcsolattartast az intézmény vezetése, illetve az altaluk megbizott személyek, feleldsok

koordinaljak.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apoléasa €s

bévitése allando feladata az intézménynek. (Csikszereda Marton Aron Liceum)

< Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szintll

szakmai munka ellatasat.
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4.10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK [4.§ (1) J,]

4.10.1. Az iskolai hagyomanyok

1. A hagvomanvkialakitas és —apolas szinterei

a.) az iskolai élethez kapcsolodnak,

b.) megemlékezések és linnepélyek,

c.) versenyek ¢és vetélkedok,

d.) sporthoz kapcsolddod események,

e.) kulturalis rendezvények, versenyek,

f.) tanoran kiviili egyéb foglalkozasok,

g.) kapcsolatok mas intézményekkel, egyestiletekkel.

2. Aziskolai élethez kapcsolodé hagyomanyok

a.) Az iskola tanuléi viseljék a hazirendben meghatarozott 6ltézéket tinnepségeken,
tanoran.
A tarsadalom kiilonboz0 teriiletein megbecsiilést kivivott volt didkjaink meghivasa eldéadas

tartasara. Koztiszteletben all6 didkjaink fényképeinek és munkassaguk bemutatasa.

3. Unnepélyek és megemlékezések

a.) tanévnyitod istentisztelet,

b.) oktober 6. Aradi vértantikrol vald megemlékezés, tinnepi istentisztelet keretében,

c.) oktober 23.

d.) A reformacio iinnepe — linnepi istentisztelet templomban,

e.) Adventi — karacsonyi iinnepkor — felkésziilés az otthoni tinneplésre, karacsonyfa
diszek készitése, ilinnepi asztal diszitése, templomi kardcsonyfa diszitése,
gyertyadntés, osztalylinnepségek,

f.) februar 25. (a kommunista és egyéb diktaturak aldozatai)

g.) Megemlékezés 1848. Marcius 15-re- iskolai iinnepély,

h.) aprilis 16. (a holokauszt aldozatai)

I.) Husvéti innepkor,
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j.) Pilink6sdi tinnepkor,
k.) jinius 4. (a Nemzeti Osszetartozas Napja)
I.) Ballagasi iinnepély: rendezik a 7. osztalyosok,
m.) Tanévzard tinnepély tinnepi istentisztelet keretében a templomban,
n.) Egyéb megemlékezések
Unnepeink ne csak kiils6leg, hanem tartalmilag is legyenek keresztény evangéliumi

szellemiiek.

4, Versenyek és vetélkedok

A vetélkedon ¢és versenyeken eredményesen szerepld tanuldkat, és a felkészitd
pedagbdgusainkat jutalmazzuk. A tanitvanyaink eredményeit a kozosség elott ismertetjiik,

sikereikrdl a sziiloket is értesitjiik.

5. A kozosségi munkahoz kapcsolodoan:

a.) iskolaradiot mikodtetiink, ha a tanulok igénylik. /A radionak a megfeleld
tajékoztatas az egyik fontos feladata./

b.) Szervezziink osztalyok kozotti versenyeket, tanulmanyi versenyt. Az iskola

neveldtestiilete értékeli a tanévzaro tinnepélyen jutalmazassal.

6. Sporthoz kapcsolédoéan:

a.) évente versenyek iriink ki kiilonféle sportagakban
b.) a legjobb sportoloinkrol és eredményeikrdl folyamatosan tajékoztatjuk az iskola
kozosségét

c.) ,,Jo tanulo, jo sportold” cimet adomanyozunk.

7. Tanoran kiviili egsvéb hagcyomanyos programok

Tamogatjuk az osztalykirdnduldsokat, s minden osztalykeretben torténd tandran kiviili

rendezvényt. A kirandulasi szandékot irasban kell jelezni szeptember 30-ig.

8. Kapcsolatok kialakitasa mas intézménvyekkel, egyesiiletekkel.

a.) Szorgalmazzuk a ,testvériskola” kapcsolatok kialakitasat és megtartasat a

régidban 1évo reformatus altalanos iskolakkal.
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4.11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK
SEGITESEBEN [4.§ (1) K ]

Az intézményben két munkakozosség miikodik: alsés munkakozosség és  felsds
munkakozosség. A munkakozosségek vezetdi részt vesznek az intézményvezetd altal
Osszehivott  vezetdi értekezleteken. A munkakozosségek — egylittmukodéséért, a
kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok a feleldsek. A szakmai munkak6zdsség —
gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai

segitésérol.

4.12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE [4.§
MLl

Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval kotott megallapodas
alapjan, illetve jogszabaly eldirasoknak megfelelden didkjaink évente két alkalommal
iskolafogészati sziirdvizsgalaton vesznek részt. Az iskolaorvos rendszeresen ellendrzi a
tanulokat, a kotelezé véddoltasokat a sziildi beleegyezést kovetden megkapjak. A védond heti

rendszerességgel ellendrzi tisztasagukat, higiénés allapotukat.

4.13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK [4.§ (1) M ]

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben rendkiviili esemény tortént, azonnal koteles az
intézmény vezetdjének jelenteni.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek vesz€lye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ
mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi szabélyzatot, valamint tliz
esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Minden tanév nyitd értekezletén valamennyi dolgozd tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, €és ezt alairdsaval igazolja. A tanulok minden tanév elsd két osztalyfonoki ordjan tiiz-

¢s balesetvédelmi oktatast kapnak.
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Az intézménybdl valdé menekiilési irany rajza a bejaratoknal jol lathaté helyen ki van

fiiggesztve.

4.14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK [4.§ (1) N,]

Az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl az intézmény vezetdjét (tavollétében a
helyettesét) haladéktalanul értesiteni kell, aki gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol. Tz
esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset esetén az
intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

Akinek tudomaésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd a
lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezet6-helyettes
kozremiikddik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltdsagot a

bombariadorol.

4.15. TAJEKOZTATAS KERESENEK LEHETOSEGE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
[4.§ (1) O]

Az intézmény Pedagodgiai Programja hozzaférhetd az intézményben az igazgatOhelyettesi
irodaban, illetve az iskola weblapjan. A Pedagodgiai Programrdl (és annak tartalmardl)

tajékoztatas kérhetd az intézmény vezetdségétdl eldre egyeztetett iddpontban.
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4.16. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI [4.§ (1) P,]

A Sziil6i Szervezet jar el az iskola valamennyi sziildjének képviseletében, tagjait a tanulok

szlileinek tobb mint 50%-a valasztja meg.

Véleményt mond az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésrél, a Pedagogiai

Program az SZMSZ ¢és a Héazirend elfogadésardl.

Javaslattevo jogkore van a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben, az intézmény egészEt, vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

1.

a.)
b.)

c.)
d.)

a.)

b.)

c.)
d)

e.)

f)
g.)

h.)

Az iskolai Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik:

miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.

az igazgatdtanacsban a képviseletében eljard személy megvalasztasa.

a szlilok korében tarsadalmi munka szervezése.

a rendelkezésre allo pénzeszk6zokbdl az iskolanak nyujtandd anyagi

tamogatas mértékének, felhasznalasi modjanak meghatarozasa.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség véleményezo jogkdrt gyakorol:

A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban.

A miikddési szabalyzatnak a sziil6ket is érintd rendelkezéseiben (pl.: a
tanorakon kiviili foglalkozasok formainak, rendjének megallapitasaban.)

A hazirend megallapitasaban.

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban, a sziilok
tajékoztatasi formainak meghatarozasaban.

A fakultacid iskolai programjanak kialakitasaban, a specialis csoportok
inditasdnak kezdeményezésében.

A sziildket anyagilag is érintd ligyekben.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Az osztalyok sziildi munkakdzosségi dontési és véleményezési jogkoriiket — az

osztalyra vonatkozoan — a 4. és 5. pontban foglaltak szerint gyakoroljak.
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4.17. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI [4.§ (1) O,]
Jogszabalyi hattér:

- - A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 37-39. §, 46. §, 53. §, 58. §

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 53-60. §, 83. §

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

> A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informécid megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja. A fegyelmi eljaras meginditasakor az
¢érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

» A fegyelmi targyaléasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuld sziiléjének. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljarés
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de legalabb 8

munkanapon beliil.
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» A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan meg kell jel6lni az irat ezen
beliili sorszamat.

