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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

v' A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja és tartalma, hogy a 2011. évi CXC. Koznevelési
torvény, a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl) elveinek megfeleléen
meghatarozza ¢és szabalyozza az intézmény miikddési rendjét, irdnyitasanak rendjét,
Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a
nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezéseket. Megalkotasakor az Intézmény figyelembe veszi a MEE éltal
alkotott torvényeket, ezen belill kiilonds tekintettel a 2005. évi VIIIL. torvényt az egyhaz
intézményeirdl, valamint a 2000. évi torvényt az egyhdz haztartasarol.

v’ Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

v' Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatési terv, helyi
ovodai nevelési program, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

v' Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat, az iskolai szilil6i kozOsség valasztmanya, az O6voda szildi
munkako6zdssége, €s elfogadasra javasolta az Intézmény igazgatotanicsa.

v A jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az Intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikdodési szabalyzat érvénytelenné valik.

v' A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya:

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa
az Intézmény valamennyi munkavallaldjara, jogviszonnyal rendelkezd gyermekekre és
tanuldkra, a gyermekek és tanulok sziileire, valamint az intézmény teriiletén tartozkodokra
nézve kotelezo.

v A Szervezeti és milikodési szabalyzat teriileti hatalya:

A Szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény székhelyére 4400 Nyiregyhaza Luther u.
7. sz., ovodai telephelyére, 4400 Nyiregyhdza Ko6zép u. 1. sz., valamint a Pedagogiai
program megvalositasa soran érintett teriiletekre terjed Ki.

v' A Szervezeti és miikodési szabalyzat idébeli hatalya:
A Szervezeti és mikodési szabalyzat érvényes a gyermek és tanuldi jogviszony teljes
fennallasanak idejére, a jogviszony alatt a gyermekek és tanulok sziileire, a munkavallalok
szerzOdésben rogzitett munkaviszonyanak idétartamaig.
Az Intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzat jelen modositasat
a neveldtestiilet 2020. februar 07-én fogadta el, a fenntartd jovahagyasat kovetden
visszavondsig érvényes.

v’ A Szervezeti és miik6dési szabdlyzat nyilvanos, az Intézmény honlapjan elérheté és
megtekinthetd. Tanulok és sziilok szamara a konyvtarban elhelyezett példanya helyben
tanulmanyozhato.

v A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata és modositdsa a mindenkori hatalyos
allami és egyhazi torvényeknek megfelelden torténik.



Az SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok:

= Jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl,

-2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérol;

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

-2012. évi 229. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol,

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol;

- 2011. évi CXXVIIL térvény a katasztréfavédelemrdl;

-1997. 26. (1X. 3.). NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;

- 1999. évi XLIIL. Torvény a nemdohanyzok védelmerdl;

- 2011.¢évi CXII. térvényt az informacids dnrendelkezési jogrdl és informacidszabadsagrol,

- 2003. évi 119.(VIIIL. 14.) Korm. rendelet az altalanos gyermek-¢és ifjiisagi
balesetbiztositasrol;

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

- A mindenkori koltségvetési torvény

1.1. Az intézmény hivatalos megnevezése:
Turdczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Taréczy Zoltan Lutheran Nursery and Hungarian-English Bilingual Primary School
Réviditett neve: Taroczy Z Ev Ovoda és Alt Iskola
(tovabbiakban: Intézmény)
1.2. Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Luther u. 7. sz.
Telephelye: 4400 Nyiregyhéaza, Kozép u. 1. sz.
Intézményegysége: Telephelyen miikodé 6vodai feladatot ellatod intézményegysége.
1.3. Az Intézmény tipusa: Tobbcélu k6zos igazgatasu kozoktatasi intézmény, ezen beliil 6voda és
altalanos iskola.
Az Intézmény szervezeti ¢és szakmai tekintetben 6nallo iskolai és O6vodai intézményegységek
keretében miikodik. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmazza a miikodés kozos
szabalyait és intézményegységenként kiilon-kiilon az egyes intézményegységek mukodését
meghatdrozo eldirdsokat.
1.4. OM azonositdja: 033432
1.5. Az Intézmény tevékenysége: dvodai nevelés, altalanos iskolai nevelés és oktatas
1.6. Az intézmény alaptevékenységei szakagazati besorolas szerint:
8510 Iskolai eldkészitd oktatas
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasa
8520 Alapfoku oktatas
852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatasa
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)



852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
8559 Mashova nem sorolhaté egyéb oktatés
855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni
nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényi tanuldk altalanos iskolai
tanuldszobai nevelése
47 Kiskereskedelem (kivéve: gépjarmii, motorkerékpar)
470002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5629 Egyéb vendéglatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
68 Ingatlantigyletek
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
81.10 Epitményiizemeltetés
811000 Epitményiizemeltetés
85.52 Kulturalis képzés
855200 Kulturalis képzés
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas
869042 Ifjusdg-egészségiigyi gondozas
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
9312 Sporttevékenység €s tdmogatasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
94 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek
940000 Ko6zosségi, tarsadalmi tevékenységek
94.91 Egyhazi tevékenység

1.7. Az Intézmény jogallasa: Onall6 jogi személyként miikodé egyhdzi fenntartast kdznevelési
intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti belsé egyhézi jogi személy), amely fenntartdjatol
elkiiloniilt koltségvetéssel rendelkezik.

1.8. Az Intézmény alapitdja: Nyiregyhazi Evangélikus Egyhazkozség 4400 Nyiregyhaza, Luther tér
14. sz. Az intézményt alapitotta az1996. évi augusztus 25-1 kozgylilésének jegyzOkonyvi
hatarozata alapjan.

1.9. Az alapitas éve: 1996., 6vodai feladatellatassal boviilés 2009., angol két tanitasi nyelvili oktatas
2011.

1.10. Az utols6 alapitd okirat szama és kelte: 2020. majus 27. 8/2020.(05.27.) NYEK-Pb.

1.11. Az Intézmény feliigyeleti szerve: a Nyiregyhazi Evangélikus Egyhdzkozség 4400 Nyiregyhaza
Luther tér 14.

A Nyiregyhazi Evangélikus Egyhazkozség az Intézmény feletti szakmai, torvényességi €s
gazdasagi feliigyeletet az egyhazi torvényben meghatarozottak szerint latja el. A szakmai
iranyitast a MEE Orszagos Irod4janak Nevelési €s Oktatasi Bizottsaga végzi.

1.12. Az intézmény képviseleti rendje: Az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy



képviseli.

1.13. A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok: A tobbcél intézmény a hasznalatdba adott ingd
¢s ingatlan vagyonnal a szamviteli torvényben, illetve az egyhaz gazdalkodaséara vonatkozo
torvényben foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatasa érdekében. Tevékenységét az
éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6zokbol, munkaterve alapjan latja el. Az
intézmény éves koltségvetését, zarszamadasat és zaromérlegét a fenntartd hagyja jova.

1.14 Az Intézmény céljait, feladatait, alap €s kiegészitd tevékenységeit és tanterveit az Intézmény
Alapit6 okirata és Pedagogiai programja tartalmazza.

1 .15. Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az
alaptevékenység sérelme nélkiil az intézmény egyes 1étesitményeinek, eszkdzeinek, alkotdsainak
kiilsd igénybe vevok részére torténd bérbeadasa, hasznositasa.

1.16.Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya: Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyéra

a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a Magyarorszagi Evangélikus

Egyhdz 2005. évi VIIL. torvényében (2005. évi VIII. torvény az egyhdz intézményeirdl)

meghatarozott szabalyok az iranyadoak. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari

torvénykonyvrdl szoldo 2013. évi V. térvény az iranyado. Az intézményben dolgozok nappali
miiszakos munkarendben dolgoznak.

1.17. Az Intézmény honlapja: www.evangelikusisk.hu

2. AMUKODES RENDJE

2.1. Az Intézmény vezetdje

Megbizasa és jogallasa a 2005. évi VIII. térvény az egyhdz intézményeirdl IV. fejezet 16-17.§
szerint:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézmény vezetdje az
intézmény pedagoégus munkakorben, hatarozatlan iddére, teljes munkaidére foglalkoztatott
alkalmazottja.

2.2. Az intézményvezetd feladat és hataskore:

e Az intézményvezetd felelossége, hogy az altala vezetett Intézmény az egyhaz
torvényei szerint, és erkolcsi értékrendjének szellemében, az Alkotméany és a
torvények alapjan mikodjek.

o Feleldsséggel tartozik az Intézmény muikodésére vonatkozo torvényes elodirasok,
rendeletek megtartasaért, az tigykezelés pontossagaért.

o Felelosséggel tartozik az Intézmény vagyondnak gondos kezeléséért, a
rendelkezésre bocsatott pénzeszk6zok takarékos és célszerli felhasznalasaért.

o Feleldsséggel tartozik az Intézmény rendjéért, a novendékek keresztyén szellemii
neveléséért.

o Felelosséggel tartozik a Pedagdgiai program szakszerliségéért, az elfogadott
Pedagogiai program és tanterv megvalositasaért.

o Feliigyeli a pedagdgusok és mas beosztasti dolgozok tevékenységét.

e Dont a gyermek ¢€s tanuldk felvételérol, az dvodaba jelentkezd gyermek esetében

az Intézmény d6vodai intézményegység vezetdjével, tanuloi felvételkor az iskola

vezetdségével egyetértésben.

Munkaltatoi jogot gyakorol az Intézmény dolgozoi felett.

Felel6sséggel tartozik az Intézmény fenntartojanak.

Elokésziti a neveldtestiilet, illetve az igazgatotanacs dontéseit.

Elkésziti az éves munkarendet, melyet elfogadasra az Igazgatdtanacs elé terjeszt.

Elkésziti a koltségvetést és a zarszamadast, amelyet az igazgatotanacs egyetértd

véleménye €s a neveldtestiilet véleményezése utan a presbitérium elé terjeszt



jovahagyasra.

e Kidolgozza a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, melyet véleményeztet a
neveldtestiilettel, a sziildk kozosségével és a didkonkormanyzattal torvényben
meghatarozott kérdésekben, az igazgatdtanacs egyetértd véleménye alapjan azt az
egyhazkozség presbitériuma elé terjeszti.

e Kidolgozza az Intézmény Panaszkezelési Szabalyzatat, biztositja az abban
foglaltak érvényesitését.

e Elkésziti a kiilonleges bandsmoddot igényld tanulok nevelésének, oktatdsdnak
targyi feltételeit biztosito igényfelmérésen alapuld intézkedési tervét.

o FElkésziti a Héazirendet, melyet a neveldtestiilet, a sziiléi munkakozosség és a
diakonkormanyzat elé terjeszt, egyetértd javaslat esetén jovahagyasra az
igazgatotanacs elé terjeszti.

2.3. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény vezetOségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen vezetd munkatérsai
alkotjak.

Tagjai:

- az intézményvezeto,

- az altalanos intézményvezetd helyettes,
- alsos igazgatohelyettes,

- az intézményegyseg-vezeto,

- az intézményi lelkész,

- a gazdasagi vezeto.

Az vezetOség hetenkénti, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az intézményvezetd, vagy a
vezetdség barmelyik tagjanak kezdeményezésére. A vezetdség megbeszeléseit az intézményvezetd

vezeti.

2.4.Az Intézmény kibdvitett vezetdségének allando tagjai:

- intézményvezeto,

- intézményi lelkész,

- altalanos intézményvezetd helyettes,

- alsods igazgatohelyettes,

- intézményegység-vezeto,

- szakmai munkak6zosség vezetoi,

- adidkdnkormanyzat vezetdje,

- meghivas alapjan, vagy sziikség szerint a gyermek — és ifjisagvédelmi felelds, a
gondnok, vagy aktudlis feladat teljesitésében kozremitk6do pedagdgus, sziild.

A kibdvitett vezetdség feladata €és hataskore:

v
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Az Intézmény vezetOsége az Intézmény ¢éEletének egészére kiterjedé konzultativ,
véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil.

Az intézményi vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden
ellendrzeési feladatokat is ellatnak.

A vezetdség tagjai érdemben és hitelesen tajékoztatjdk a testiileti megbeszélésen
elhangzottakrol a munkakozosségek tagjait, az intézményegység dolgozobit, az



emlékeztetoben rogzitettek a munkatarsak szamara nyilvanosak.
v A vezetOség megbeszéléseire kiils6 személyt is meghivhat.

2.5. Az igazgatotanacs

Az intézményvezeté munkdjat MEE szerint valasztott igazgatotanacs segiti. Kozvetitd szerepet tolt
be az Intézmény, a hasznalok és a fenntartd kozott, betolti a Nkt. 20. § (11) bek. szerinti
igazgatotanacs szerepét.
Az Intézmény igazgatdtanacsat a MEE torvényei szerint €piti fel és miikddteti.
Az igazgatotanacs az Intézményt kozvetleniil iranyito és segitd valasztott testiilet.
Az igazgatotanacs megalakuldsa utdn megvalasztja tisztségviseldit €s elkésziti ligyrend;jét.
Tevékenységével eldsegiti az Intézmény rendeltetésszerii miikddését, gyakorolja az egyhazi
rendelkezésekben €s a fenntarto altal raruhazott jogokat, kivéve:

e az SZMSZ, a hazirend ¢s a Pedagdgiai program jovahagyasa,

o akoltségvetés és zarszamadas jovahagyasa,

e azigazgatotandcs ligyrendjének jovahagyasa,

¢ az intézményvezetdi palyazat kiirasa, az igazgatd megvalasztésa, illetve

megbizasa,

e az intézményvezetd helyettes hatarozott idore torténd megbizatdsanak
elfogadasa,
az intézmény iratkezelési szabalyzatanak elfogadasa,
az intézmény pénzkezelési szabalyzatanak elfogadasa,
az intézmény szamviteli politikajanak az elfogadasa
az intézmény leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzatanak elfogadasa,
az intézmény allomanytablajanak elfogadasa,

e az intézmény pedagogus alkalmazotti 1étszdmanak elfogadasa,

¢ az intézmény tantargyfelosztasanak elfogadasa.
2.6.Az igazgatdtanacs tagjai:
Az igazgat6Otanacs hivatalboli tagjai:

e intézményvezetd

¢ intézményegység-vezetd

e intézményi lelkész

e gazdasagi vezetd
Az igazgatotanacs valasztott tagjai

e az egyhazkozség kiildotte

e akdzvetlen felettes szerv az egyhdzmegye kiildotte

e az orszagos presbitérium kiildotte

e intézményi kiildottek

e az dvodai sziil6i szervezet kiildotte

e az iskolai sziil6i szervezet kiildotte
A vezetdk és az igazgatotanacs rendszeres kapcsolattartasi formai a sziikség szerinti eseti
megbeszélések €s egyeztetések, rendszeres formai a MEE torvénye szerinti igazgatotanacsi
gytilések. Az igazgatotanacs elndkével hivatalbdl az Intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot.
igazgatdtanacs tagjai meghivast kapnak az Intézmény linnepségeire és egyéb rendezvényeire.

Az Intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok™® el6dirasai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntartd altal engedélyezett létszdmban az Intézmény vezetdje alkalmazza. Az Intézmény
dolgozo6i munkajukat a magasabb jogszabalyokban* meghatarozottak, illetve munkakori leirasaik
alapjan végzik.

*Magasabb jogszabalyok els@sorban:



. a Koznevelési torvény,

. a Munka torvénykonyve,

. a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. térvény az egyhaz
intézményeirdl,

o 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet (a Kjt. végrehajtasa a kozoktatas
intézményekben),

o a kozoktatasi intézmények miikodésére vonatkozd miniszteri rendeletek,

J a fenntarto képvisel6testiiletének €s presbitériumanak hatarozatai,

o az iskola Pedagdgiai programja.

2.7. A gyermekek és tanulok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az ovodai intézményegység gyermekeire és az iskolai tanuldkra egymastol eltérd szabalyok
vonatkoznak. A két intézményegység kiilon — kiilon miikddési rend szerint szabalyozza az
intézményegység nyitva tartdsat, az iskola és ovoda életét, benne a gyermekek és tanulok
fogadasanak rendjét.

Az iskola miikodési rendje, nyitva tartasa:

e Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratol délutan 17 % 6raig van
nyitva. Ettdl eltérd idében az intézményvezetd engedélyével, a hdzmester felligyelete mellett
lehet az épiiletet nyitni, zarni.

e A tanulok reggel 7 % — t6] az épiilet auldjaban gyiilekezhetnek és tartozkodhatnak, az
osztalytermeket és szaktantermeket a folyosok nyitasa utan foglalhatjak el 7 % — t6l.

e A f6épiilten beliil a napkdzbeni kozlekedés a két szint kozott a sziildk és tanulok szdmara az
oldalso 1épcsok, €s az épiiletszarnyakat 6sszekotd folyosok hasznalataval torténik, melynek
rendjére az iskolai portés tigyel.

e A jelzd csengdére minden tanuld koteles a kovetkezd tanora helyszinére a bevonuldst
megkezdeni és a felszerelésiiket az adott orara elokésziteni.

e A tanuld napkdzben az iskola teriiletét el nem hagyhatja, csak az osztalyfonok, az
osztalyfonok helyettes, az intézményvezetd, vagy intézményvezetd helyettes engedélyével.

e Minden hétfén az iskola kozossége reggeli ahitaton vesz részt. JO 1d0 esetén a
nagytemplomban, rossz id0 esetén a diszteremben vesz részt a felsd tagozat a reggeli
hitaton 720-t81, az als6 tagozat a 7. 6raban 1350 a hétfdi csengetési rend szerint. Sziikség
szerint, egyéb nehezitd koriilmények (pandémia, iddjaras, felljitds stb.) miatt online dhitat
kozvetitésre €s azon valod részvételre is lehetdség van. A nagytemplomba valé atvonuléas 7
ora 30 perckor kezdddik meg az elsd orat tartd pedagdgus iranyitasaval.

e A tanulok az iskolai foglalkozasok utan az épiiletben és az ¢épiilet udvardn nem
tartozkodhatnak. A tavolsagi buszra és vonatra varakozo tanulok az épiilet elhagyésa nélkiil
az intézmény auldjaban és az intézmény konyvtaraban 14 % - ig tolthetik el az 1d6t kulturalt
magatartast tanusitva.

e A tornatermekben, szertarakban gyermekek feliigyelet nélkiill nem tartézkodhatnak, a
specialis szaktantermekben is csak kiilon rend szerint.

e A tandrak kozotti sziinetet az idéjarastol fiiggden az udvaron, illetve a tantermekben vagy a
folyoson toltik a tanulok kulturalt jatékkal, viselkedéssel.

Az 6voda mikodési rendje, nyitva tartasa:
e Az Ovoda hétfotdl péntekig reggel 7-17 oraig tart. Ovodapedagogus 7-17-ig feliigyel a

gyermekre. A gyermekeket a sziilok de.7 oratol 9 - ig hozzék be az 6vodaba, ¢s adjak at az
ovondnek.



e Az eclvitel javasolt idépontja 13-13%0- ig, vagy 16 6ra. A gyermekek érkezésekor, vagy

tavozasakor a sziilok nem mehetnek be a csoportszobdba, csak hazirendben szabalyozott
kivételes alkalmakkor (beszoktatas, sziil6i értekezlet, stb.).

e A gyermek napkozbeni elvitele az 6vondvel valdo egyeztetés alapjan lehet. A sziilok

kotelesek tiszteletben tartani a csoport napirendjét, és az 6vodai élet megzavarasa nélkiil
vihetik el a gyermeket. A gyermekek csak abban az esetben jarhatnak nagyobb testvériikkel
haza - illetve 6vodaba, ha a sziilok ezt alairasukkal igazoljak, hogy az 6nallo hazamenetel az
0 kivansagukra, feleldsségiikre torténik.

e Ha egy gyermeket véletleniil az 6vodaban felejtenek sziilei, az 6vond nem hagyhatja a

dajkara, meg kell varnia az esti zdrast.(18 ora) Amennyiben nem sikeriil a sziiloket
értesitenie, a gyermeket magaval sajat otthonaba viszi, amelyrdl értesitést hagy az évoda
kapujan. Ha az {igy nem tisztdzodik, mésnap gyermekvédelmi esetként kell kezelni a
torténteket.

Zarva tartas rendje:

Evenként 5 hét a nyari zarva tartas. A téli sziinet a karacsony és 0jév kozotti idészak. Az
ovoda téli, és nyari szlinete alatt, a gyermekek elhelyezésérdl a sziilok gondoskodnak. A
szlinetek id6pontjardl az intézményegység - vezetdje irasban tdjékoztatja a sziiloket.

Gyiilekezés, tdvozas, az dvoda helyiségeinek hasznalata:

Az 6voda teriiletén a sziilok és felndtt hozzatartozok nem dohanyozatnak, ég6 cigarettaval az
ovoda teriiletére nem Iéphetnek be.

Ovodank nevelési évenként 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe (tovabbképzésre,
kirandulésra, nevelési értekezletre). Az intézményegység vezetdje 7 nappal a nevelés nélkiili
munkanapokrol irdsban tdjékoztatja a sziiloket, akik gondoskodnak a gyermekek
elhelyezésérol. Sziikség esetén az 6voda feliigyeletet tart.

2.8. Az alkalmazottak Intézményben benntartdzkodasanak rendje

Az Intézmény egészére vonatkozo kozos szabalyok:

Az Intézmény székhelyén ¢és telephelyén 1évo épiiletében a dolgozdkon, a gyermekeken és
tanulokon, valamint az Oket kisérd sziilokon és megbizottakon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vagy az intézményegység
vezetdjétol engedélyt kaptak.

Az Intézményben az alkalmazottak a hivatalos munkaidén tal csak a vezetd kiilon
engedélyével tartozkodhatnak.

Az Intézmény alkalmazottai a munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel kotelesek megérkezni a
munkahelyre, és a munkaidg letelte utan kotelesek elhagyni az Intézmény épiiletét.

Az alkalmazottak a munkaidoben a munkakori leirds szerinti munkavégzés helyét a vezetd
engedélye vagy utasitdsa nélkiil el nem hagyhatjdk, rendkiviili ok miatti tadvozasra a
kozvetlen vezetotdl, vagy ha az nem lehetséges, az intézmény vezetdjétdl lehet engedélyt
kérni: csaladban, otthonban bekdvetkezett varatlan esemény, halaszthatatlan hivatali
ligyintézes stb.

Az alkalmazottak az épiilet és helyiség kulcsait a kulcshasznalati nyilvantartds szerint
kotelesek hasznédlni, megdrizni, a sajat hasznalatra kiadott épiilet és egyéb helyiségek
kulcsait masolni, masoknak atadni tilos.
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Az épiiletben a munkaiddn tul, vagy hét végén és munkasziineti napokon tartdézkodni tilos,
az iskola és 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, helyiségeit hasznalni csak
az intézmény, vagy az intézményegység vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

Az iskolara vonatkoz¢ kiilon szabalyok:

Az Intézmény az udvaron a sajat alkalmazottainak szamara korldtozott szdmban az
alkalmazottak sajat feleldsségére parkolési lehetdséget biztosit a munkavégzés idejére.

A parkolassal a szemét- és aruszallitast végzo, a megkiilonboztetd jelzést hasznalo jarmivek,
¢s a gyalogos forgalom nem akadalyozhato.

Az elektronikus kapunyitot az alkalmazottak a szorgalmi idében atvételi elismervény
ellenében hasznéalhatjak, legkésébb a nyari szabadsdg megkezdése eldtt egy nappal az
Intézmény gondnoksagan kotelesek leadni. A kapunyitd elhagyéasaval, megrongaldédasaval
okozott kart az alkalmazott koteles megtériteni.

A kapunyitd hasznalata més személyre 4t nem ruhazhat6, masokat beengedni vele tilos. Az
udvaron parkold autdk biztonsdgaért, épségért az Intézmény nem vallal felelésséget, a
bekovetkezett karért feleldsség nem terheli.

Az iskola helyiségeit, elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal a tanitasi szlinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at, illetve bérbe lehet adni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az ilyen hasznalok csak az adott idoben és
helyiségben tartdzkodhatnak az Intézményben.

Az 6vodara vonatkozo6 kiilon szabalyok az 6vodai intézményegységre vonatkozo fejezetben
talalhatok.

2.9. A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak a rendje

Az intézmény vezetoi:

ANENENENEN

az intézményvezeto,

az altalanos intézményvezeto-helyettes,
alsos igazgatohelyettes,

a gazdasagi vezeto,

az intézményegység-vezeto.

Az Intézmény vezetdségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen vezeté munkatarsai alkotjak:

LA

Tagjai:

az intézményvezeto,

az altalanos intézményvezetd helyettes,
alsos igazgatohelyettes,

az intézményegység-vezeto,

az intézményi lelkész,

a gazdasagi vezeto.

A szorgalmi idében hétf6t6l péntekig a nyitvatartasi idén beliil reggel 7 o6ra 45 perctdl

délutan 17 ora 00 percig az Intézmény vezetGje, vagy valamelyik helyettesének az
iskolaban, illetve az oOvodai intézményegységben kell tartdozkodnia. A vezetok
benntartézkodasanak rendje: az Intézmény nyitva tartdsan beliil az intézményvezetés tagjai
kozil valakinek, amig gyermek, vagy tanuld van az intézményben, az Ovodai
intézményegységben, illetve az iskola épiiletében kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, délutan a vezetd
tavozasa utan az esetleges foglalkozast, délutani tligyeletet tartd pedagogus a felelds az
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iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 koteles és jogosult a sziikségessé valo
intézkedéseknek megtételére. A délutani tigyeletes neveld, a sziilok altal még el nem vitt,
iskolaban maradt gyermekekrdl telefonon értesiti az intézmény vezetdjét, akadalyoztatasa
esetén annak helyettesét, vagy az altala megbizott személyt a tovabbi intézkedések
meghozatala érdekében.

e Az Intézmény vezetdje, az Ovodai intézményegység vezetdje hivatalos tavolléte és
szabadsaga, betegség miatti tappénzes allomédnya idejére gondoskodik a helyettesitésérol,
irasban megbizast ad valamelyik vezetd tarsdnak, az Ovodai intézményegység vezetdje
valamelyik 6vodapedagogusnak.

o A vezet6 helyettesitésének rendje: amennyiben halaszhatatlan ok miatt egyik vezet6 sem tud
az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik munkako6zosség vezetd tagjat kellett megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni. A megbizott a munkaltatéi jogkorokon tul az intézmény milkddésére
vonatkozo6an a vezet0 teljes jogkorét gyakorolja.

e Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban és a
gazdasagi iroddban 8 oratdl 15 ordig (pénteken 14 oraig) torténik. Tanitdsi sziinetben
hivatalos tigyek intézésére hetenként egy nap — kiilon nevezés szerint — irodai ligyeletet kell
tartani.
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3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.1.A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az Intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) miikodését,

o segitse eld6 az Intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az Intézmény neveld és oktatdé munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

3.2.A nevel6 és oktatd munka bels ellendrzésére jogosultak:

intézményvezetd

altalanos intézményvezeté-helyettes
alsos igazgatohelyettes
intézményegység-vezetod
munkak6zosség-vezetok

3.3. A vezetOk ellendrzési feladatai:

= a hatalyos jogszabalyok, a torvények és a rendeletek eldirdsainak betartasa
intézményvezetdi utasitdsok és dontések végrehajtasa

» ataniigyi-igazgatasi, a szaktargyi, a modszertani és egyéb belsd szabalyzatok,
rendelkezések betartés

» a hataridés pedagogiai feladatok teljesitése, az eseti intézkedések végrehajtasa

* az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3.4 Kiemelt ellen6érzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

e A pedagdgusok munkafegyelme.
e A csoportfoglalkozasok megtartasanak szakszeriisége, pontossaga.
e A gyermekek teljes korli gondozasanak biztositasa.
e A tan6rak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartéasa.
e A neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga.
e A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
e A tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyisége tiszteletben tartasa.
e A nevel0 és oktaté munka szinvonal a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
o Elbzetes felkésziilés, tervezés.
o A tanitasi oOra felépitése €s szervezése.
o A tanitasi 6rdn alkalmazott modszerek.
o A tanulok munkaja és megtartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran.
o Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (Tantargyi
eredménymérések).
e A mindségbiztositassal kapcsolatos iddszerti feladatok végrehajtasanak helyzete és
mindsége.
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e A tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalasa.
3.5.Belsé ellendrzés rendje

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatok, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozok jogait €s kotelességeit a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat” cimil intézményvezetdi
utasitas hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre ¢€s nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az
ellendrsét végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Intézmény munkaterv részét képezo
belsé ,,Ellenorzési iitemterv” hatarozza meg. A belso ,, Ellendrzési iitemterv” elkészitéséért az
intézményvezeto a felelds, egy tanévre sz6l, az éves munkaterv része.