» A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvényben szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

a) Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden személyes talalkozo
révén ad tajékoztatast a tanuld gondviseldjének a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint
a fegyelmi eljardst megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérdl. Az egyeztetd -eljarés
kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

b) A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodéas hataridejét. A masodik kotelezettségszegéskor
inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgato-ja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarél €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti.

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

c) Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald. Az egyeztetd eljaras
id6szakaban annak folyamatardl a sérelmet okozd tanuld osztalykozosségében kizéarolag
tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet informaciot adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa. Az egyeztetd eljaras soran
jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem

ragaszkodik.
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4.18. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE [4.§ (1) R,S]

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott ~dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

» atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4.19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL, IDOKERETEI
[4.§(2) A,]

1. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

1.

2.

Iskolaban szervezett foglalkozasok

a.) Allandoak: diakkorok, szakkorok, énekkar, tanuloszobai foglalkozasok, sport,
tomegsport foglalkozasok.

b.) Id6szakosak: tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyek, versenyekre valo
felkészités, egyéni gyakorlds, tarsadalmi munkaakciok, egyéb foglalkozasok,
programok.

c.) Iskolai konyvtar hasznalata.

Iskolan kiviili szervezett foglalkozasok

a.) Versenyek — tanulmanyi, szakmai, kulturalis sport.
b.) Kulturalis intézmények szervezett latogatasa (mozi, szinhaz, miuzeum)
c.) Kirandulasok (osztaly, szakmai stb.)

d.) A tanulok egyéni részvétele kiilsé intézmények, egyesiiletek foglalkozasain.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezése

1.

A tanulok tehetséggondozéasa céljabol a didkkozosség tudomanyos, technikai,

szakmai érdeklddésének, kulturdlis igényeinek kielégitése ¢és kozosségi

aktivitasanak fejlesztése érdekében diakkordk €s szakkordk szervezhetdk.

a.) A didkkor didk-onkormanyzati szervként miikodik. A diakkorok szervezését
kezdeményezhetik a tanulok kozosségei, didk-onkormanyzati szervek, az iskolai
szakmai munkakdzosségek, a neveldtestiilet tagjai, szlilok, esetleg iskolan kiviili
szervezetek. A diakkor tagjai sajat koriikbol valasztanak vezetdséget,
meghatarozzak a didkkor szervezetét, s az iskola ifjusdgvédelmi tanara és az
iskola igazgatdja javaslatat figyelembe véve az iskola tanarit vagy mas felnott
személyt kérnek fel segitének. A felkérésnél kompromisszumra kell jutni a
tanuloi igényeknek és az iskolai lehetdségeknek. A didkkor a tanulok szélesebb

korét is bevonhatja a sajat tevékenységébe palydzatok kiirasaval, hazi
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versenyek, eldadasok, kirdnduldsok szervezésével stb. Torekedjék arra, hogy
munkdjat az iskola kdzossége megismerje.

b.) A szakk6rok a szakmai munkakozosségek, a tantestiilet tagjai

kezdeményezésével és az igazgatd jovahagyasaval szervezhetdk, ha legalabb 10
tanul6 jelentkezett.

c.) A diakkorok és szakkorok munkajaba a szaktanarok javaslatai és egyéni
érdeklédés alapjan a tanulok onként kapcsolddnak be. Tartds tavolmaradas
esetén a tanulo kizarhaté a munkabol.

d.) Az iskolai  koltségvetése  elbiranyzatainak és  mas  erdforrasok
figyelembevételével az iskolai didk-Onkormanyzati szervek az iskolavezetéssel

torténd egyeztetés utan minden tanév szeptember 10-ig kihirdetik, hogy milyen

didkkorok és szakkordk szervezhetOk. Az alakuld foglalkozast oktober elsd
hetében meg kell tartani.

e.) Minden tanév oktober 10-ig a szakkorvezetd, ill, a diakkor vezetdsége
foglalkozasi tervet készit.

f.) Egy tanul6 egy id6ben csak kivételes esetben vehet részt két vagy tobb diakkor
vagy szakkor munkdjéban az iskolai tanulmanyi eredményét figyelembe véve. A
didkkér vagy szakkdr vezetdje naploban dokumentdlja a megtartott
foglalkozasokat a dijazas modjatol fliggetleniil.

g.) Az iskolai konyvtarat a tanulok a konyvtar hasznalati rendjében foglaltaknak
megfelelden vehetik igénybe.

h.) Enekkar a karvezetd kezdeményezésére az igazgatd jovahagyasaval

szervezhetd. A szervezést az osztalyfonokok segitik.

Tanuldszobai foglalkozas szervezheto

a.) A tanulok felzarkoztatasa, az 0©nalld tanulas segitése, tanulmanyaikban
elmaradott tanulok korrepetalasa, mindségi korrepetalas, egyéni vagy csoportos
palyazatok tanari segitése, gyakorlds, tanulmanyi versenyekre felkészités,

tovabbtanulas eldsegitése céljabol.
Az iskolai testnevelés és sporttevékenység szervezett formai az iskola keretein beliil

mikodoé sportcsoportok, valamint tomegsport foglalkozasok, ezekhez kapcsolddo

iskolai és kiils6 versenyeken valo részvétel.
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10.

Az osztalyfonokok nyilvantartjak, és figyelemmel kisérik, hogy az osztaly tanuloi

milyen tanoran kiviili tevékenységbe kapcsolodnak be. Az iskolai egyéb elfoglaltsagot
¢s a tanulmanyi eredményt figyelembe véve kezdeményezheti a tanuldk tanéran kiviili

tevékenységének csokkentését az osztalyfonok.

Az allandé jelleggel szervezett tandran kiviili foglalkozasokat hétkdznapokon

lehetdleg 14-17 oraig kell szervezni. Ettdl eltérd idépontban szervezett foglalkozasok az

iskola igazgatdjanak az engedélyével tarthatok. /pl. sport, didkkor, fotd szakkor stb./

A kiilonféle foglalkozasok rogzitett idopontjait az iskolai tanariban és a tanuloi

hirdetén ki kell fliggeszteni szeptember 30-ig. IdOpont modositds esetén a

foglalkozasvezetd az érintettekkel egyeztessen!

Az _idészakosan _szervezett tandran _ Kkiviili _tevékenység idépontjanak

megallapitasanal, szervezésénél figyelembe kell venni az allando foglalkozasok
idépontjait, €s ,,rdszervezés” esetén az érdekeltekkel egyeztetni kell. Vitas esetekben az

igazgatohelyettes dont.

Az iskolan kiviili szervezett tanoran kiviili foglalkozasok id6épontjanal a tanitasi orak

védelmét biztositani kell.
A tanulok az iskola altal szervezett iskolan kiviili foglalkozasokon csak tanari kisérettel
vehetnek részt. Nagyobb csoport esetén 20 fére 1 f6 pedagogus kisérd feliigyelete

sziikséges. Ettdl eltérni az igazgato utasitasa vagy jovahagyasa alapjan lehet.

Az iskola tanul6i kiilsé intézménvek, egvesiiletek foglalkozasian csak a kiilsd

intézmény, egvesilet kikérése — a tanuld sziileinek beleegvezése alapjan osztalyfonoki

javaslatra, igazgatdi engedéllyel vehet részt, aki a tanuld iskolai magatartasa és

tanulmanyi elémenetele alapjan dont.

Az ezeken tilmend szabdlyozast az iskolai Hazirend tartalmazza, de a szabalyzat

tanuldkra vonatkozo6 részét a tanuldokkal és sziilokkel is ismertetni kell.
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4.20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI ~KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK
BIZTOSITASA [4.§ (2) C|]

Az iskola didkonkorméanyzata a tanulok szervezett véleménynyilvanitiasanak foruma. Evente
tobb alkalommal {ilésezik. Uléseikre meghivjak az intézmény igazgatdjat, igazgatohelyettesét
és a diak-onkormanyzati felelés tanart. Evente legaldbb egyszer beszamol az
igazgatotanacsnak az elvégzett munkarol.

A tanulokozosségek nyilt szavazassal 5. osztalytol osztalyonként egy megbizottat valasztanak.
A diakonkormanyzat  elnokot, elndkhelyettest, pénztirost, tanulmanyi felelOst,
tisztasagfelelost ¢és falitijsag-felelost valaszt nyilt szavazassal. Jogaikat, kotelességeiket a
jogszabalyban meghatéarozottak értelmében gyakoroljak.