3.6.A belsd ellendrzési iitemterv fejezetei:

= vizsgalt teriilet

= vizsgalat szempontjai

= az ellendrzést, értékelést végzd személy
= ellendrzési pontok, gyakorisagok

» az ellendrzés, értékelés modszere

3.7. Az intézményi értékelés, onértékelés miikddtetése

Az intézményben a tantestiilet tagjaibol valasztott (3-5 f0s) onértékelési csoport mikodik.
Célja a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a tanfeliigyelethez kapcsolodd
intézményi Onértékelés az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi erdforrasok
minisztere altal jovahagyott Onértékelési kézikonyv szerinti belsd onértékelési folyamatok
Szervezése, irdnyitdsa, valamint az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett informatikai
rendszerben vald elektronikus adatkezelés. Az Onértékelést az altalanos elvardsok
intézményi értelmezései alapjan, a kézikonyvben megadott eszk6zok alkalmazasaval kell
végezni.

Az 6vodai intézményegységben kiilon oOnértékelési csoport miikodhet. Az Onértékelési
csoport tagjai egy tanévre keriilnek megvalasztasra, személyiikre az Intézményvezetd, az
intézményegység-vezetd javaslatot tehet a munkakdzosség vezetok véleményének eldzetes
meghallgatasaval. Az intézményi Onértékelési csoportba a tantestiilet tagjai koziil barki
jelentkezhet.

Az intézményi Onértékelési csoport miikodését, a feladatok megosztasat ,,Belsé onértékelési
szabalyzat” alapjan végzi. Az intézményi onértékelési csoport munkajat a tagjaibol valasztott
onértékelési csoportvezetd koordinalja, megbizasa egy tanévre szol, feladatat munkakori
leiras rogziti.

Az onértékelési csoport feladatainak teljesitésérdl a félévi és év végi beszamolod iddszakaban
0sszegz6 értékelést készit.

A pedagodgiai folyamatainak értékelése tények ¢és adatok alapjan tervezetten és objektiven
torténik, melynek alapdokumentumai: Pedagodgiai  program, éves munkaterv,

munkakozdsségi munkatervek, beszamolok, kompetenciamérés eredményei,
versenyeredmények, tovabbtanuldsi mutatok, az Utmutatd szerinti Onértékelés
dokumentumai.
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4. A BELEPES ES BENN TARTOZKODAS RENDJE AZ INTEZMENNYEL
JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

Az iskola és 6voda kiilon-kiilon szabalyozza, az 6vodai intézményegységre vonatkozo szabalyozas
az 6voda rendjében taldlhato.

4.1.Iskola épiiletében valo tartozkodas

Sziilék, hozzatartozok.

v

v

v

A gyermekiiket kisérd sziilok az épiilet fokapujat és a hatsé udvari kozépsd bejarati ajtot
hasznélva léphetnek be az épiiletbe.

A sziil6k reggel a tanuldval egyiitt 73 — ig véarakozhatnak és tartdzkodhatnak az épiilet
aulajaban.

A sziilok a gyermekiiket 1-4. évfolyamon hétféi napokon az osztalyteremig, egyéb napokon
az aulaban a folyosok ajtajaig kisérhetik. Az osztalyteremben a nevel6kon €s tanuldkon kiviil
mas nem tartozkodhat, kivétel, ha a sziild indokolt esetben a pedagdgussal személyesen
kivan megbeszélést folytatni.

A délutani tanorai illetve tandran kiviili foglalkozasok végén a sziilék az épiilet auldjaban
varakozhatnak a tanuld, vagy tanulocsoportok érkezéséig

Napkozben a sziil6t vagy hozzatartozot a portds fogadja, aki a tanuld nevének, osztalyanak
sziilo altali kozlése utan a tanuloért megy az osztalyterembe. Tajékoztatja a pedagogust a
szll6 érkezésérol, aki a tanuldt a sziilohdz engedi.

Als6 tagozaton az egész napos oktatasban a sziiloknek pénteki napokon, vagy a sziinetek
el6tti utolsd tanitdsi napon van lehetdsége az osztalyteremben a tanuld felszerelését
ellendrizni, hazavinni.

Sziikség szerint (pandémia, id6jarasi helyzet, balesetmegeldzés stb.) az iskola épiiletében
val6 tartézkodas rendjére vonatkozodan egyéb, azt korldtozd intézményvezetdi dontések is
sziilethetnek. A dontésrdl az €rintettek a helyben szokasos modon tajékoztatasra keriilnek.

Hivatalos tigyben érkezok

v

v

A gépkocsival érkezok szamara csak az intézmény ¢€s intézményegység-vezetd engedélyével
lehet a belso parkolot hasznalni, a kapu nyitasaért €s zarasaért a gondnok a felelds.
Az épiiletbe érkezdt a portas fogadja és iranyitja az Intézmény szervezeti egységéhez:

- titkarsag

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- gazdasagi iroda
Az intézménybe hivatalbdl érkezd koteles megmondani jovetele szandékat, megnevezni az
altala keresett személyt.

5.AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményegység dolgozoi az Intézmény alkalmazotti kozosségének tagjai. Az 6voda
pedagdgus alkalmazottai 6nalld munkakozosség munkajaban vesznek részt. A nem
pedagdgus alkalmazottak munkajanak iranyitdsat az intézmény gazdasagi vezetdjével
egyeztetve az intézményegység-vezetd végzi, az egyeztetések rendszeressége a heti
vezetdségi megbeszéléseket koveti.

Az intézményegységre vonatkoz6 gazdasagi, ligyviteli és adminisztracids ligyek intézése az
intézmény gazdasagi, gazdalkodasi, titkarsagi szervezeti egységén keresztiil torténik.

Az intézményegység-vezetd gondoskodik a gyermekek létszdmanak naponkénti
ellendrzésérol, elkésziti napi étkezési 1étszamjelentést, amit a hivatali kézbesiton keresztiil
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juttat el a gazdasagi irodara.

e Az intézményegység-vezetd az intézményegység iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos
feladatait a munkakori leirds alapjan az intézményvezetdvel és gazdasagi vezetdvel
egyezteti, az intézményegységben onalldoan végzi. Az intézményegység — vezetd az dvoda
altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyokat a vonatkozo jogszabalynak (20/2012. (VIII 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol)
megfelelden a nevelési év folyaman onalldan vezeti.

e Az intézményegység vezetdje tagja az igazgatOtanacsnak, igazgatdsagnak, a kibOvitett
vezetoségnek, mely testiileti iiléseken az SZMSZ-ben leirt modon és rendszerezettséggel
vesz részt. Képviseli az intézményegység dolgozoit, tajékoztatja dket az Intézmény életével
kapcsolatos dontésekrdl, a feladatok megvalositdsanak titemezésérdl, koordindlja a k6zos
rendezvények, programok megvalositdsat. Az dvoda dogozdi az intézményegység — vezetd
iranyitasaval az Intézmény éves munkaterve alapjan végzik pedagdgiai munkajukat, benne
az Ovodai nevelési és rendezvényterv alapjan szervezik meg az intézményegységben a
gyermekek foglalkozasait, valositjadk meg a sziil6i munkakodzosséggel vald kapcesolattartast.
Az iskolai és Ovodai intézményegység kozOs eseményeit, linnepei alkalmait az éves
munkaterv, a szakmai munkakozosségek tervei tartalmazzdk, annak sikeres
megvalositasaért az intézményegység - vezetdje és a szakmai munkakdzosség vezetdk a
felelosek.

e Az intézmény vezetdje, vagy felkérés esetén az intézményvezetd helyettese havonta legalabb
egyszer személyesen t4jékozodik az intézményegységben folyd neveld, oktatdé munka
helyzetérdl, a munkavégzés koriilményeirdl.

6.AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

6.1. A szervezeti egységek:

- titkarsag
- gazdalkodasi és gazdasagi szervezeti egység
- 6vodai intézményegységek

6.2. A szervezeti egységekkel valo kapcsolattartas formai:

- heti rendszerességii egyeztetd megbeszélések, vezetdségi tilések

- havi rendszerességii kibdvitett vezetdségi tilések

- munkak6zdsségi megbeszélések a vezetdségi liléseket kovetden

- napi aktudlis egyeztetések a gazdalkodasi, gazdasagi szervezeti egység vezetdjével

6.3.A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet miikddtet, amelynek feladata az Intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, az Intézmény toérvényes milkodésének biztositasa,
valamint a kovetkez6 bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az Intézmény gazdilkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
Intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felijitasi kiaddsok —
vonatkoztatasaban. Az Intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
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meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az Intézmény vezetdje €s altalanos
helyettese  kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

6.4. A gazdasagi szervezet engedélyezett 1étszama 2011. évi CXC. Kodznevelési torvény 61. § (5)
bekezdése €s az intézmény Osszetettségének, €piiletének sajatossagai alapjan keriilt meghatarozasra.
A neveld és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottakon til 10 {6, az 6vodai intézmény-
egységben ezen beliil 2 6.

6.5. A gazdasagi vezetd feladata

Biztositja az Intézmény torvényes gazdasagi, gazdalkodasi miikodését, teljesiti a pénziigyi
miiveleteket, gondoskodik az intézmény biztonsagos miikdodésérdl.

A gazdasagi szervezetet a gazdasagi vezetd iranyitja munkakori leirds szerint.

A gazdasagi vezetd folott a munkaaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A gazdasagi
vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a koltségvetés
végrehajtasa ligyeiben az Intézmény képviseldjeként jarhat el.

6.6. A neveldk kozosségei

A neveldtestiilet

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete dnkormanyzati testiilet. A pedagdgusok kozdssége,
nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé szerve.

Szavazati joggal bir6 tagjai:

a.) Azok az aktiv pedagogus munkakorben alkalmazott dolgozok, akik 12
hénapnal hosszabb szerzédéssel, legalabb 51%-0s munkaidejli alkalmazasban
allnak.

b.) Az iskolédban evangélikus hitoktatast végzo személyek.

c.) Az Intézményben a csak egy intézményegységet érintd ligyekben az 6voda
illetve az iskola neveldtestiilete, mindkét intézményegységet érintd ligyekben
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott pedagogus
alkalmazottaibol, az intézmény vezetdjébdl és gazdasagi vezetdjébdl alld
neveldtestiilet jar el. Tobb intézményegységet érintd ligyek a jogszabalyokban
rogzitettek szerint, tobbek kozott: a magasabb vezetdk palydzatanak
véleményezése ¢és elfogaddsa, az Intézmény éves munkaterének elfogadasa,
az 1igazgatotanacsba delegélt pedagogus alkalmazottak megvalasztasa,
pedagogiai munkat értékeld félévi és év végi beszamolok elfogadasa, a
koltségvetési beszamolo elfogaddsa, az Intézmény egészét érintd programok
elfogadasa stb.

d.) A nevelGtestiilet dontéseit egyszerii szotobbséggel, nyilt szavazassal, személyi
tgyekben titkos szavazassal hozza. Akkor hatarozatképes, ha tagjainak
kétharmad része jelen van.

6.7. A nevelGtestiilet jogai és kotelességei:

az Intézmény Pedagdgiai programjanak kidolgozasa,

a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a helyi tanterv valasztdsa, adaptalasa, illetve kidolgozasa,

az éves munkaterv, tanév munkarendjének véleményezése,

az Intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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e a tanév végi beszamold megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd tanév

tervezése,

a hazirend elfogadasa,

az intézmény hazirendjének kidolgozéasaban részvétel,

a tanulok munkéjanak és eldmenetelének folyamatos értékelése,

az iskolai intézményegységben, vagy mellette miikodo gyermekszervezet és

gyermekonkorményzat segitése, patronaléasa,

az igazgatdtanacsba, illetve mas szervezetekbe delegalt tagok megvalasztasa,

e az igazgatdi, intézményegység-vezetdi és pedagdgus palyazatok, az iskola
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata, valamint az éves koltségvetés ¢és
zarszamadas véleményezése,

e az Intézmény ¢és az intézményegység egész munkdjat érintd programmodositas,

fejlesztés kezdeményezése,

a szllok altal kezdeményezett nevelbtestiilet sszehivasa,

a helyettesek megbizasanak, visszavonasanak véleményezése,

a pedagdgusok kiilon megbizasanak és elosztasanak véleményezése,

a tanulok csoportba valo beosztasdnak véleményezése,

dont a tanuldk jutalmazésa, segélyezése elveirdl, felosztasanak feltételeirdl,

dont a tanuldk egyes fegyelmi ligyeiben,

dont a tanuldk osztalyozo, javitovizsgara bocsatasarol,

joga, hogy érdemi informaciokat kapjon, és testiileti véleményt alkosson az iskola

belso €letét és kiilsé kapcsolatait érinté minden fontos kérdéseiben.

- Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakul6 értekezlet,

tanévnyito értekezlet,

félévi osztalyozo és nevelOtestiileti értekezlet,

év végi osztalyozo és tanévzard értekezlet,

nevelési értekezlet

- Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet
egyharmada, az intézmény vezetdje, vagy a fenntartd képviseldjeként az igazgatd
lelkész, az igazgatdtanacs elndke kéri.

- A neveldtestiilet barmilyen kérdésben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzdkonyvet, vagy
emlékeztetdt kell vezetni. A neveldGtestiileti értekezletre vonatkoz6 szabéalyokat kell
alkalmazni abban az esetben is, ha aktudlis feladatok és érintettség miatt csak a
tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban vagy teriileten dolgozok
vesznek részt egy — egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e oOvodai alkalmazottak értekezlete,

also tagozatos tanitok értekezlete,
fels6 tagozaton tanitok értekezlete,
egy osztalyban tanitok értekezlete,

egy évfolyamon tanitok értekezlete,
szakmai munkakozosségek értekezlete.

6.8. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az Intézmény vezetdjének munkajat intézményvezetd helyettes segiti.
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Az 6vodai intézményegység €é1én intézményegység-vezeto all.

Az intézményvezetd helyettest a nevelGtestilet és az igazgatotanacs
véleményének megkérdezésével hatdrozott idoére bizza meg az intézmény
vezetdje. Az intézményvezetd-helyettes megbizasa sordn a fenntartd egyetértési
jogot gyakorol. Intézményvezetd helyettes csak az iskola hatarozatlan idére
kinevezett pedagogusa lehet.

Az intézményvezetd helyettes magasabb vezetd, megbizasa hatarozott, legfeljebb
Ot éves iddtartamra szol.

Az 6vodai intézményegység-vezetd megbizdsa a munkaszerzdédésben feltiintetett
munkakorén tal hatarozott idére szold6 magasabb vezetdi megbizas, felette a
munkaltatdi jogokat az intézményi munkaltato, az intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézményvezetd munkakori leirdsban rogziti az altalanos intézményvezetd
helyettes, az intézményegység-vezetd vezetdi teenddit, munkamegosztasat, illetve
azokat a feladat- és hataskoroket, amelyeket helyettesére atruhaz.

Az intézményegység-vezetd felel az intézményegység napi nyitva tartds ideje
alatti torvényes mtikodéséért, miikodtetéséért.

Az intézményegység-vezetd a heti vezetdségi megbeszélések alkalmaval
beszdmol az intézményegységben folyd nevel6-oktatdé munka aktualis
eseményeirdl, tajékoztatast ad a mikodést korlatozd, vagy akadalyozo
helyzetekrdl, megoldasukra javaslatot tesz.

Az intézményegység vezetdje az aktualis év koltségvetéséhez megtervezi a
gyermekekkel folytatott kozvetlen foglalkozdsokra, gondozasukra szant dologi
kiadasok koltségét, beszerzésiikben kozremiikodik.

Az intézményegység-vezetdje soron kiviili egyéb beszerzéseket, szolgaltatasokat
inditvdnyozhat az intézményegység biztonsagos lizemeltetése céljabol, melyeket
irasban indokolni koteles.

6.9.A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetdje az intézmény munkaltatdoi jogkorének gyakorlgja
kiadmanyozza a munkaltatoi jogok gyakorlasanak korébe tartozo iratokat.

Az intézmény vezetdje kiadja a muikodést megallapitdé szabalyzatokat,
intézkedéseket.

Az intézményvezetdje kiadmanyozza a gyermek és tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos iratokat.

Az intézményvezetd kiadméanyozza a gazdasigi vezetd ellenjegyzésével a
miikodéssel, gazdalkodassal, pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos iratokat.

Az intézményvezetd kiadmanyozza a MEE ¢és a kozvetlen fenntartdo elé
beterjesztett iratokat, kérelmeket, beadvanyokat.

Az o6vodai intézményegység vezetdje ellenjegyzi az intézményegységre
vonatkozé szabalyzatokat, az 6vodai nevelési programot, a hazirendet, a dolgozok
munkakori leirasat, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat és intézkedések
iratait, a szerzddés szerinti szallitok, szolgaltatok és kivitelezok altal elvégzett
szallitassal, szolgaltatassal, kivitelezéssel kapcsolatos iratokat.

Az 6vodai intézményegység vezetdje kiadmanyozza tavollétének idejére az ot
helyettesité 6vodapedagdgus megbizasat az intézményegység vezetésére.

Az intézményvezetO-helyettes kiadményozza a pedagogus munkaidd
nyilvantartassal, szabadsdgoldssal, nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos
iratokat.

A vezetdk ¢és lgyintézOk kotelesek ellenjegyezni a felettes vezetdik altal
kiadmanyozasra keriild iratokat. Az ellenjegyzés szakmai felel6sségnek mindsiil.
Az 6vodai-intézményegység vezetdje képviseli az intézményegység dolgozdinak,
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gyermekeinek és pedagogusainak érdekét a vezetdségben, kibovitett vezetdségi
gytiléseken, az igazgatotanacsban.

6.10. A bélyegzdOhasznalat szabalyozasa

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd helyettes minden tigyben, a gazdasagi vezetd, a
gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok
az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valod
beirasakor.

Az Intézményben 1., 2., 3. és 4. sorszamu bélyegzok hasznalatosak.

v Az 1. sz. bélyegzé elhelyezése az iskola titkarsagon talalhatd, hasznélatara az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, munkakori leiras alapjan az iskolatitkar,
valamint a bizonyitvanyok, torzslapok hitelesitésére az osztalyfonokok jogosultak.

v A 2 sz. bélyegzd a gazdasagi szervezetnél van elhelyezve, hasznalatara az intézményvezeto,
tavollétében helyettese, a gazdasagi vezetd és munkakdri leirds alapjan a gazdasagi
tigyintézé jogosult.

v A 3. sz. bélyegz6 az dvodai intézményegységben van elhelyezve, hasznalatara az
intézményvezetd, az intézményegység-vezetd, tavollétében az 6t helyettesitd jogosult.

v’ A szamozas nélkiili kONYVTAR felirati bélyegz0 az iskola konyvtaraban van elhelyezve,
hasznalatara a konyvtaros tanar jogosult.

v A 4. sz. kisméretli korbélyegz6 a gazdasagi szervezetnél van elhelyezve, hasznalatara a
pedagdgus igazolvanyok érvényesitésére a gazdasagi ligyintéz6 jogosult, kisméretli, egyéb
iratok, dokumentumok hitelesitésének hasznélatira az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

7.AZ INTEZMENY VEZETOINEK HELYETTESITESE

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat teljes jogkorrel az 4altalanos
intézményvezetd helyettes latja el, a helyettesének akadéalyoztatdsa esetén az alsos
igazgatohelyettes vagy a gazdasagi vezetd, ha ez nem lehetséges, akkor elsé helyen az Intézmény
nevelési munkakozdsség megbizott vezetéje, ha ez sem lehetséges barmelyik megbizott
munkakdzosség vezetdje.

8. A VEZETOK ES AZ OVODAI, ISKOLAI SZULOI SZERVEZET,
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

8.1.A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziiléknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, illetve
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet miikddik. A sziilok jogait és kotelességeit a 2005.
évi VIIL. térvény az egyhaz intézményeir6l XII. fejezetének 68. §-a tartalmazza.

A sziiléi munkakdzosséggel vald kapesolattartas feleldse az intézményvezetd, az dvodai
intézményegységben az intézményegység- vezeto.

Az intézményvezetd a sziildi munkakozdsséggel a kapcsolatot a témak tartalmatol, sulyatol és az
érintettek korétdl fliggden az alabbiak szerint tartja:
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e aziskolai sziili valasztmany értekezletén,

e az dvodai sziiloi értekezleten,

e iskolai sziild1 értekezleten, sziikebb kort érint6 kérdésekben egy vagy tobb
évfolyamon Osszevont sziildi értekezletén,

o az osztalyfonokok kozvetitésével osztaly sziildi értekezleten,

o rendkiviili esetben rendkiviili sziil6i értekezleten.

A sziilok a kovetkezd tanévben a neveld €s oktato munkahoz sziikséges tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl az utolsd sziildi valasztmanyi ilésen
¢€s az intézmény éves munkatervben rogzitett utolsé osztaly sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast
az intézmény vezetdjeétol, illetve az osztalyfonokoktol.

A sziilok az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl €s mas felszerelésekrol,
valamint arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez az
intézmény éves munkatervében rogzitett utolsd dsszevont sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast
az Intézmény vezetdjétol, gazdasagi vezetdjétdl, konyvtarosatol.

A leendd els6 osztalyosok sziilei mindezekrdl a beiratkozas napjan kapnak tajékoztatast.

8.2. A gyermekek, tanulok kozosségei

Az egy 6vodai csoportba, azonos évfolyamra jaro, kozos, teljes gyermekcsoportot,
tanulocsoportot alkotd gyermekek, tanulok egyiittese az 6vodai csoport kozosség, iskolai
osztalykozdsség.

Az 6vodai csoport élén munkamegosztas szerint az 6vodapedagdgusok allnak,
mint pedagogusvezetok szervezik, iranyitjak a gyermekek csoportbeli életét, fejlesztik a
gyermekkdzosséget.

Az osztalykozosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokoket ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalykozosség tagjaibol
az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

o didkonkormanyzati képviselok, osztalyonként két 6, akik képviselik az
osztalyokat a didkonkormanyzatban 3-8 osztalyig,

. kiilonb6z6 felelosok (az osztaly dontése szerint),

. az Intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa.

8.3.Az intézményvezetés €s a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

e aziskolavezetdség lilései,

e akibdvitett iskolavezetdség iilései,

e akiilonbo6zo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat az iskola tanévi munkatervében kell meghatarozni.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol sziikség szerint a neveldi szobaban elhelyezett
hirdetétablan, 6rakodzi hosszu sziinetben rendkiviili értekezlet formdjaban értesiti a
neveldket. Ezekrdl az alkalmakrol az 6voda intézményegység vezetdjét iddben koteles
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értesiteni, aki az intézményegységbol egy személy jelenlétérdl gondoskodik.

Az Intézmény vezetdségének tagjai kotelesek:

e az vezetdség lilései utdn a munkakozdsség vezetdk és az intézményegység —
vezetd koteles tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetovel,
az iskola vezetdségével €s az igazgatdtanaccsal.

Az éves munkaterv elkészitéséhez a munkakozosségek javaslatot tehetnek a sziikséges

infrastruktura fejlesztésére, illetve pedagdgiai célok megvalositasahoz sziikséges eszkozok,
felszerelések beszerzésére.

8.4. Nevelok és a tanuldk

rom

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol és
eredményekrol:
a.) az intézményvezetd
- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkdzgylilésen évente
legalabb két alkalommal,
- hétfo reggeli ahitaton havonta legalabb egy esetben;

b.) az osztalyfénokok
- osztalyfonoki ordkon, vagy rendkiviili osztaly megbeszélésen tdjékoztatjak a
tanulokat.

A tanulot és a tanulo sziileit, a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tdjékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a

neveldbtestiilettel vagy az igazgatdtanaccsal.

8.5.A neveldk és a sziilok

7o

A sziiloket az iskola és 6voda egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az 6vodai éves
nevelési tervrol, aktualis feladatokrol:
a.) az intézményvezetd, az intézményegység — vezetd
- sziil6i munkakozosség valasztmanyi iilésén,
- Ovodai sziil6i értekezleten,
- sziikség szerint iskolai sziildi értekezleten,
- aziskola el6terében, 6voda épiiletében elhelyezett hirdetotablan keresztiil;

b.) az osztalyfénokok, 6vodapedagdgusok

- az osztaly sziildi értekezleten,

- acsoport sziildi értekezleten,

- atjjékoztato fiizet bejegyzései alapjan
tajékoztatjak.
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A gyermekek, tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos, — a neveldk részérdl a sziilok felé —
az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok,

- sziiloi értekezletek,

- fogadoorik,

- nyilt napok,

- iréasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben,
- oOvodai értékeld lapok.

A sziildi értekezletek és fogadd orak iddpontjat az iskolai munkaterv, és az éves nevelési
terv tanévenként, nevelési évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban, vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével vagy az igazgatotanaccsal.