A Diadkonkormanyzat és az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartast a Didkdnkormanyzat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

421. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE [4.§ (2) D,]

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 97. §-édnak (6) bekezdése, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 141. §-a alapjan kotelezd heti testnevelésoran biztositja.

Iskoldnkban az éves munka tervezésekor a tanorakat és a tandran kiviili foglalkozasokat gy
szervezziik, hogy valamennyi tanul6 a hét minden napjan részesiiljon a testedzés valamilyen
formajaban. A testnevelés orak, az intézményen beliili szervezésii sportkorok mellett
szakedzok  altal  tartott  sportfoglalkozdsok, = Maganzeneiskola  altal  szervezett
néptancfoglalkozasok biztositjdk a széles valasztékot. A kiilsé szakemberek foglalkozasaikat
csak az igazgatd beleegyezésével tarthatjak, az iddpontokat a testneveld tanarral egyeztetik.
Iskolai sportversenyeken a tanuldk csak felelés személy (iskolaban dolgoz6d pedagogus,
szabadidd-szervezd, vagy az igazgatd engedélyével az edzd) feliigyelete €s iranyitasa alatt

vehetnek részt.
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A sportban tehetséget mutatdé tanuldk sportegyesiiletbe iranyithatok. A  tanuldk
sportegyesiiletben csak az osztalyfonok tudtaval sportolhatnak. Ha a tanulé a mindennapos
testnevelés heti 0t 6rajabol legfeljebb heti két orat — kiskora tanuld esetén a sziild irdsbeli
kérelmével — sportegyesiiletben versenyszeriien sportoldssal akar kivaltani, akkor ezt
legkésobb a tanév elsd tanitdsi napjaig az osztalyfondkének kell bejelenteni, a bejelentéshez
csatolni kell a sportegyesiileti tagsag igazoldsat, valamint a tanévre érvényes

versenyengedélyt.

421. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND [4.§ (2) F ]

A tanulokkal az egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd -eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanoérai, tanoran kiviili foglalkozés
sorédn, iskolai rendezvény eldtt €életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény elétt az
osztalyfonok, tandrai és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagdgus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat az osztdlynaploban, foglalkozasi naploban
dokumentélni kell.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszk6zok és felszerelések vihetdk be.
A pedagdgus — az iskola szervezeti €és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott
védd, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A tanul6 az iskolaban szamitogépet €s a neveld-oktatdé munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést (irdsvetitdt, projektort, stb.) csak a tanito, szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A
szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Tanodran €s tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagdgus, orakézi sziinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd pedagogus felelés a thz- és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

A tanuldi balesetek kivizsgalasaval, jelentésével, a sziikséges intézkedésekkel kapcsolatos
feladatokat a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 168. § - 170. § szerint kell
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teljesiteni. Elsésegélynyujté dobozokat kell elhelyezni: a védondi szobaban, a tanari

szobaban, a tornateremben.

4.23. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E [4.§ (2) G|]

Iskolankban a pedagdgusok és a tanuldk igényeit egyforman szolgald konyvtar miikodik,
mely eldsegiti a pedagogusok szaktargyi, pedagogiai tovabbképzését, lehetdséget teremt — a
pedagogusok aktiv iranyitasaval — az Oonmivelddési készség megszerzéséhez. Az iskolai
konyvtarnak lehetové kell tennie, hogy szolgéltatasait igénybe tudjak venni.

A konyvtari allomanyt a tanuldk igényeit is figyelembe véve kell fejleszteni. Az dllomanyban
elsésorban a tantervben eldirt kotelezé és ajanlott olvasmanyok legyenek meg, S a teljes
konyvtari allomany 60%-a a népszerli, tudomanyos, ismeretterjesztd irodalmat képviselje.
Kiilonos gondot kell forditani a pedagdgusok felkésziilését és tovabbképzését szolgald
kézikonyvek, valamint a tovabbtanulni szdndékoz6 tanulok felkésziilését eldsegitd szakiroda-
lom beszerzésére.

A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges pedagogiai, modszertani és egyéb folyodiratokat meg
kell rendelni. A folyodiratok példanyszamat — a munkakozosségek javaslata alapjan — az
igazgat6 allapitja meg.

A konyvtar vezetdjét az igazgato jeloli ki.

A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti miikodéseéért, a kezelésében 1évo dolgokért a
2012. évi L. torvény 179.§ - 186. § szerint kartéritési feleldsséggel tartozik. Tapasztalatait
folyamatosan megbeszéli az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Az iskola konyvtar miikddtetésének alapvetd célja, hogy segitse az iskolaban folyd oktato-
neveld munkat, a pedagdgiai programban meghatarozott célok helyi megvalositasat. Ehhez
biztositja a szakszerlien €s folyamatosan fejlesztett gyiijteményt, rendelkezésre bocsatja a
kiilonbozé informacidohordozokat, tajékoztatast nyljt a helyben vagy mas konyvtarakban
megtalalhaté dokumentumokrol. Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasds- és konyvtar-
pedagogiai tevékenységében, ennek megfelelden fejleszti a tanuldk O6nalld ismeretszerzési
képességét, részt vesz a konyvtarhasznélatra neveld orék, szabadidds programok, vetélkeddk
megtartasdban, 0sztonzi a tanuldkat az olvasas megszeretésére, altalanos miuveltségiik
szélesitésére. Biztositja a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az
oktatds-moddszertani kultara fejlesztését, a nevelési konfliktusok, a szituacidok optimalis

megoldashoz sziikséges szakirodalmat.
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A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan
fejleszti allomanyat, az iskola tandrainak javaslatait, igényeit figyelembe véve.

A konyvtar allomanyba vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gylijtékorébe nem
tartoz6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Kényvek vagy mas
dokumentumok csak a konyvtaros hozzajarulasaval vasarolhatok a konyvtar szamara.

A konyvtarba érkez6 dokumentumokat a konyvtaros tanar bevezeti a konyvtari nyilvantartdsi
rendszerbe. A kurrens periodikdkrol ideiglenes nyilvantartast vezet. A feleslegessé valt,
elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok altal elveszitett konyvekrol
évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az allomanybol kivonja.

A konyvtarat az igényeknek megfelelden és az 6rarendben is meghatdrozott idében nyitva kell
tartani, ilyenkor a konyvtarhasznalokat tajékoztatassal, tanacsadassal segiteni kell a megfeleld
irodalom felkutatdsdban. A konyvtar haszndlata ingyenes, csak az intézmény tanuldi és
dolgozoi vehetik igénybe. A konyvtar szolgéltatésai:

a) helyben olvasas;

b) kdnyvtarhasznalati 6rédk tartasa;

c) konyvtarhaszndalatra épiilé szakorak tartdsa;

d) konyvtari rendezvények szervezése;

e) beiratkozott tagjai szamara: konyvkolcsonzés

f) internet-hozzaférés

g) CD-ROM olvasas

h) a zenetar segitségével zenehallgatas;

1) a videotar segitségével hazi olvasmanyok megtekintése.

A konyvtarhasznalokrol és kikdlesonzott dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, s az
Osszesitett statisztikat évente egyszer az iskola igazgatdsdga rendelkezésére bocsatani.

A konyvtar allomanyardl a kovetkez6 katalogusokat folyamatosan kell épiteni

- raktari;

- betlirendes leiro;

- csoportképzéses szakkatalogus;

A konyvtar allomanyat attekinthetOen, vilagosan, raktari rendben kell tagolni, legaldbb a
kovetkezok szerint (szabadpolcon):

- kézikonyvtar;

- ismeretterjesztd konyvek;

- szépirodalom (kiilon: mesék, versek, dramak);

- pedagobgiai szakirodalom;
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- audiovizualis dokumentumok;

- tankonyvek, tartos tankonyvek;

- folydiratok.

Szaktantermekbe (tantermekbe) tartos (éves) hasznalatra kiadhatok a kézikonyvtar duplumai.
A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal
ellendrzi.

A konyvtari dllomany védelme, egységének megdrzése, a raktari rend biztositasa a konyvtaros
feladata. Az alloméany allapotanak megoOrzését hazi kisjavitassal kell megoldani. A
szabalyosan kikolcsonzott dokumentumokért a kdlesonvevok anyagi felelosséggel tartoznak,
elveszett, megrongalt konyv esetén kotelesek hasonld értékii és hasonld témaju konyvet hozni
a konyvtar szdmara.

A konyvtari kdlesonzést megelz6 beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a) név, tanulok esetén osztaly;

b) lakcim.