9. ANEVELOTESTULETRE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A

MEGBIZOTTAK BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

v" Nevel6testiilet hataskorébe tartozé tigyek:

- aziskola felvételi kovetelményeinek maghatarozasa

- véleményezi a tanuldk osztalyba sorolasat

- véleményezi a tanuldk atvételét

- tanulok félévi és év végi magatartdsanak és szorgalmanak értékelése, mindsitése
- atanuldk jutalmazasa €s biintetése, neveldtestiileti dicséret odaitélése

- az intézményvezetd megbizatasanak, a visszavonasanak véleményezése

- tantargyfelosztas véleményezése

- vizsgabizottsagokban vald kozremiikddes

- fegyelmi bizottsag felallitasa

- valasztasi bizottsag felallitdsa

- dont a pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend elfogadéasarol és modositasarol
- tovabbképzési program elfogadasa

v Szakmai munkak6z0sség hataskorébe tartozo tigyek
- dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

- véleményezi a szakteriiletét illetden pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a

tovabbfejlesztésre
- véleményezi a pedagogiai programot €s modositasait
- véleményezi a tovabbképzési programot
- véleményezi a pedagogus tankonyv valasztasat
- véleményezi a szakmai munkak6z0sség vezetd megbizatasat
- javaslatot tesz kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre
- pedagogusok neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése
- gyakorolja a tobbi munkakdzosséggel vald egyiittmiikodést
- gyakornok munkdjanak segitése
- javaslatot tehetnek a pedagogiai munkat segit6 eszk6zok beszerzésére

v' Intézményvezetdé-helyettesre, intézményegység-vezetdre atruhazott ellenbrzési feladatai

- palyakezdok pedagogiai tevékenysége
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- Kompetenciamérés €s tanulmanyi versenyek eredményessége

- pedagdgiai munka kdzvetlen megfigyelése

- pedagogus értékelés folyamata

- szociometriai vizsgalatok €s a nevelés eredményessége, trend vizsgalat

v' Munkako6zosség-vezetdkre atruhazott ellendrzési feladatok

- munkatervek, tanmenetek

- SNI-s tanulok habilitacios, rehabilitacids oOraterve, egyéb munkatervek a PP, a HT, és
munkaterv alapjan.

- 8. évfolyam beiskolazas

- ISK mikodés

- pedagdgiai munka hatékonysagénak elemzése, értékelése

- Uj kollégak és palyakezddék munkajanak megismerése és segitése

- gyakornok neveld és oktatd6 munkaja

- egyéni foglalkozas eredményessége

- osztalyfénoki munka tartalma

- napkozi munka szabadidds tevékenységei,

A megbizottak a félévi és év végi pedagogiai munka értékelésének idoszakaban készitenek irasbeli
beszamolot a vezetés szamara, illetve a folyamatban a vezetdi utasitasnak megfeleléen barmikor.
Beszamolasra kotelezettek: munkak6zdsség vezetok, gyermek és ifjusagvédelmi felelds,
didkonkormanyzatot segitd tanar, intézményi lelkész, konyvtaros.

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto felelds.
Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az Intézmény
vezetdségének allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo testiiletekkel:

- a fenntartoval, a Nyiregyhazi Evangélikus Egyhazkozség képviselotestiiletével és
presbitériumaval,

az egyhazkozség lelkészi hivatalaval, az igazgatolelkésszel,

- a MEE Orszagos Irodaja Osztalyaival,

- a MEE Orszéagos Iroda Nevelési €s Oktatasi Bizottsagaval,

a MEE Evangélikus Pedagdgiai Intézetével,

a varosi polgarmester hivatallal,

a Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Foosztalyaval,

a Megyei Kormanyhivatal Jarasi Hivatalaval,

a varosi oktatasi intézmények vezetdivel,

- az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal,

a Gyermekjoléti Szolgalattal,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

a varosi csaladsegité kozponttal,

a Megyei Pedagogiai, Kézmiivelddési és Képzési Intézettel,

- az Intézményben part, vagy a parthoz k6tddo szervezet nem miikodhet,
valasztas évében az iskola helyiségei part, vagy parthoz kotddd szervezet szdmara nem
bérelhetd.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az Intézmény a kovetkezd, szervezetekkel,
intézményekkel:

24



e Az iskolat timogat6 alapitvany kuratériumaval
/,,Sziilok a gyermekeinkért”alapitvany/
e Helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
-,,Nyiregyhazi Varosvédok Egyesiilete”,
- Varosi és Megyei Altalanos Iskolai Sport Bizottsag
Kulturalis intézményekkel
-Moricz Zsigmond Szinhaz,
-Megyei Moricz Zsigmond Konyvtar
-Véci Mihaly Miivel6dési Kozpont,
-Juranyi TIT megyei szervezete,
-Kolyokvar-gyermekcentrum.
e A helyi és orszagos média képviseldivel
- Kolcsey Televizid
- Nyiregyhdzi Televizio
- Kelet-Magyarorszag
- Nyiregyhdzi Naplo
- Duna Televizio
- Retro radio
- Eurodpa radio
A fenntartd egyhdzkozség igazgatd lelkészével
Az igazgato tandcs tagjaival és elndkével
Az Intézményiinkben dnkéntes munkat teljesitd didkok kozépiskolaival
Pedagbgiai program, éves munkaterv megvaldsitasa soran kapcsolatba keriild
intézményekkel

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi evangélikus testvérintézményekkel,
ezen bellil Egyiittmiikodési megallapodas kertében a Nyiregyhdzi Evangélikus Kossuth Lajos
Gimnaziummal, a Luther Marton Evangélikus Kollégiummal. A harom intézmény
egylittmikodésének tartalmat, kereteit €s forméajat az egyiittmiikodési megallapodas szabalyozza.

A munkakapcsolatok tervezéséért €s felligyeltéért az intézményvezetd, a megszervezésért €s
célszerli, hatékony miikodéséért az altalanos intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezeto és
a megbizott pedagogusok a feleldsok.

10.1. Pedagogiai szakszolgalatok

A Szabolcs- Szatmar-Bereg Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal az intézményvezetd és az altala
megbizott altalanos intézményvezet6 helyettes és intézményegység-vezeto tartja a kapcsolatot.
Formadja tajékoztatokon, értekezleteken vald részvétel, mozgd logopédus munkajanak segitése az
intézmény ellatasaban.

10.2. Pedagogiai szakmai szolgalat

A neveldk szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az Intézményben miikddé szakmai
munkakozosségek bekapcsolodnak az Evangélikus Orszagos Pedagogiai Intézet szakmai munkéjaba
¢s eseti mérlegelés szerint a varosi szakmai munkakdzosségek munkajaba is. A megyei pedagogiai
intézet szolgaltatasainak igénybe vételéért az intézményvezetd helyettes €s szakmai munkak6zosség
vezetok feleldsek, részt vesznek a tanévenként megrendezett tajékoztatokon.

10.3. Gyermekjoléti szolgalat

A gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelemi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjisagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi gyermekjoléti szolgalattal, a varosi gyamhatdsaggal, és a
polgarmesteri hivatal szocialis irodédjaval.
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A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont jogszabalyban meghatarozott szakiranyt végzettségii
szakemberrel biztositja az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet. Egyiittmikodési
megallapodas keretében vallalja, hogy 2019. januar 1-jétdl hatarozatlan ideig biztositja az 6vodai és
iskolai szocialis segitd tevékenységet.

10.4. Iskola - egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltato

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak megévasaért az Intézmény vezetje rendszeres
kapcsolatot tart a Varosi Alapellatasi Igazgatosaggal, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat
az alapellatas altal megbizott gyermek fogorvos, szemészeti sziirdvizsgalatat az iskolaorvos és az
iskolai védono egyiitt végzi. Az egészségligyi szolgaltatd kozremiikodik a helyi egészségfejlesztési
program elkészitésében, az egészségnevelési feladatok végre hajtasaban, értékelésében.

10.5. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositod szolgaltato
Ha a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld sziildi kérelemre vendégtanuldi jogviszonyt
1étesit, az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatd javaslatit a vendégtanuldi jogviszony
engedélyezéséhez az intézmény vezetdje kéri ki. Az intézmény igazgatdja a dontésrdl értesiti a
sziil6t, a tanuloval vendégtanuloi jogviszonyt 1étesitd iskolat, tovabba az egészségiigyl szolgaltatast
nyujtd intézmény vezetdjét. Egyéb esetekben a kapcsolattartds a szolgaltatoval a gyermek- és
ifjusdgveédelmi feladatokkal megbizott pedagdguson, illetve a tanuld osztalyfonokén keresztiil
torténik. Modja telefonos megkeresés, elektronikus levelezés, online kapcsolat az érintettek altal
valasztott digitalis platformon keresztiil.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanévnyito és tanévzaro iinnepélyen tal tanévenként, az éves munkatervekben meghatarozott
idében, modon, szervezok, és kdozremitkodok megjeldlésével iskolai tinnepélyt tartunk, iskolai
istentiszteleteken vesziink részt.

- Oktober 6-

- Oktober 23-4n

- Oktober 31-én

- Februar 25-én (a kommunista és egyéb diktaturak aldozatai)
- Karacsony

- Vizkereszt

- Februdr 25- én (diktatarak aldozatai

- Marcius 15-e,

- Aprilis 16 —an (holokauszt aldozatai)

- Husvét

- Piinkosd tiszteletér

- Junius 4-én (nemzeti Gsszetartozas napja)

Tantestiileti tinnepségek, megemlékezések:
- NoOnapi koszont
- Pedagogus nap iinnepi eb
- Tantestiileti kiranduléas.
Mas iinnepekkel kapcsolatos megemlékezések, hagyomanyos rendezvények:

- Mikulas linnepség: osztalykeretben, és zenés-tancos rendezvény a diakonkormanyzat €s
gyermekszervezetek szervezésében.

- Osztaly klubdélutanok: osztalykeretben, tanévenként 1-2 alkalommal.
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- Oszi sportdélutan tanévenként a didkonkorményzat szervezésében.

- Osztalykirandulasok: osztalyszervezésben, tanévenként 1 tanitdsi nap igénybevételével,
tanitasi idon tal tetszés szerint.

- Farsangi jelmezverseny ¢s diszko: a didkonkorményzat szervezésében.

- Iskolai sportnap a diakonkormanyzat munkaterve szerint

- Névado tinnepi istentiszteleti alkalom és koszoruzas

Hagyomanyos rendezvények:

Tanévnyito és tanévzaro tinnepély és linnepi istentisztelet

Beiskolazasi programsorozat

Csaladi nap valasztott helyszinen minden tanévben a tanév rendje szerint €s a sziil6i
valasztmany dontése alapjan.

,B1mboz0 hittel”c. szavaloverseny 5-8. évfolyam szamara.

Hézi matematika verseny

Iskolai hittanverseny

Tanul6i csendes napok

Az 6vodai intézményegység linnepek megemlékezések rendje:

o A kozosségi érzés mélyitése érdekében megiinnepeljiik a nemzeti linnepeket, a

gyermekélet hagyomanyos iinnepeit, valamint a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat.
Tovabba egyhazi iinnepeinket a nevelési programban meghatarozottak szerint.

A csoporttarsak megkinaldsdhoz hozhatnak tobbféle gylimdlesot, sos és édes
siiteményt, ivolevet. Unnepeinkre kérjiik, hogy alkalomhoz ill8, {innepi ruhaba
oltoztessék a gyerekeket. Unnepeinkre alkalomhoz ill§ iinnepi ruhdba dltdztetik a
sziilok a gyerekeket.

12.A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESET,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

12.1. A neveldk szakmai munkak6zosséget

Az iskolaban a szervezeti felépitésben felsorolt szakmai munkakozosségek milkddhetnek, tiznél
kevesebb szadmban. A szakmai munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
adnak az Intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékelésé¢hez és
ellendrzéséhez, 1étrehozasahoz 5 {6 sziikséges.

A szakmai munkakozosség kompetenciai:

o A szakmai munkakdzosség szakteriiletén dont:

a) anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
b) a tovabbképzési programrol,
c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

e A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az
Intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

e Véleményezi az éves beiskoldzasi és tovabbképzési program tervét, és annak
végrehajtasat.

e A szakmai munkakzosség véleményét — szakteriiletét érintden- be kell szerezni:

a) a pedagogiai program elfogadasahoz és modositasdhoz,
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b) az 6vodai nevelést segit6 eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz.

- A szakmai kozosségek feladatai:

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa €s ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

egységes koOvetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

javaslattétel az iskola igazgatdja felé a munkakozosség vezetd személyére,
segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl szold elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai kozosségek egyiittmiikodésének kapcsolattartdsdnak rendje, részvételiik a pedagdgusok
munkdjanak segitésében:

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasukat a munkak6zosség vezetdk rendszeres
megbeszéléseiken keresztiil gyakoroljak. A munkakozosségek kotelesek egyeztetni a kovetkezo
események, programok eldtt:

éves munkaterv elfogadasakor,

egész Intézményt érintd iskolai iinnepek, rendezvények megtartasa elétt legalabb
egy héttel,

gyakornoki program indulasa el6tt a palyakezd6 felvételét kovetden két héten
beliil,

a pedagogiai munkat értékeld félévi és év végi tantestiilet értekezlet eldtt egy
héttel,

az SZMSZ, Hazirend és Pedagogiai program modositasakor,

adott napon, ha legaldbb az egyik munkak6zdsség vezetd azt kéri.

A szakmai munkakozdsségek iiléseiket, értekezleteiket kozosen is megtarthatjak, ha az
Intézmény pedagdgiai programjanak, helyi tantervének és éves munkatervének megvalositasa azt

megkivanja.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a pedagdégusok munkajanak segitésében:

A palyakezdd pedagdgust a gyakornoki program alapjan segiti,

A GYES-1dl visszatéro, illetve 0j pedagdgus munkajat segiti, véleményezi

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja és munkaterve,
valamint sajat, egy-egy tanévre sz6l6 munkaterviik szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozdsség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan az
1gazgato bizza meg.

12.2. A szakmai munkakozosség vezetdk feladatai:

Kozremtkodnek az iskolai munkatervek, programok szakmai és nevelési
célkitlizéseinek Osszeallitasaban.

Elkészitik a munkak6zosség szakmai programjat, szervezik annak végrehajtasat.
Elkészitik a munkakdzosségnek az Intézményben folyd pedagogiai munka belsd
ellenérzésében valo részvételét.

Szervezik a palyakezddk patronalasat, velik az iskola és a szakteriiletek
sajatossagainak, szokdsainak megismertetését. Részt vesznek a gyakornoki
program megvalositasaban.
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o Kijelolik adott esetben a pedagdégusok munkdjat egy tanéven at kdzvetleniil
segitd pedagdgust a munkakozosség tagjai koziil.

e Iranyitjak és szervezik a szakmai tovabbképzéseket, az onképzést, a szakmai
fejlesztd és Osszehangold munkat, a szakirodalom figyelemmel kisérését, az
évfolyamok ¢és a szaktantargyak kozotti koordinéciot.

e Szaktargyi folyamatkdvetést és folyamatellendrzést szerveznek és végeznek,
javaslatot adnak a hidnyossagok megsziintetésére.

e Szervezik a szaktargyaikon beliil a helyettesitést, a felelds igazgatohelyettessel
egylittmiikodve.

e Ondlldan iranyitjaAk a szaktirgyaikban végbemendé tantervi korrekcid
megvalositasat.

e Hospitadlnak havi 2-4 6raban a munkakozosség tagjaindl. Véleményt adnak az
igazgatosagnak a nevel6k szakmai munkdjarol, eredményességérdél és
teljesitményérdl, iddszakonként pedig a szaktargyak oktatasa eredményességének
részleges vagy atfogo helyzetérdl.

e Javaslatot tesznek pedagdgusok ¢€s munkatarsak teljesitményének értékelésére,
elismerésére, jutalmazasara.

e Szervezik, segitik a nyilt orakat, a hazi és kiils¢ bemutatokat.

e Figyelemmel kisérik, segitik a szakokhoz kapcsolodo szakkorok, felzarkoztatd és
egyeb foglalkozasok munkajat.

e Szervezik, 6sszefogjak a tertiiletiikh6z tartozo tantargyi versenyeket.

12.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

e Az iskolai munka egyes rovidebb, vagy hosszabb tava aktualis feladatainak
megoldasara a tantestiilet tagjaiboél munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet
vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza Iétre, errdl
tajékoztatni kell a nevel6testiiletet.

e Az alkalmi munkacsoportok munkéjanak dotalasar6l a munkak, feladatok
mennyisége, mindsége, eredményessége €s a rendelkezésre allo fedezet alapjan az
igazgatosag dont.

13. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az intézmény rendszeres egészségiigyi ellatasat a Varosi Alapellatasi Igazgatdsaggal kotott
szerz6dés alapjan dvodai és iskolai gyermekorvos, fogorvos és dvodai, iskolai védénd egylitt végzi.

A védénd tanév elején tijékoztatja az intézmény vezetdjét az Ovodaban és iskoldban valod
tartozkodasanak rendjérdl, ami a hirdetdtablan a sziilok szamara kifliggesztésre kertil a tanévkezdést
kovetden legkésdbb a masodik héten. A védoénd éves munkatervérdl, annak teljesitésérdl az
1gazgatot kérésre tajékoztathatja.

Az Intézmény pedagodgus alkalmazottai az Intézmény veédd, ovo, baleset megeldzd és egészség

megtartd tevékenységéhez az iskolai védéndhoz fordulhat, és kiilon jogszabalyban meghatarozott
mértékig kérheti segitséget ezen feladatainak megoldasahoz.
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14.VEDO, OVO ELOIRASOK
Az Intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha a tanul6
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az Intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

a.)

b))

c.)

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az Intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriaddo terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartani.

d.) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kel a tanulokkal az

f)

egészseégiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyltt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bambariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

¢ a menekiilés rendjét,

e a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirandulasok, turdk elott.
- Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket, tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve csoportfoglalkozason, dévodai €s iskolai jatszéudvaron, tandran
vagy intézményegységen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A gyermekek, tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat a csoportnaploba, az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek, tanulok elsajatitottdk a
sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a

gyakorlati oktatast vezetd baleset megeldzési feladatait részletesen munkakori leirasuk
vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

h.) Az Intézmény vezetGje az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
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munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az Intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

I.) A pedagégus az altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkoézoket csakis a védd, ovo
eléirasok megtartasdnak figyelembe vételével viheti be és alkalmazhatja bemutatasra,
szemléltetésre ¢és demonstraciora, valamint a tanuldkkal folyatatott kozvetlen
tevékenységre.

Az Intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a.) A gyermekek és tanulok feliigyeletét ellato nevelonek a gyermeket, tanuldt ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

- a sérilt, gyermeket, tanulot -elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges
mentdszolgalatot kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermek és tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak, az 6voda intézményegység — vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermek- és tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek
is részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket, tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a
sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

c.) Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgidlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A gyermek-és tanulobalesetekkel kapcsolatos ovodai, iskolai feladatok a magasabb

Jogszabalyok alapjan:

A gyermek-¢és tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon és szamitogépes adatbazisban
nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermek-és tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat pedig at kell adni a
tanulonak (kiskorh gyermek, tanuldé esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy
példanyat az Intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az Intézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét a
gyermek-¢s tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az Intézmény neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermek-és tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézményi
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.
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15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Intézmény muikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az intézményegységekben neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak, az 6voda gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézményegységek épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, havazas stb.),

- atlz,

- apolgari védelem,

- arobbantéssal torténd fenyegetés,

- a kiilonleges jogrendi idGszak alatt bekovetkezett események, mely idészak alatti
szabalyokat az Intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve tartalmazza.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozodjanak az
intézményegységek épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az Intézmény vezetdjével, az
ovodai intézményegység intézményegység-vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola intézményvezetdje,

e azintézményegység - vezetd

e az altalanos intézményvezetd helyettes, illetve elérhetetlenségiik esetén az
Intézmény gondnoka.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a.) a fenntartot,

b.) az intézmény vezetdjét, 6voda esetében az intézményegység vezetdjét,

c.) tliz esetén a tlizoltosagot,

d.) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e.) személy sériilés esetén a mentdket,

f.) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

Az iskolai intézményegységre vonatkozo kiilon eljaras:

Rendkiviili esemény észlelése utan az iskolai intézményegységben az intézményvezetd vagy
az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket
szaggatott csengdszoval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a  benntartézkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato |, kitiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportok a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiirités soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
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Az épiiletbél minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozasokat tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozoi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol.

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi illetve katasztréfaelharitdo szervek = renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol,

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod polgari védelmi szerv vezetdje az iskola
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkednie a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”’ cimil
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetése esetére — bombariado
terv” cimil intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
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alapjan évenként legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésért
az iskola igazgatoja a felelds.

e A tilizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és a dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi
helyiségeiben kell elhelyezniiik: igazgatoi iroda és a gazdasagi iroda.

Az dvodai intézményegységre vonatkozo kiilon eljarasok:
e A tiiz, katasztr6fa vagy bombariad6 esetén cél az épiilet kiiiritése, az épiilet minél gyorsabb
elhagydasa, vesz¢ély esetén a személyi sériilések elkeriilése.
e Tiizjelzés munkaiddben:

Aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, a hivatdsos tlizoltosagnak késedelem nélkiil
koteles bejelenteni, ha bomba robbantasara utald kortilményekrdl hall, haladéktalanul értesitenie
kell az intézmény vezetdjét. A vezetd koteles értesiteni a Tlizoltosagot, vagy a Renddrséget.

A tiizet jelzd személy feladata:

- Ertesiti a Tiizoltosagot. Telefon: 105.
- Hangjelzéssel (kiabalassal) jelzi a tliz keletkezési helyét.
- A tlizoltosaggal a kovetkezd adatokat kell kozolni:

a tlizeset pontos helyét (utca, hazszam, létesitmény neve)

mi €g, mi tortént, mi van veszélyben,

van-e ¢letveszély,

milyen terjedelmi a tliz,

a tlizet jelentd személy nevét, a jelzés pontos idejét, és a telefonszamot, amelyrdl a

jelzés tortént.

A tlizjelzés elmulasztasa fegyelmi, sulyosabb esetben szabalysértési vagy biintetd eljarast von maga

utan.

A dolgozok feladata:

Minden dolgoz6 elsédleges feladata az életvédelem! A gyerekek biztonsagba helyezése,
mentése, a tlizfészektdl fiiggden az udvaron at a Kozép u. 1. sz. feldl a bejarati ajton valod
menekités az utcara, illetve az 6voda udvarara. Vécsey koz 4-6. sz. telephelyen a bejarati
ajton vald menekités az utcara, illetve az 6voda udvarara.

ASANENENEN

v Riasztds utan azonnal kinyitnak minden szabadba vezeté kijaratot az ajtok teljes
sz¢lességében.

v’ Biztositjak a lezart helyiségek kulcsainak hozzaférhet6ségét.

v’ Elvégzik az épiiletrész teljes aramtalanitasat a helyi biztositék és a fOkapcsolo
lekapcsolasaval.

v’ Biztositjak, hogy illetéktelen személyek az elektromos fékapcsolot nehogy véletleniil
visszakapcsoljak.

v A gyerekeket az utcan, az udvaron a tiizfészektdl fiiggden kell biztonsagba helyezni.

Az 6vondk feladata a gyermekek megnyugtatisa, fegyelmezett magatartassal a panik
hangulat elkeriilése. A gyerekek mentése utan feladat: a tlizfészek megsziintetése. Telefon:
mobiltelefon kéznél elhelyezve.

e Elsdsegélynyujtas: A gyermekeket az 6voda dolgozoi latjak el, az iroddban van elhelyezve
az elsOsegélynyujté lada. Sziikség esetén gondoskodik az orvos, illetve a mentdk
értesitésérol.

e Vagyonvédelem: az udvarra, a kimentett értékek 6rzése: Fontosabb iratokat, berendezési
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targyakat a dolgozok kotelesek biztonsagos helyre elhelyezni és megfeleld Orzésrol
gondoskodni. Ennek biztositdsa az intézmény vezetdjének és a tlzvédelmi felelosnek a
feladata.

o A tlizoltok megérkezéséig a bejaratokat szabadda kell tenni. A tlizoltok munkdjanak segitése,
pontos tajékoztatasa.

o Az épiiletben kézi tlizolto késziilék van elhelyezve, amelyeknek helyét és hasznélatat minden
dolgozonak kotelessége ismerni.

e Kilirités bombariad6 esetén.
A bombariadéra utald jelzést haladéktalanul tovabbitani kell a renddrségre, al07-es
telefonszamon. A renddrségtdl kapott informdcid alapjan vagy sajat hataskorben azonnal el
kell rendelni a riasztast. A kiiirités megegyezik a Tizriadonal torténd kilirités modjaval.
Kiiirités: A mellékelt terv szerint.

e Munkaiddben és munkasziineti idében értesitendd személvek neve €s cime:
1./Kocsisné Sarossy Emdke, igazgatod
Székhely intézmény: Nyiregyhaza Luther utca 7. sz. Telefon: 42/504-936
Lakcim: nyiregyhaza, Vasvari Pal ut 43. 06-20-824-8359
2./Kovacsné Mraz Agnes tagintézmény vezetd
Az 6voda telephelyei: 4400 Nyiregyhaza Kozép u.1. sz.
Lakcim: Nyiregyhdza, Legyezd utca 13.
Telefon: 42/341-801; 06- 70- 585- 5461
Elektromos fékapcsolo helye: a Kozép utcai telephelyen a foldszinti és emeleti fogadd tér, a
Luther téri telephelyen a Lelkészi Hivatal Luther tér feldli bejarata, 1épcséhazban a bal oldali
kapcsoldszekrényben.
Elsdsegélynyujto hely: neveldi iroda
A kiiiritési terv egy példanyat lezart boritékban a vezetdi irodaban kell elhelyezni, hogy az
barmikor elérhetd legyen.
A tlizriado, kiiiritési és bombariadd tervben foglaltak be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre-
vonassal jar.
Oktatasi feladatok: a tervezetet a dolgozokkal minden nevelési év kezdetekor ismertetni kell.

16. TAJEKOZTATAS ADASA A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

v' A sziilék, vagy mas érdekl6dék az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol, hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, az oOvoda intézményegység —
vezetdjétol, valamint igazgatohelyettesitdl az iskolai munkatervben meghatarozott fogadé
orékon, vagy egyeztetett alkalmi fogadooraban kérhetnek tajékoztatast.

v’ Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl8d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve
intézményekben talalhato meg:

e aziskola fenntart6janal, a Nyiregyhazi Evangélikus Egyhdzkozseég, lelkészi
hivatalanal, Nyiregyhéaza, Luther tér 14. sz.,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobajaban,

az 6voda neveldi szobdjaban,

35



e aziskola igazgat6janal
e az intézményegység — vezetdjénél.

v' A tanuldi orszagos kompetencia mérés eredményérdl az intézményvezetd, vagy altala
megbizott személy tart a szlilok szamara tajékoztatot.

17. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAINAK GYAKORLASA

Az osztalyok, gyermekcsoportok sziildi munkakdzosségét az egy osztalyba, csoportba jarod
gyermekek, tanuldk sziilei alkotjak.

Az Intézményben az 6vodai €s iskolai intézményegységhez tartoz6 sziilok kiilon-kiilon
sziilé1 kozosséget alkotnak.

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakdzosségei a sziilok korébdl a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:

° elnok,
o elnokhelyettes.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkak6zosségei a felsorolt lehetdségeken tali javaslataikat,
véleményeiket, kérdéseiket az osztadlyban vélasztott elndk, vagy az osztalyfondk segitségével
juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény egészét érintd ligyekben teljes sziiléi munkakozosséget hivhat
0ssze.

Az iskolai sziil61 munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
munkakozdsség valasztmanya.

e Az iskolai sziildi munkakozosség valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i
munkakdzosségek elnodkei és elndkhelyettesei vehetnek részt.

e Az iskolai sziil6i munkakozosség valasztmanya sajat dontése szerint valaszt, vagy
nem valaszt vezetOséget.

o Az iskolai sziil6i munkak6zdsség valasztmanya, vagy az iskolai sziildi értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

e Az iskolai sziildi munkakdzosség valasztmanyanak értekezletét az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal Ossze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

e A sziil6i valasztmany {iléseirdl jegyzOkonyv, vagy feljegyzés késziil, mely
minden sziild szdmara nyilvanos.