A dokumentumok kolcsonzése a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik. Az
atvételt a kolesonzd alairasaval kell hitelesiteni. Egy tanul6 egyidejiileg legfeljebb 3 konyvet
kolesondzhet.

A kolcsonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve —
3 hét, ez indokolt esetben meghosszabbithatd. Az ingyenes tankonyvellatds keretében
biztositott tankonyvek a tanév végéig (iskolavaltds esetén a tanuldi jogviszony megsziinéséig)

kolcs6nozhetok.
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424, EGYEB, A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL
OSSZEFUGGO KERDESEK [4.§ (1) T, 4.§ (4),]

4.24.1. Munkakorok atadasa (4.§ (1) t,)

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell

felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzoékonyvben fel kell tlintetni:
— az atadés-atvétel idOpontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell

fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

4.24.2. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar

tovabbképzésrdl van szo.
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» Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

» Koteles leadni a tovabbtanulo dolgozo a konzultacios idopontokat.

» Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacios
napokra és a vizsga napokra.

» A tandijat, a tankOnyveket az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az ti koltséget a
dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé Gsszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

4.24.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazéasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas alt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakoriikkel Gsszefiiggd - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért
utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosit.

A jogosultsagot felévenként feliil kell vizsgalni.

4.24.4. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel Osszefiiggésben igazgatd
jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

» Telefonhasznalat

Az intézményben 1évo telefonokat magéancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: pedagogusokndl az igazgatd helyettes, a technikai dolgozoknal a

gazdasagvezeto.
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» Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

» Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

4.24.5. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet
évente feliil kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:

— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az ¢éves kilométer keret nagysaga stb.

4.24.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyeb értéktargy

tekintetében.
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Megjegyzés: A leltarhianyért vald feleldsség az intézmény dolgozoinak érdekeit képviseld
szervezeti szabalyzat értelmében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériikk ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

4.24.7. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar a dolgoz6é munkahelyén vagy

mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii haszndlati
¢értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. (Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézmeényben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheté ki. Nem lehet olyan
reklamot, rekldmhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a

kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.
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CSILLAGFENY BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3.1. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény harom szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat az intézményvezetd latja el.

A bolcsédei dolgozok szakmai munkajanak ellenOrzése, iranyitasa a szakmai vezet6 feladata.
A szervezeti egységek szakmai szempontbol onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo
jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatdrozasanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lathassdk el, a szakmai felkésziiltségliknek

megfelelden.

A alkalmazotti k6z0sség tagjainak feladatait a munkakéri leirasuk tartalmazza, melynek aktualizalasa minden év
szeptember.01-ig megtorténik. (1 sz. melléklet munkakori leirasok)

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények

figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

1.1. Az intézmény vezet6ségének tagjai, jogkorei

Az intézmény ¢€lén intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje, akit az alapitd

(fenntartd) palyazat iitjan nevez ki (biz meg). Magasabb vezet6 beosztast kdzalkalmazott.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztast vezetok allnak:
1 f6 igazgatd
1 f6 altalanos igazgatdhelyettes

1 f6 szakmai vezetd (bdlcsdde)

Az intézményvezetdség a munkaterv szerint {ilésezik. A vezetdi értekezlet Gsszehivasat a vezetdség barmely
tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben

meghatarozottak alapjan.

1.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

1.2.1. Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik

- anevelGtestiilet vezetése

- az intézmény képviselete
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- azintézmény személyi és targyi feltételeinek biztositasa

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- az alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa, jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megsziintetése

- Meghatarozza a bolcsdde dolgozoinak munkakoérét, munkarendjét, elkésziti az éves szabadsagolasi

tervet

- Tervezi és szervezi a gondozondk szakmai képzését, tovabbképzését

- abalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa
Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a bolcsdédével kapcesolatos feladatokat az altalanos igazgatdhelyettes
vezetd latja el. Abban az esetben ha mindkét fél akadalyoztatott a munkavégzésben akkor a szakmai vezetd végzi

el ezt a feladatot.

2.2.2. A bélcside szakmai vezetijének feladatkore

Személyes hataskorben szervezi €s iranyitja a bolcsdde szakmai munkajat. Megbizasat az intézmény vezetdjétol
kapja. Anyagilag, erkdlcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt all6 boleséde munkajaért, valamint szervezi

¢s iranyitja a bolcsddében folyd gondozasi és nevelési munkat, igy kiilondsen:

- A beosztott gondozéndk munkajat rendszeresen ellendrzi
- Eves beszamolot készit a bolcs6de munkajarol.

- Vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcs6de miikddésével kapcsolatos jelentéseket,

ellendrzi a gondozondi adminisztraciok hataridejének betartasat.
- Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara
- Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat
- A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti
- Feladata a gyermekbalesetek megel6zése

- Részt vesz a rendszeres leltari munkaban

2. A MUKODES RENDIJE

A koltségvetési szerv a fenntarto rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6tdl péntekig).

3.1. A bolcsode nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 6,00 oratol 17,00 6raig —napi 11 ora.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 orara érkez6 gondozond és dajka nyitja.

A gyermekek fogadasa ¢és a gyermekekkel vald foglalatossag gondozond jelenlétében 6,00 6ratol 17,00 oraig
torténik. A bolcsddében a heti munkaidd 40 ora. Kétmiszakos munkarendet alkalmazunk,. A dolgozdk

munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.
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Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

A bolesddei nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyari nagytakaritasi sziinet — idétartama 2 hét, a sziilok tdjékoztatisa februar 15.-ig
megtorténik. A bolesdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

A fenntartdé a bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozédsanak
megszervezésérol.

Téli sziinet — felmérést készitiink a sziilék korében, hogy milyen aranyban igénylik ez id6 alatt a bdlcsddei
ellatast. A decemberi tinnepek kozotti idében sziiléi igények fiiggvényében, fenntartdi jovahagyassal a bolesdde

zarva tarthat.

3.2. Az intézmény munkarendje

3.2.1. 4 csecsemo és kisgyermekgondozok munkarendje

A csecsemd ¢és kisgyermek gondozondk munkaideje heti 40 ora, amely kotelezd orakbol és a neveldmunkaval
valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idobol all. A kotelezd o6rdk szamat jogszabaly hatdrozza meg. Az intézményben dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo
névre sz616 munkakdri leirdsban kapja meg.

A gondozondk munkarendjét és munkakori leirdsat a bolcsode szakmai vezetdje késziti el a bolcsdde zavartalan
mikodésének az érdekeit figyelembe véve, mely munkarend a biztonsagos miikddés érdekében év kozben is

valtoztathato.

3.2.2. A nevel-gondozé munkat segitd alkalmazott munkarendje

A takarité6 munkarend;jét - a munka torvénykonyve €s a Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel 6sszhangban -
az intézményvezetd és a bolcséde szakmai vezetdje allapitja meg, a bdlcsdde zavartalan miikddésének az
érdekeit figyelembe véve.

3.2.3. Az alkalmazottak tdvolmaradasanak az igazoldsa

Az alkalmazottaknak a munkabol valé tavolmaradasat €és annak okat, a lehet6 legkorabban, el6zetesen jelentenie

kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri helyettesitésrol.

3.3. A bolcsode iigyvitele

Gondozasi ligyvitel: Bolcsédében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat

kell vezetni:
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Felvételi konyv (bolesdde szakmai vezetd vezeti, 2 évig megérzendd)
Minden bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell kezdeni
¢és év végén lezarni.

A folyamatosan gondozottakat a kovetkezd évben 1jbdl be kell jegyezni.

Bolcsédei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megdrzendd)
1-2 oldalat felvételkor a bolcsdde szakmai vezetd tolti ki, az anya altal elmondottak és az
egészségiigyi kiskonyv alapjan.
L. pétlap 1. oldal: a felvételi status. Felvétel el6tt az orvos tolti ki.
2. oldal: a status epikrisis, ennek rovataiba a bolcsddei gyer-

mek orvos részletesen beirja az eldirt és elvég-

zett idészakos vizsgalatok eredményét.
A fejlodési lapon a gondozond rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.
Csoportnaplo
A gondozond bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént 1ényeges eseményeket, esetleg

beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevé gondozoné szamara kozléseit.