Az intézményen beliil az iskolai sziildi munkakozosségek valasztmanyat, az 6vodai sziildi
munkakdzosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az igazgatdtanacsba,

kialakitja miikodési rendjét,

képviseli a sziiloket €s a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
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véleményezi az iskola pedagdgiai programjat,

véleményezi az orszagos mérés és értékelés eredményeit,

az iskola hazirendjének elfogadasakor egyetértési jogot gyakorol,

tajékoztatjak az éves munkaterv €s nevelési terv elfogadasakor,

egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat azon pontjainak

elfogadasakor, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel, tanulokkal

kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel €s a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

e cgyetértési jogot gyakorol az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak
mellékleteként  kiadott adatkezelési szabalyzat  elkészitésénél, illetve
modositasanal,

e cgyetértési jogot gyakorol a nevelési programrol, a pedagdgiai programrol,
szervezett és milkodési szabalyzatrol a hazirendrdl illetve az intézményi
mindségiranyitasi programrol valo érdemi tajékoztatas iddpontjardl,

e véleményt nyilvanit az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasakor,

e véleményt nyilvanit a tanulok orarendjének kialakitasdban az 1-4. évfolyamon a
tanulok napi tankonyv tomegének 3000 g alatti tartasanak érdekében,

e azintézmény igazgatotandcsaba intézményegységenként egy-egy tagot valaszt.

18. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

18.1. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informacidé megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tizd nevelOtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény
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igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoki hatarozat meghozatalat célzo nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

18.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulod €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

18.3.Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton és 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 eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 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 tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irdsos megéllapodas késziil, amelyet
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az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

19. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus tuton eldallitott, az
intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyt az intézmény vezetdje, illetve munkakori leiras alapjan
az iskolatitkdr vagy az intézmény-vezetOhelyettese hitelesiti az intézmény 1. szamu
korbélyegzdjének lenyomatdval és alairdsaval, a hitelesités napjara torténd keltezéssel. Az igy
kinyomtatott dokumentumok kezelése megegyezik az iratkezelési szabalyzatban rogzitett
dokumentumok kezelésével.

20. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az intézmény nem alkalmaz elektronikus alairast.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatéasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgli elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti
masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi és gyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
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intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

21.AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL LEADOTT FELADAT ES
HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

21.1. A szervezeti felépités és miikodés rendje

lgazgato

Gyermelkes
ffjiag vedekem
oSk, Komyvtar,

Heveksi mik.

T T
akdtagozatos l Gazdasagi .
igazgatohe lyattes igazgatdhe lyattes Rtk
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Iunkakizdssége ki
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ldegenmyeh
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21.2.Az altalanos intézményvezet6 — helyettes (A 2011. évi CXC. Nkt. szerinti 1étszamban
hatarozott idére megbizott magasabb vezetd).

Feladatai

szervezi, iranyitja, ellendrzi €s értékeli a munkakdzosségek pedagdgiai munkajat
kapcsolatot tart fenn az 6vodai intézményegységgel, segiti miikodését

ellenérzi a munkaidd nyilvantartast

elkésziti a rendkiviili munkaidében végzett tilmunka elszamolast

nyilvantartja a pedagogusok alap és potszabadsagat

elrendeli helyettesités idejére a talmunkat

megszervezi a pedagogus alkalmazottak ligyeletét, készenlétét

ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios munkéjat

tanuld nyilvantartasi adatszolgéltatast végez

tanari tigyelet, tanuloi feliigyelet, készenlét, helyettesités

NS N N N N NN

Hataskore a pedagdgus alkalmazottakra és 6raadokra terjed ki, kivétel az egyhazk6zi megallapodas
alapjan egyéb felekezeti hitoktatast végzd hitoktatok.
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Az intézményben egy altalanos intézményvezetd helyettes és egy alsds igazgatohelyettes latja el az
intézményvezetovel kozosen a pedagogiai vezetési feladatokat, a szakmai munkak6zosség vezetok
éves munkarend szerinti bovebb feladat atvallalasdval, esetenkénti dontési jogkorok bdvitésével,
nagyobb szakmai onallosaggal segitik a vezetés munkajat.

21.3. Az als6s igazgatohelyettes (A 2011. évi CXC. Nkt. szerinti 1étszdmban hatdrozott idore
megbizott magasabb vezetd).

Feladatai

also tagozat pedagogiai folyamatainak tervezése, megvalositasa, ellendrzése, értékelése,
miikddési folyamatok irdnyitasa, ellendrzése, kiemelten tantargyfelosztas, érarend,

also tagozatos eseti helyettesités €s ligyelet,

intézményi onértékelési folyamatok szervezése, iranyitasa,

pedagbgiai szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), mindsitések elokészitése, szervezése,
tantargyfelosztas szerinti tanorai oktatés, egyéb foglalkozas megtartésa,

tanari ligyelet, tanuloi feliigyelet, készenlét, helyettesités

AN NN

21.4. Intézményegység-vezetd (hatarozott idére megbizott magasabb vezetd)
Feladatkore

iranyitja az 6vodai intézményegység napi mikodését

ellendrzi a szallitok, szolgaltatok teljesitéseit

értékeli az dvodai intézményegység pedagogiai munkajat
ellendrzi és értékeli az 6vodapedagdgusok pedagodgiai munkajat
ellendrzi a munkaid6 nyilvantartast, a szabadsagolas rendjét
elkésziti az 6vodai alkalmazottak munkakori leirdsat

elokésziti a munkavallalok munkaszerzodését, azok modositasait
gyermek nyilvéantartasi adatszolgaltatast végez

Hataskore

Hataskore az 0vodai intézményegység alkalmazottaira terjed ki

NN N NN

21.5.A gazdasagi vezetd (hatarozott idére megbizott magasabb vezetd)
Feladatkore

v’ iranyitja, szervezi, ellenérzi és értékeli a gazdasagi szervezethez tartozé munkavallalok
munké;jat
elokésziti az intézmény munkavallaléinak munkaszerzédését és modositasait
elkésziti a megbizasos jogviszonyban €s 6raadoként dolgozok szerzddéseit, megbizésait
elkésziti a beszallitoi és szolgaltatoi valamint bérleti szerzodéseket és azok modositasait
elkésziti a pénziigyi €s gazdalkodasi szabalyzatokat, azok modositasait
pénziigyi és statisztikai adatszolgaltatast végez
elkésziti (kiils6 pénziigyi szolgaltatast végzokkel kotott szerzodés esetén segiti) az intézmény
éves beszamolojat és koltségvetését

v gondoskodik az intézmény biztonsagos mitkodésérdl

v ellendri az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatainak teljesitését
Hataskore
A nem pedagogus alkalmazottakra, munkakori leirds alapjan a teljes alkalmazotti korre terjed ki.

ASANENENENEN

21.6. Munkakori leiras minta: tanar, tanito

1. Név: és Okt. azonosito:

2. Beosztas, munkakor:
- altalanos iskolai tanar, tanitod

3. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
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Munkavégzés helye: székhely, telephely illetve a Pedagdgiai program megvaldsitasa soran
felmeriil helyszinek

4. A munkakorhoz eldirt iskolai végzettség és szakvégzettség:
szakiranyu foiskolai diploma
5. Munkateriilet megnevezése:

6. Kozvetlen vezetdje:
az intézmény altalanos intézményvezetd helyettese

7. Kozvetlen beosztottak:
Helyettesitése:
Intézményvezetd helyettes altal kiirt moédon

8. Munkakdreinek célja:

A Pedagogiai programban ¢és részprogramjaiban, a Helyi tantervben meghatarozott
tevékenységhez kapcsolddd nevelési, oktatdsi célok és feladatok megvalositdsa. Szinvonalas
oktatO munka a tanitott tantargyak, tanordn kiviili tevékenységek, egyéni foglalkozasok
keretében.

Az intézmény kozépvezetdi feladatainak jo szinvonall ellatasa, koordinalas a vezetdi szintek
kozott. Az alsd tagozat képviselete az intézmény szervezeti egységei felé, illetve a kiilsd
partnerek felé.

Magas szinvonalt osztalyfdnoki munkaval az osztalykozosség életének, tevékenységének tobb
éven attartd szervezése, iranyitasa, egyéni bandsmod megvalodsitasa, ligyviteli feladatok ellatasa.

9. Feladatkore:

A) A pedagogus feladatai altalaban

v A pedagogus felelGsséggel és onalloan végzi munkajat a tanulok nevelése, oktatasa
érdekében. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési
Torvény, az Egyhazi torvény, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai,
tovabba az intézményvezetd, illetbleg kozvetlen felettese utmutatasai alkotjak.
Neveld- oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

v A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teend6ket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld — oktatdé munkabol az
egyes munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

v A pedagobgus tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk jogait, emberi méltosagat,
tevékenysége sordn a gyermekek mindenek feletti érdekét szolgélja.

v' A pedagdgus az intézményben és azon kiviil valamennyi sziilé el6tt szolgalati
titokként kezeli, ennek megsértése fegyelmi vétséget von maga utdn. hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartadst kell tanusitania. Az iskola belsd életével
kapcsolatos informaciokat, a tanulok teljesitményét tartalmazo értékeléseket

v' Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitisara és megtartasara
nevel. Személyes példamutatassal kiizd az egészséget karositd szokasokkal szemben,
kornyezettudatos magatartast tanusit.

v Egységes pedagégiai elvek alapjan részt véllal az iskolai kozosségek munkajabol,
aktivan kozremilikodik az intézményben folyd korszerlisitési €s innovacios
torekvésekben, a nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitasaban, az iskolai rendezvények
szervezésében ¢és lebonyolitasaba. Kotelezéen részt vesz az linnepélyeken,
megemlékezéseken, sport — és egyéb vetélkeddkon, csaladi napon

v' Adminisztraciés munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridére végzi.
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v" Munkahelyére id6ben és felkésziilten érkezik, kiemelt tligyeletesi munka ellatasa
céljabol a tanitas eldtt 1/2 oraval, egy€b esetben tanitasi oraja eldtt 15 perccel elobb
érkezik.

v Ugyeleti munkija aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben.
Munkajabol, hivatasabol ad6do kotelessége az is, hogy az iskola nevelési elveivel
Osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagéljon.

v' Amennyiben munk4jat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az iskola intézmény vezetdjét,
helyettesét, vagy kozvetlen szakmai felettesét lehet6ség szerint 1 nappal eldtte
(legkésobb a tanora megkezdése eldtt 15 perccel) értesiti. Tavolmaradasa esetén a
sziikséges dokumentumokat (tankdnyv, tanmenet stb.) a legrovidebb idon beliil az
igazgatohelyettes, vagy szakmai - munkakozosség vezetd rendelkezésére bocsatja.

v A személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles bejelenteni
az intézmény vezetdjének, vagy a gazdasagi vezetonek.

v’ Leltéari felel6ssége értelmében tanév elején és végén készletét a szakos leltarvezetdvel
egyezteti, illetve leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felelésséggel tartozik.

v Koteles megbizasait - akar irasban, akar szoban kapja - maradéktalanul végrehajtani,
az intézményvezetoi utasitdsokat, szabalyzatokat betartani.

v' Koteles a tantargyfelosztas szerinti talmunkat végezni, betegség, hivatalos
elfoglaltsdg miatt helyettesiteni.

v' Az iskola jO hirnevének, keresztyén értékrendjének, hitelességének megérzése,
tovabb erdsitése erkolcesi kotelesseg.

B.) A szaktanar feladatai:

v' Oktatd munkajat az iskola helyi tantervének alapjan valdsitja meg. A tanitast egyénileg
kialakitott program, vagy adaptalt tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan aktualizal, a
mindenkori koriilményekhez igazit. A tanmenetet az intézményvezetdje altal meghatarozott
hatariddre a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyezteti. A helyi tantervben rogzitett
hataridoére az irasbeli dolgozatokat, felmérdket €s témazaro feladatlapokat kijavitja, illetéleg
kijavittatja, a kotelezd hazi feladatokat, gy(ijté6 munkakat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal
javittatja, s veliik egyiitt értekeli.

v' Nevel6 — oktatd tevékenységében a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan ¢és tobboldaluan, a keresztyén evangélikus egyhdz torvényeiben
megfogalmazott elvarasoknak megfeleléen adja at.

v Alkoté mddon részt vallal:

- anevelGtestiilet ujszerli torekvéseibol,
- akozos vallalasok teljesitésébdl,
- aziskola hagyomanyainak 4polasabdl,
- atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
- apalyavalasztasi feladatokbol,
- agyermekvédelmi tevékenységbdl,
- a tanulok egész napos foglalkoztatidsanak, projekt napnak tervezésébol,
szervezésébdl, iranyitasabol
v A tanitassal kapcsolatos szervezési feladatokat idében elvégzi. A tanitasi drdkon, tandran
kiviili foglalkozasokon mindségi (szakszeri, tervszerii és korszerli) munkat végez, szakmai
tudasanak legjavat adja a felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értekelés pedagodgiai
folyamatéaban.
v" Onképzésben, tovabbképzésben, a munkakozdsségi munkaban igyekszik aktivan részt venni,
faladatot vallalni.
v’ Figyelemmel kiséri a tanuldk fejlédését, a sziiloket és a tanulokat az éket érintd kérdésekrol
targyszerlien és rendszeresen tajékoztatja, a sziild és tanuld kérdéseire, javaslataira érdemi
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valaszt ad.
10. Hataskore:
v’ Ertékeli a tanulok tantargyi elérehaladasat, mindsiti teljesitményiiket.

v' Javaslatot tesz az altala tanitott tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelésére,
mindsitésére.

v' Szaktargyi dicséretben részesiti a kiemelked6en teljesit6 tanulokat, javaslatot tesz
nevelGtestiileti dicséretre.

v Megvalasztja a szabalyzatokban rogzitett szempontoknak megfelelden a tankonyveket,
javaslatot tesz a beszerzend6 taneszkdzokre.