Fert6z6 betegségek napldja: (bolesdde szakmai vezetd vezeti, 3 évig megdrzendd)
Fel kell tiintetni a bolcsddében fert6zd betegségben megbetegedettek nevét, betegségét, a

megbetegedés napjat, a zarlatokat, a sziir6vizsgalatokat és azok eredményét.

Uzend fiizet:

A szilo altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé bolcsédébe vitelekor az anyaga
gyermek gondozondjének ad at.

A sziil6 bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a gondozénd a nap folyaman
torténteket. A fiizet erdsiti a sziilé és a bolcsdde kapesolatat, kizarja a szobeli kozlésbol adodod

félreértéseket.

3.4. A gyermekek felvétele

3.4.1. Bélcsddei felvétel

Bolcsddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikodési engedélyiink 20 gondozottban maximalja.

Gyermek bolcsddei felvételét kérheti :

sziilo, (torvényes képviseld)

sziil6 hozzajarulasaval

- korzeti védond
- gyermekorvos vagy haziorvos
- szocialis ill. csaladgondoz6

- gyermekjoléti szolgalat
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- gyamhatdsag

Sziilok a felvételi kérelmet az intézmény vezetdjének jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntartd ¢és az intézmény vezetdje kozosen dontenek a gyermekek felvétele feldl.
Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkodzbeni ellatdsukrol nem tudnak

gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége

e akit egyediilalld, vagy idéskora személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban harom vagy tobb
gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil

e akinek sziilgje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

o Jegyzo elrendeli

A sziilének, (térvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében gondozhato.
Nem gondozhat6 bolcsédében a fertéz6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

igazolasa szerint ez az allapota fennall.

Az Europai Uni6 tagallamainak munkavallaloként Magyarorszadgon tartozkodo allampolgarai és gyermekei:

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1977. évi XXXI. Torvény 4. § (1.) bekezdés b. pont
rendelkezése szerint a torvény hatalya kiterjed a munkavallalok Ko6zosségen beliili szabad mozgasarol szold
1612/68/EGK tanacsi rendeletben meghatarozott jogosultsagi korbe tartozd személyekre is, amennyiben a
bolcsddei ellatas igénylésének idépontjaban érvényes tartdzkodasi engedéllyel rendelkeznek. Mas jogcimen -

6nallo vallalkozo, didk, - itt tartozkodokra a térvény hatalya nem terjed ki.

Az Eurdpai Uni6 tagallamainak nem munkavallaloként Magyarorszagon tartozkodo, illetve az Eurdpai Union
kiviili allampolgarok és gyermekei:
A Gyvt. 4 § (1) bekezdés (a) pontja alapjan a torvény hatalya kiterjed az itt tartozkodd menekiiltekre és

letelepedési vagy bevandorlasi engedéllyel rendelkezdkre.

Magyarorszagon tartozkodo diplomatak és gyermekeik:

A Gyvt. Hatalya nem terjed ki ezekre a személyekre, és a gyermekjoléti alapellatasokhoz, igy a bolesddei
ellatashoz — nem kapcsolodnak diplomaciai kivaltsagok, konnyitések, mentességek.

Tehat, ha a sziilé a feltételeknek megfelel, akkor gyermeke szamara a magyar allampolgarsagli gyermekekkel

azonos jogcimen veheti igénybe a bolcsddei ellatast, igy az allami tAmogatast is.
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A fenntarté szabalyozza azt, hogy a bolcsdde nyujthat e ellatast a Gyvt. hatdlya ald nem tartozé gyermekek
részére. Ebben az esetben a fenntartot €s az intézményvezetét nem koti a Gyvt. 148. § (2) bekezdés rendelkezése,
miszerint a bolcsddei ellatasért csak az étkezésért allapithatd meg téritési dij.

Amennyiben a bdlcsdde biztositja az ellatast, a sziilovel kotott megallapodasban téritési dijként kérheti a teljes

onkoltségnek megfeleld dsszeget.

A bolesbdei ellatas megsziinik:

e bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte

e Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az ovodai nevelésre és jelentkezését a bdlcséde orvosa nem javasolja, bdlcsédében
gondozhat6 negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetdleg magatartdszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

o  Sziil6 kérésére (koltozés, egyéb okok miatt)

Felvételi kérelmet beadott sziilok felveteli ertesitét kapnak postai Uton, (vagy személyesen, ha bejonnek az

intézménybe), a felvételnél k6zolt idépontig.
3.4.2. Bolesodei felvételi sorrendiség
1. helyen: Gyamhatdsag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos,
korzeti védoénd, jegyzé kérelmére a gyermek

veszélyeztetettsége vagy szocialis raszorultsaga miatt.

2. helyen: Munkavégzés miatt kéri a sziild a gyermeke felvételét.

Munkaltatdi igazolas bemutatésa sziikséges.

3. helyen: Iskolai tanulmdnyok miatt kéri a sziil6 gyermeke felvételét.

Iskolalatogatasi igazolas bemutatasa sziikséges.

4. helyen: Vidéki sziil6é gyermeke.

Alapito okirat szerint.

A kilfoldi allampolgarsagu sziilé gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban részesiil, mint a

magyar allampolgarsagu sziilé gyermeke.

3.5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

94



A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a sziilé koteles orvosi igazolast
bemutatni. A harom napnal hosszabb (utazas, szabadsag stb.) hianyzas utan a gyermekek sziil6i igazolassal

johetnek kdzosségbe.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.1. Csalad-bolcséde kapcsolata

A bolcsédének és csaladnak kozos kotelessége és kozos feleldssége a bolcsédébe felvett gyermekek
gondozasa és nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilézheti, mert karba vész a legjobb neveldmunka is, ha
nincs meg az dsszhang a csalad és a bolcs6de munkaja kdzott.

E cél érdekében létre kell hozni a bolcsddei sziildcsoportos kdzosséget. Mikddése eldiskoldja kell legyen
az dvodai sziil6i munkakodzosségnek. Az 6vodai sziiloi szervezet munkajaban részt vehet a bolcsddei sziiloi
szervezet tagjai.

A sziil6 gondozond kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi taldlkozasok, fogaddoérak, nyilt napok,
szil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak az egészségiigyi felvilagosito

munkanak, a gondozas és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

2.2. Munkatarsi kapcsolatok

A bolcsédei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi és nevelési feladatok csak jo munkatarsi
kapcsolatokkal, j6 munkahelyi légkorben valosithatok meg. A bdlcsodei ellatas teriiletén minden
munkafolyamat szorosan kapcsolddik, egyetlen munkafolyamat sem nélkiilozhetd. A sajat munkateriiletén
minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell nytjtania.

Fontos szabaly, egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése, emberi-Szakmai
nézeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.

Gondozoné — Ovoné kapesolat erdsodik az atszoktatas, beszoktatas folyamatéban, kozos értekezleteken.

2.3. Ertekezletek

Sziilok — bolcsdde évente, programozott — altalanos kérdések, sziild csoportos negyedévenként — személyes
jellegh kérdések, egyedi problémak, megoldasok.
Munkatarsi: Intézményi évente, és sziikség szerint.

Bolcsdde valamennyi dolgozdjanak negyedévenkeént és sziikség szerint.
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Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.
Iskola, 6voda és bolcs6de kapcsolata a kdzos elhelyezésbdl addddan szoros sokoldali: szakmai —

munkatarsi — ligyviteli — gazdasagi

2.4. A Kkiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elGsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai szervezetekkel, igy a helyi Gyermekjoléti

Szolgalattal, a Tertileti Szocialis és Gyamhivatallal, a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével.

5. AZ INTEZMENY HIGIENIAI SZABALYOZASAI

5.1. A bolcesdde higiénéje

A bolcsdde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre vald szoktatasat

biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények:

e A boles6de kdzvetlen kdrnyezetének tisztantartasa.

e A jatszoudvar, kert, homokozo rendben tartasa.

o A szemét, ételhulladék zarhat6 edényben tarolasa, miel6bbi elszallitasa.

e A bolcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fert6tlenitdszert tartalmazo
vizzel kitakaritani tigy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

e A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fert6tlenitdszert tartalmazé meleg vizzel le kell
mosni.

e A helyiségek folyamatos tisztantartdsa mellett a talalokonyhat, évente, a t6bbi helyiséget két-harom

évente kell meszelni, hat évente mazolni.

A ruhazat higiénéje:

A gyermekek agynemtijét két hetente, ha beszennyezdott azonnal valtani kell.
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A toriilkdz6t a gyermek sajat jelével ellatott toriilkdzoétarton kell elhelyezni, és hetenként valtani.
A szennyes ruhat e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban Osszegytljtve, a mosohelységébe kell

szallitani, ahol a ruhdzat mosasa, szaritasa vasalasa torténik.

Az étkezés higiénéje:

Az étkeztetés az Eatrend konyhajarol torténik, elére osszeallitott étrend és 1étszam alapjan . Az étel szallitasa és
melegitékonyhai tdlalasa az eldirdsok szerint zajlik, tovabba jol zarhatd, ételmintds tasakban ételmintat kell
venni, leirasnak megfelelden lezarni és tarolni. A reggeli és uzsonna nyersanyagait a felhasznalasig
hiitészekrényben kell tarolni. A tejet, tejterméket hiitdben a husnemiieket zart hiitédobozban hiitében.

A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evéeszkozok higiénikusak, esztétikusak legyenek. Etkezés utan
gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal el kell tavolitani, az étkezés
helyét fertotlenitOszeres meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatasa: az ételszallitd és az étkezd edényeket mosogatd gépben vagy a fehér mosogatoban,
haromfazisu mosogatassal kell megtisztitani.

A talalokonyha rendjére és tisztasagara kiilonds gondot kell forditani.

Csak az oda beosztott személyek tartozkodhatnak a talalokonyhan!

5.2. A bolesodei dolgozok higiénéje
Bolcs6dében csak olyan dolgozo alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és abban a
fert6zésmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hidnytalanul megvannak.
A dolgozok évente az intézmény lizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koteles tarolni, Orizni.
Kotelezden eldirt ismétlddo vizsgalatok: tiidésziirés, alkalmassagi vizsgalat évente.
Kotelezo székletvizsgalat annal a dolgozonal,
- akinél nem tisztazott eredetii, hasmenéssel jar6 megbetegedés 1ép fel,

- akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul elé.

A dolgozoknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozoan a személyi higiéne

kovetelményeit a legmesszebb menden szem el6tt kell tartania.
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A gondozondknek nem kell egyenruhat viselniiik, a ruha szinben, szabasban valo valtozatossaga, tisztasaga,

csinossaga gyermekek esztétikai €s higiénés nevelését is elsegiti.

Fert6z6 betegségek gyantija vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos érvényben 1évo

rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:

- A kozosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

- Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- A tliz-és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni

- A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmény vezetGjét. A rendOrség
megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s oly mddon hasznalhatjk,

hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az ellatasat.

6.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok
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A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak. Az egyes csoportszobak miikddési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

A csoportszobaban a gyermekek gondozondi feliigyelettel tartozkodhatnak. A csoportszobaban a mobiltelefont
lenémitott allapotban tarthatja magéanal a gondozond,csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaidé alatt..

Az audio — vizualis eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.

Az intézmény melegité konyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A konyhaban
csak a munkakdri leirasuk alapjan meghatarozott személyek tartézkodhatnak.

Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

A sziilékre vonatkozd intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza. (A sziildk gyermekiiket a gondozonének

kell atadjak, illetve a gondozond tudtaval vihetik el.)

6.4. Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvaran a gyermekek csak gondozondi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott 1évé jatékokat,
1étesitményeket csak gondozondi feliigyelettel hasznalhatjak. A technikai dolgozd csak a legsziikségesebb

esetben feliigyelhet a gyermekekre.
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7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. Bolesode orvos fobb feladatai

1)

2)

3)

4)

5.)

6.

7)

8.

9.)

A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az elézményi (anamnézis) adatok

Osszegyijtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

A bolcsddébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgélata soran — csecsemd esetén havi, egy év felett
negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak, illetve szocializacidjanak

ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a gondozondi dokumentaciot.

A feltart egészségligyi problémak gondozéndvel, sziildovel, a gyermek haziorvosaval torténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszor modositott 98/1990. (V. 1.) MT
rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak (hasonléan a
szocialis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsiga azonos az alapellatas

orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos)/.

Baleset, betegség esetén elsésegélynyujtas, illetve a siirgés terapia megkezdése a haziorvoshoz

kertiléséig.

A hazi patika Osszeallitasa és felujitasa.

Harom hoénapnal hosszabb hianyzas utdn a bolcsdédébe visszatért gyermek egészségi allapotanak

ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

Kronikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gydgytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanuja esetén a haziorvossal, kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény
kérése.)

A kozdsség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

Jarvanyvesz€ly esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.

10.) Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a torzslapon és az atjelentén

a statusz rogzitése.

11.) Az integralt csoportba jaré fogyatékos gyermekeknél a

Bolcsodei felvétel elott az egészségiigyi alkalmassag megitélése.
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12.) Az élelmezésvezetdvel kozosen a gyermekek étrendjének Osszeallitasa a torvény altal
meghatarozott élelmezési normak és korszerl taplalkozas elveinek megfelelden. A fenti normak ¢és a

higiénés rendszabalyok betartasanak legalabb negyedévenkeénti ellenérzése.

13.) A gondozdéndkkel és a boles6de szakmai vezetdjével a gondozasi-nevelési munka soran felmeriilt Gsszes

egészségiigyl probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése.

14.) A bdles6de szakmai vezet6jével kozosen a boleséde higiénéjének, targyi felszereltségének és a dolgozdk

munkaalkalmassaganak ellendrzése.

15.) A gondozondk szamara egészségligyi tovabbképzd, a sziilok szamara ismeretterjeszté eléadasok tartasa.

7.2. Az intézmény dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen kell elintézni.
Minden csecsemd-és kisgyermek gondozond felelés a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi

épségének megdvasaért.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél
veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelés kozremiikodésével kotelesek jelezni a
Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési-gondozasi év legelsd sziildi értekezletén a gondozondk informaljak a sziiléket a bolcsédében folyo

gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek elérhetdségérol.

7.4. Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé utvonalakat allandoan
akadalymentesen kell hagyni. A varatlan eseményekre vald szakszeri intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen
eredetil, gyanus idegen targy észlelése esetén az intézmény épiiletét minden bent tartozkodonak azonnal el kell

hagynia. A bombariad6val kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.

A bombariad6t az intézményvezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
- azintézmény neve, pontos cime
- emberélet van-e veszélyben

- avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama €s a bejelentés iddpontja.
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A bombariadérol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

8.1. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd irodajaban kell leadni az intézmény vezetdjének. Az irat
atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezé posta atvételére az intézmény vezetdje, jogosult. A beérkezd postat mindenkor az
intézményvezetd bontja és szortirozza. Minden névre sz60l6 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra
felbontas nélkiil. A felado nélkiil érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos iigyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa, iktatja és rendelkezik az iigyintézés
személyérol és hataridejérdl, melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tlintetni.

A folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at elsdként, majd azokat az arra kijeldlt polcon kell tarolni.

8.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelés vezetdje irja ald és latja el
korbélyegzovel. Az intézményvezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden iktatérendszerben
iktatoszammal latja el. Az iktatdszam sorszambol, alszambol és évszambol all. Az azonos ligyhdz tartozod
tigyiratok azonos sorszam és beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokdnyvben.

A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a bolcs6de munkatarsai fogadjak el.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasanak napja.
Amennyiben a szervezeti és mikodési szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja a
felterjesztést6l szamitott 31. nap, illetéleg - ha a felterjesztésrdl a képviseldtestiilet dont - a felterjesztést kovetd

30. nap utani els6 képviselotestiileti iilés napja.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézményvezetd €s a bdlcsdéde szakmai vezetdje kotelesek ismertetni minden

koézalkalmazottal.
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Az SZMSZ tartalmat érintd jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén

modositani kell. Mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény vezetdje gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté Maké-Ujvarosi Reformatus Egyhézkozség jovahagyésaval

2023.szeptember 01 napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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MELLEKLETEK

1 sz . Munkakori leirasok:

Munkakori leiras
(bdlcsddei dajka)

Személyi adatok:
Név:
Besorolasa:
Alkalmazasanak eléfeltétele: egészségligyi alkalmassag, bolcsddei dajka végzettség
Helyettesités: akadalyoztatasa esetén munkatarsait a szakmai vezet6 utasitdsanak megfeleléen
helyettesiti.
Munkakére: egyéb kisegité munkakor — bolesddei dajka

Szervezeti rendelkezések:
Munkaviszony jellege: hatarozatlan idejii kinevezés
heti 40 6ra, a napi munkaidében a 30 perc étkezési id6 is bennfoglaltatik.
Kinevezési, besorolasi és fegyelmi feleldsségre vonas szempontjabol az intézményvezetéhoz tartozik.
Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Feladatok, jogok, feleldsség:
Feladatai:
A gondozasi munka feltételeit biztositja:
o Az étkezéshez elokészit — fehér kotényt, hajhalot vesz fel, alapos fertdtlenité kézmosast végez, a
csoportba beviszi az ételt.
Etkezés utan fertétlenitd nedves ruhaval letorli az asztalokat, székeket és sziikség szerint az
asztalok alatt.
Etkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt, és elmosogatja.
Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.
Altatasnal gondoskodik az agyak elékészitésérdl, ill. elrakasarol.
Tisztazas utan a mosodaba viszi a szennyes pelenkat és egyéb ruhanemiit, majd fert6tlenitd
kézmosast végez.
Az udvarrdl, teraszrol vald bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartozkodé gyermekekre feliigyel.
A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.
Az étkezések tartama alatt a csoportban tartozkodik.
Gyermekek gondozasat nem végezheti!

Takaritasi feladatok:
napi takaritas:

e A szényegeket naponta kiporszivozza, a butorokat, ablakparkanyokat letorli, a csoportszobakat
fert6tlenité nedves ruhaval portalanitja, letorli a gyermekek altal Osszefogdosott ajtokat,
ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat, székeket.

A szemetet dsszegylijti, szeméttaroloba viszi, a badellakat kimossa, fertotleniti.

Tisztazas utan fert6tlenitd vizzel felmossa a fiirdészobat.

Fert6tlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.

Kisurolja a mosdokat, kddakat, WC-t, tisztantartja a tiikroket.

heti takaritas:

Lemossa a csempéket, a teraszt sziikség szerint tobb alaklommal, a kisgyermekneveld kérése szerint.
A falakat lepokhalozza.

Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.

Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

negyedévi takaritas:
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e A butorokat, szOnyegeket kitisztitja.
e  Ablakot tisztit, gondoskodik a fliiggdnyok mosodaba vitelérdl.

A fiirdészoba és a WC takaritasahoz kiilon vodrot, felmosot hasznal. Ha takaritas kozben rovart talal, azt jelenti
az intézményvezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

Altaldnos rendelkezések:

Koteles a személyi tisztasagra, a kozegészségligyi eldirasokra, valamint a balesetvédelemre vonatkozo
szabalyokat betartani.

A takaritasi eszkdzoket, munkaruhakat leltari jegyz€k alapjan veszi at.

Felelésséggel tartozik a hasznalataban levo és altala kezelt berendezések, felszerelések szabalyos kezeléséért.
Meghibasodast, vagy a targyak megsemmisiilését koteles a vezetdnek jelenteni.

Kérését, panaszat elsGsorban a vezetdnek koteles bejelenteni. Ha az {igy elintézésével nincs megelégedve, a
fenntartd szervhez fordulhat. A szolgalati ut betartasa kotelezd.

A munkak®dri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

munkaltaté

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem.
A munkak®éri leirds egy példanyat atvettem.

dolgozé

MUNKAKORI LEIRAS

(Kisgyermekneveld)

Személyi adatok:

Név:

Munkakére: kisgyermeknevel6

Alkalmazasanak elofeltétele: egészségiigyi alkalmassag.

Képzettség: A munkakdr betoltéséhez sziikséges az oklevél, csecsemd és gyermekgondozond,
kisgyermekneveloi OKJ végzettség vagy szakiranyu foiskolai BA oklevél.

a szakmai tajékozottsag, 0j ismeretek szerzése, szervezett tovabbképzéseken valo részvétel is.

Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint jar el.

Szervezeti rendelkezések:

Munkaidé: Heti 40 6ra, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott eltdltenie.
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A napi munkaidében a 30 perces étkezési 1d6 is beletartozik. A fennmaradé heti 5 oraban felkésziil a
gyermekek ecllatasara, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken,
csaladot latogat, évszaknak megfeleléen dekoralja a csoportszobat, elvégzi az adminisztraciot, részt
vesz munkaidén kiviili tovabbképzéseken, munkaiddn kiviili értekezleteken.

Kinevezé (megbizd): igazgatod

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Feladatok, jogok, felelosség:

¢ Kisgyermekneveléi attitiidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és felndtteknek egyarant.

o Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, fejleszti a gyermekek
higiénikus készségét, timogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivalasukat és onallosagukat.

o A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket elbocsatja, beszamol a
sziiloknek a gyermekek viselkedésérdl, a fontosabb eseményekrdl. Fontos, a pozitivumokra
torekvés, azok erdsitése, a sziilokkel megfelel6 kapcsolat kialakitasa!

e Az orvos utasitdsa szerint tandccsal latja el a sziildket a gyermekek gondozésara, taplalasara és
nevelésére vonatkozodan.

e A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan megfiirdeti. Gondoskodik a gyermekek
megfeleld taplalasarol.

e Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténd valtozasokat és ezekrdl az orvost, a
szlil6t és az intézményvezetdt tajékoztatja.

o Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal és kezelésénél.

o A sulymérést a bdlcsdde szabalyzatanak megfeleléen végzi el. A percentilvizsgalat, a suly- és
magassagmérés eredményérol a sziiloket tizend fiizetben tajékoztatja.

e Csoportjarol vezeti az el8irt gondozasi nyilvantartasokat. Osszedllitja a gyermekek napirendjét. Minden
gyermeknek iizend flizetet nyit, és megbeszéltek alapjan vezeti azt.

¢ A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

e Ugyelnie kell sajat személyi tisztasagara, ismernie kell a fertdzés 4tvitelének lehetdségeit, a
gyermekekkel vald foglalkozas eldtti kézmosas jelentdségét.

o A tisztaba tevés utan gondoskodik arrél, hogy a bolcsddei dajka napkdzben a pelenkakat a szobabol
mieldbb eltavolitsa, a pelenkak gyljtéedényeit megtisztitsa és fertétlenitse.

o A hasznalt pelenkat zaras elétt a mosodaba juttatja és visszakeriilésiik utan tisztan elrakja.

e Felel a csoportjaba tartozd gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe adott targyak
valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt az intézményvezetonek jelenteni.

o Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.

o Gondoskodik a szellztetésrdl, a gyermekek szabadban torténd levegdztetésérol, ha a korcsoport engedi,
az intézmény udvaran sétaltatasarél minden évszakban!

o A munkajat befejez6 kisgyermeknevelond az 6t valto kisgyermeknevelononek beszamol a munkaideje
alatt torténtekrol, az orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozd utasitasarol.

o A torténteket a csoportnaploban rogziti.

o A gyermekek altatasa alatt csak bolcsodei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet, eclsédleges
feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

o Felvételt kovetd beszoktatas elbtt, a csoportjaba tartozo gyermekeket otthonukban meglatogatja, és arrdl
feljegyzést készit.

o A csoport sziildi értekezleten, sziilécsoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti azt.

e Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként akkreditalt képzéseken
megszerzi az eldirt kredit pontokat.

® Munkaid¢ alatt a bolcsdde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

¢ Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

e Munkaidejének végeztével zarja a bolcsddét. Zaras eldtt ellendrzi a nyilaszardkat, lampakat. Ellendrzi,
hogy a gyermek WC-k, bilik tisztak legyenek, hasznalt pelenka ne maradjon a kukaban! Zaraskor
bekapcsolja a riasztoberendezést, az intézmény kapuit bezarja.

e Munkaid6 kezdetére munkaruhdba atéltozve a csoportban van, és munkaidd leteltével 1ép ki a
csoportbol.
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e )5 0ra ebédido beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének ebédldjében fogyasztja el, addig a
gyermekek feliigyeletét a tars kisgyermekneveld latja el.

e Jogaban all az ellatds mindségének javitasara iranyuld észrevételeit, javaslatait a vezetdnek megtenni.

e Felelds: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantartasok vezetéséért és a
sziikséges adminisztracid pontos, szabalyszerti vezetéséért.

e A munkéhoz hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti €s gondos hasznalataért, meglétéért. /Ezért anyagi
felel6sség is terheli/

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

dolgozd
A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

MUNKAKORI LEIRAS

(szakmai vezetd)
Személyi adatok:

Név:
Munkakore: szakmai vezeto

Alkalmazasanak elofeltétele: egészségligyi alkalmassag.
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Képzettség: A munkakor betoltéséhez sziikséges az oklevél, csecsemd és gyermekgondozond,
kisgyermekneveldi OKJ végzettség vagy szakiranyu foiskolai BA oklevél. a szakmai tajékozottsag, j
ismeretek szerzése, szervezett tovabbképzéseken vald részvétel is.

Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint jar el.

Szervezeti rendelkezések:

Munkaidé: Heti 40 6ra, melybol 35 orat kell gyermekek kozott eltoltenie.
A napi munkaidében a 30 perces étkezési id6 is beletartozik. A fennmaradd heti 5 o6rdban felkésziil a
gyermekek ecllatasara, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken,
csaladot latogat, évszaknak megfelelden dekoralja a csoportszobat, elvégzi az adminisztraciot, részt
vesz munkaiddn kiviili tovabbképzéseken, munkaiddn kiviili értekezleteken.

Kinevez6 (meghizd): igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottja: kisgyermekneveldk, dajkak

Altalanos feladatai:
e A bolecsédében folyd napi munka felelds iranyitoja.
e Szervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztisat. Iranyitja és ellendrzi a bdlcséde
gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.
o FEllendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.
e Folyamatosan ellendrzi a dajkak munkajat, napi teenddit.

e Kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval. Téjékoztat a bolesddei munkarol.

Részletes feladatai:

e Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a

e Dbolcs6dében gondozott gyerekek harmonikusan fejlddjenek.

o Iranyitja és ellendrzi a bélcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori sajatossagat,
dolgozoi ellatottsagat.

e Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

o Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleldek legyenek.

e Alland6 kapcsolatot tart a sziilékkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez.

e Megtartja a csoport sziildi értekezletét.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.
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Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési targyak potlasarol, a bolesdde tisztasagardl és rendjérdl, az
igazgatoval egyiittmiikodve.
Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja.

Tervezési feladatai:

Elkésziti:

éves munkatervet,
a dolgozodk szabadsagolasi tervét,
tovabbképzési tervet,

statisztikai adatszolgaltatast

Kapcsolattartas:

Igazgatoval
Fenntartoval
Védondvel
Ovodapedagogusokkal
Bolcsdde orvossal
Szakszolgalattal

Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

A gyermekgondozas napi és havi ellendrzését és dokumentalasat
(csoportnapld, fejlodési tabla, percentil)

Kozegészségiigyi és higiénés szabalyok betartasa,

Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa

A munkaid0 betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

Munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasat, munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat

Kisgyermekneveldi feladatai:

Kisgyermeknevel6i attitiidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és felndtteknek egyarant.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, fejleszti a
gyermekek higiénikus készségét, tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivalasukat és
onalloésagukat.

A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket elbocsatja, beszamol
a sziiloknek a gyermekek viselkedésérél, a fontosabb eseményekrél. Fontos, a pozitivumokra
torekvés, azok erdsitése, a sziilokkel megfeleld kapcsolat kialakitasa!

Az orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziiléket a gyermekek gondozasara, taplalasara és
nevelésére vonatkozoan.

A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan megfiirdeti. Gondoskodik a gyermekek
megfeleld taplalasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténd valtozasokat és ezekrdl az orvost, a
sziil6t és az intézményvezetdt tajékoztatja.

Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal és kezelésénél.

A sulymérést a bolcs6de szabalyzatanak megfeleléen végzi el. A percentilvizsgalat, a suly- és
magassagmérés eredményérol a sziiloket lizend fiizetben tajékoztatja.
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Csoportjarol vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat. Osszedllitja a gyermekek napirendjét.
Minden gyermeknek {izend fiizetet nyit, és megbeszéltek alapjan vezeti azt.

A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

Ugyelnie kell sajat személyi tisztasigara, ismernie kell a fertézés atvitelének lehetdségeit, a
gyermekekkel valo foglalkozas eldtti kézmosas jelentdségét.

A tisztaba tevés utan gondoskodik arrél, hogy a bolcsédei dajka napkdzben a pelenkéakat a szobabol
mieldbb eltavolitsa, a pelenkak gytjtdedényeit megtisztitsa és fertétlenitse.

A hasznalt pelenkat zaras eldtt a mosodéba juttatja és visszakertilésiik utan tisztan elrakja.

Felel a csoportjaba tartozé gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe adott targyak
valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt az intézményvezetdnek jelenteni.

Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.

Gondoskodik a szell6ztetésr6l, a gyermekek szabadban torténd levegdztetésérdl, ha a korcsoport
engedi, az intézmény udvaran sétaltatasardl minden évszakban!

A munkajat befejezé kisgyermeknevelond az o6t valtdo kisgyermekneveléndnek beszamol a
munkaideje alatt torténtekrol, az orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozé utasitasarol.

A torténteket a csoportnaploban rogziti.

A gyermekek altatasa alatt csak bolesédei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet, elsddleges
feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

Felvételt kovetd beszoktatas eldtt, a csoportjaba tartozd gyermekeket otthonukban meglatogatja, és
arrol feljegyzést készit.

A csoport sziil6i értekezleten, sziildcsoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti azt.

Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként akkreditalt képzéseken
megszerzi az el6irt kredit pontokat.

Munkaid6 alatt a bolesdde épiiletét csak az intézményvezeté engedélyével hagyhatja el.

Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

Munkaidejének végeztével zarja a bolcs6dét. Zaras el6tt ellendrzi a nyilaszarokat, lampakat.
Ellendrzi, hogy a gyermek WC-k, bilik tisztak legyenek, hasznalt pelenka ne maradjon a kukaban!
Zaraskor bekapcsolja a riasztoberendezést, az intézmény kapuit bezarja.

Munkaidd kezdetére munkaruhaba 4toltozve a csoportban van, és munkaidé leteltével 1ép ki a
csoportbol.

%> o6ra ebédidd beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének ebédldjében fogyasztja el,
addig a gyermekek feliigyeletét a tars kisgyermekneveld latja el.

Jogaban all az ellatds mindségének javitasara iranyuld észrevételeit, javaslatait a vezetOnek
megtenni.

Felel6s: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantartasok vezetéséért és a
szlikséges adminisztracid pontos, szabalyszerii vezetéséért.

A munkahoz hasznalt eszkdzok rendeltetésszerli és gondos hasznalataért, meglétéért. /Ezért anyagi
felelosség is terheli/

Jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket

esetenként az intézmény igazgatdja megbizza

A munkak®dri leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

dolgozo

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.
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ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az intézmény eredményes és hatékony mukodéséhez sziikséges rendelkezéseket Onalld
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az
SZMSZ mellékletei.

A mellékletek, utasitasok az SZMSZ modositasa n¢lkiil is valtoztathatok.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a Sziiléi Szervezet
véleményezésével, a nevelOtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

Az SZMSZ a Mako-Ujvéarosi Reformatus Egyhazkozség jovahagyasaval 1ép hatélyba és
visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ 2023. szeptember 1-én 1ép hatalyba és egyidejiileg hatalyat veszti a 2018.
szeptember 1. napjan életbelépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardol az intézmény vezetdje

gondoskodik.
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LEGITIMIZACIO

A Szikszai Gyorgy Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde Szervezeti Miikodési

Szabalyzatat a Sziildi Szervezet megtargyalta, véleményezte.

Sziil6i Szervezet vezetdje
A Szikszai Gyorgy Reformétus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdde Szervezeti Miikodési

Szabalyzatat a Didkonkormanyzat megtargyalta, véleményezte.

Didkdnkormanyzat vezetdje

Az Szikszai Gyorgy Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolcséde Szervezeti Miikodési

Szabalyzatat az iskola nevelGtestiilete elfogadta.

igazgato

A Szikszai Gyorgy Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolesdde Szervezeti Miikodési
Szabalyzatat a Mako-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a 2023. augusztus
23-an kelt 18/2023. szamu hatarozattal jovahagyta.

Fenntartd
Stefan Zoltan

lelkész
Ph.
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MELLEKLETEK

INTEZMENYI SZERVEZETI ABR

Intézményvezetd
I I |
Igazgato- ovodavezetd- gazdasag
helyettes helyettes vezeto
I I I I I | I I I I |
mk-vezets | | MK-vezetd karban- takaritok konyhai iskola mk- ., ped. dvoda dajkak karbantarto
tartok dolgozok titkar vezeto | | asszisztens titkar
tandrok tanitok ovodape-

dagogusok
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Adatkezelési szabalyzat
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