11. Felelds:
v’ a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
v' a munkak6z0sség feladatainak hataridére torténd elvégzéséért,

v a Munka T6rvénykonyvében, a Kjt-ben és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitéséért.

12. Munkakapcsolatok:
Tantestiileten beliil:

v’ az oktatasi, nevelési tanoran kiviili és szabadidés feladatok egyeztetése a
munkatarsakkal,
v’ az osztalyfonokok, munkak6zosség — vezetOk tajékoztatasa altala tervezett
programokroél, rendezvényekrol
Vezetéssel:

v egyiittmiik6dés az ligyelet, a helyettesités ellatasdban
v’ érdekvédelmi kapcsolat az Igazgatotanacs neveldi képviseletével
Mas szervezetekkel.:

- kapcsolatok tartasa a testvérintézményekkel, fenntart6 intézményeivel, képviseldivel,
- eredményes munkakapcsolat kialakitasa a kiilonféle szakmai szervezetekkel és
egyesiiletekkel

13. Munkakdrének ellatasahoz rendelkeznie kell:
v’ folyamatosan béviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel,
v’ lehetbleg szamitastechnikai alapismerettel
14. A munka eredményességének mérése illetve ellendrzése: fels6bb jogszabalyok szerint

15. A munkakdr betdltését szabalyoz6 jogi eldirasok:
v" Erkélcsi bizonyitvany;
v" Evangélikus Egyhaz Térvényei, Munkatorvénykonyve, Kjt., SZMSZ.
Kelt.: Nyiregyhaza

Hatalyos: visszavonasig
munkahelyi vezetd aldirasa
Atvettem:

21.7. Munkakoéri leiras minta: altalanos intézményvezetd helyettes, also tagozatos intézményvezetd
helyettes
Az altalanos intézményvezetd, alsd tagozatos intézményvezetd helyettes feladatai:

Az intézményvezetd helyettes magasabb vezetdi munkakdrt 14t el. Az vezetés és kibdvitett vezetdi
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team tagja. Vezetd1 megbizatasat az intézményvezetd adja, magasabb vezetdi megbizésa hatarozott
1dore szol. Alapvetd vezetdi feladata a dontéshozatal eldkészitése és informaciok, vélemények
gyljtése. Az intézményvezetd mellett 6nallo, szuverén vezetdi magatartast tanusit, mint a vezetés
egyik tagja 6nalld véleményével formalja a dontéseket.
1. Név: és Okt. azonosito:
2. Munkakdri beosztas: also tagozatos, altalanos intézményvezeto helyettes
3. A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai
feladatai és hataskore:
3.1.Megosztas alapjan felel az iskola szervezeteinek miikodtetésért.
3.2.Ugyanezen megosztas alapjan koordinalja az iskola mar miikodé 6nallo szervezeteit, nem
csorbitva azok onallosulasi torekvéseit, indirekt eszkdzokkel irdnyit, szakmai segitséget nyujt.
3.3.Részt vesz az éves pedagdgiai munkaterv kimunkdldsiban, az ellenérzési terv
elkészitésében. Ondllo ellendrzést végez az ellendrzési iitemterv alapjn az intézményvezetdvel
egyeztetve.
3.4.Az éves munkaterv megvaldsitasat figyelemmel kiséri, havonta feladatokra bontja, iranyitja
a munkakozosség — vezetoket.
3.5. Konkrét feladatok:
o Az intézményvezetdvel kdzosen elkészitett munkarend szerint tartdzkodik az
iskolaban.
o Azintézményvezetd akadalyoztatsa, tavolléte esetén az intézményvezetot teljes
feleldsséggel helyettesiti.
o Elkésziti a félévi és év végi beszamolot az intézményvezetd iranymutatasai
alapjan.
o Segiti a tantargyfelosztas és orarend elkészitését.
o Vezeti a napkozis 1étszamkimutatast, az adatokat a torvényben leirt modon
Osszesiti, létszamkimutatast végez.
o Elkésziti a neveldi ligyeletbeosztast, irdnyitja és szervezi a helyettesitést, elkésziti
a tilmunka elszdmolast, valamint a nem rendszeres jovedelem kifizetéséhez
sziikséges ¢s egyeb feladatkoréhez kapcesolodod gazdasagi dokumentacidkat a
gazdasagi iroda szdmara elkésziti és atadja.
o Elkésziti az ligyviteli nyomtatvanyokat, atadja az érintett neveldknek.
Munkaterv szerint, és az intézményvezetd megbizasa alapjan értekezletet tart.
o Minden fontosabb eseményrdl hiranyagot szerkeszt, vagy irat, megfogalmazza a
helyi egyh4zi Hirmondo6 szamara a havi esemény beszamolot.
o Szervezi és iranyitja a tanévnyito és tanévzaro ballagasi tinnepséget, felligyeli az
iskolai linnepségek, események szervezését.
o Irényitja a kompetencia és egy¢b, a Pedagogiai program szerinti méréseket,
anyagot gyijt, 0sszesit, elemez.
o Irédnyitja és szervezi a javitd- 0sztalyozo vizsgakat. Az intézményvezetd
megbizasa alapjan kibdvitett iskolavezetdségi megbeszélést tart.
o Beszamol a sziil6i valasztmany el6étt a kompetencia mérés teljesitésérdl.
o Azigazgatotanacs lilésein jegyzokonyvet vezet.

o

4. A munkakorhoz eldirt iskolai €s szakvégzettség, egyéb elvaras: tanarképz6é féiskola, integrald
személyiség, szervezd készség, megujuld képesség, j6 kommunikacid, kivaldo szakmai munka,
vezetoi attitlid.

5. A munkakorhoz kapcsolodo felettesek: intézményvezeto.
6. Feladatkér: A vezetdi munkamegosztas alapjan a rabizott terliletek szakmai iranyitésa,
kapcsolattartas az intézményvezetd utasitdsa alapjan a fenntartoval, helyi testvérintézményekkel, és

az Orszéagos Evangélikus Egyhaz szerveivel.
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7. Hatés, és felelosségi kore: teljes tantestiilet, munkakdzOsség-vezetok, egyéni feladattal
megbizottak, tigyviteli dolgozdk, takaritok.

8. Helyettesitési rend: az intézményvezetd megbizdsa alapjan irdsban meghatarozott feladatok
elvégzésére munkakozosség — vezetdk, intézményvezeto.

9. Informéci6d — szolgaltatds az intézményvezetd, gazdasagi igazgatdhelyettes, ligyviteli dolgozok,
iskolatitkar, sziiléi valasztmany vezetdje, iskolalelkész, didkonkormanyzatot segitd tanar, gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds, konyvtaros felé. Intézményvezetdi megbizas alapjan a fenntartd és az
Orszagos Evangélikus Egyhaz felé.

10.Ellendrzési tevékenység: haladasi ¢és értékelési naplok, napkozis naplok, bizonyitvanyok,
torzslapok, javito és osztalyozd vizsga jegyzOkonyvek dokumentdldsa, szakkori naplok
dokumentélésa, jelenléti ivek vezetése, tandrai munka, tigyelet ellatasa.

Megfigyeléseirdl, ellendrzésének tapasztalatairdl év elején és év végén feljegyzést készit, havonta
szoban tajékoztatja az iskola vezetdjét.

11.Kiils6é kapcsolatok: partnerintézmények, testvérintézmények, kiilsé szakmai munkakodzosségek,
Evangélikus Pedagogiai Intézet, képzohelyek.

12. Az intézményvezetd helyettesi megbizatas ideje alatt kotelezo oraja ...... ora, vezetdi potlékban,
évente megallapitott szakmai szorzdban részestil.

Kelt.:

Hatalyos:

munkahelyi vezeto

alairasa

Atvettem:

dolgozo alairasa

21.8. Munkakori leiras minta: 6vodai intézményegység-vezeto
Név: és Okt. azonosito:
2. Beosztas, munkakor:
- ovodapedagogus, megbizott dvodai intézményegység-vezetd, magasabb vezetd
3. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
4. Munkavégzés helye: telephely cime, illetve a Pedagogiai és Nevelési program megvalositasa
soran felmertiild helyszinek
5. A munkakdrhoz eldirt iskolai végzettség és szakvégzettség:
szakiranyu féiskolai diploma
6. Munkateriilet megnevezése:
- 0vodas koru gyermekek oktatasa €és nevelése
- magasabb vezetdi feladatok ellatasa
- Az intézményegység-vezetd a Szervezeti és milkodési szabalyzatban, az intézmény éves
munkatervében leirt modon és formaban teljes szakmai 6nallosdggal szervezi, irdnyitja, vezeti,
ellen6rzi és értékeli az 6voda pedagodgiai munkajat, melynek végrehajtasarél az intézmény
vezetdjét rendszeresen tajékoztatja, (vezetdségi iilések, félévi és év végi tantestiileti
értekezletek). Az intézmény vezetOjének kérésére az oOvoda mikodésével, tlgyvitelével
kapcsolatos szakmai anyagokat, dokumentumokat készit el, bocsat rendelkezésre.
7. Kozvetlen vezetdje:
az intézmény vezetdje
8. Kozvetlen beosztottak:
az ovodai intézményegység dolgozdi
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9. Helyettesitése:

Intézményvezeté beosztasa szerint (tavolléte esetén megbizott Ovodapedagogus az
ovodapedagodgusi feladatok elladtdsara, magasabb vezetdé vagy oOvodapedagogus az
intézményegység-vezetoi feladatok ellatasara.)

10. Munkakoreinek célja:

Az intézményegység NKt. szerinti nevelési, oktatasi és gondozasi feladatainak végrehajtasa, a
végrehajtas ellendrzése. Az Ovodai intézményegység teljes korli szakmai pedagogiai
munkéjanak szervezése és iranyitasa, az dvodai nevelési program megvalositasa, a megvaldsitas
ellendrzése, értékelése. Az dvodai intézményegység milkddésének biztositdsa az SZMSZ, az
ovodai hazirend, és éves nevelési terv alapjan.

Az intézményi Pedagogiai programban kiemelt kozds nevelési célok teljesitése. Az dvodai
nevelési program tevékenységeinek teljesitése, a sajatos nevelési, oktatdsi feladatok
megvalositasa. Szinvonalas oktatd és nevelé munka a csoportfoglalkozasok, egyéb oOvodai
tevékenységek keretében.

Az intézmény vezetdjével torténd munkamegosztds alapjan a magasabb vezetdi feladatok jo
szinvonalu ellatdsa, koordinalds az intézményegységek kozott. Az o6voda dolgozoinak
képviselete az intézmény szervezeti egységei, illetve a kiilso partnerek felé. Az intézményvezetd
helyettesitése tavollétében.

10. Feladatkore:

A) A pedagdgus feladatai altalaban

v A pedagogus felel6sséggel és oOnalldan végzi munkajat a gyermekek nevelése,
oktatasa érdekében. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kéznevelési
torvény, az Egyhdzi toérvény, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatdrozatai,
tovabba az intézményvezetd Utmutatasai alkotjak. Neveld- oktatd munkajat egységes
elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

v' A pedagbdgus alaptevékenysége azokat teendéket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld — oktatd munkabdl az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden neveldre kitelezOen vonatkoznak.

v' A pedagodgus tiszteletben tartja a gyermekek, jogait, emberi méltosagat, tevékenysége
soran a gyermekek mindenek feletti érdekét szolgalja.

v' A pedagogus az intézményben és azon kiviil valamennyi sziild el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Az Intézmény belsd életével
kapcsolatos informaciokat, a gyermekek teljesitményével, szocializacigjanak
elérehaladasaval kapcsolatos megfigyeléseket, informdcidkat és eredményeket
titokként kezeli, ennek megsértése fegyelmi vétséget von maga utan.

v' Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitisara és megtartasara
nevel. Személyes példamutatassal kiizd az egészséget karositd szokasokkal szemben,
kornyezettudatos magatartast tanusit.

v' Egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallal az Ovodai kozosség munkdjabol,
aktivan kozremilkddik az intézményben folyd Kkorszerlsitési €s innovacios
torekvésekben, a nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitdsdban, az 6vodai rendezvények
szervezésében ¢s lebonyolitasaban. Kotelez6en részt vesz az iinnepélyeken,
megemlékezéseken, sport — €s egyéb vetélkeddkon, csaladi alkalmakon.
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v' Adminisztracios munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridére végzi.

v Munkahelyére id6ben és felkésziilten érkezik, legalabb 15 perccel a tényleges munka
megkezdése elott.

v A gyermekek korében végzett munkaja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti
passziv jelenlétben. Munkajabol, hivatasabol adodo kotelessége az is, hogy az 6voda
nevelési elveivel 0sszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

v' Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az Intézmény igazgatdjat,
helyettesét, vagy kozvetlen szakmai felettesét (legkésébb a munkakezdés eldtt 15
perccel) értesiti. Tavolmaradasa esetén a sziikséges dokumentumokat (csoportnaplo,
személyiségi lap) a legrovidebb idén beliil az altalanos igazgatohelyettes, vagy
szakmai - munkako6zosség vezetd rendelkezésére bocsatja.

v A személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles bejelenteni
az intézmény vezetdjének, vagy a gazdasagi igazgatohelyettesnek.

v' Leltari feleldssége értelmében a nevelési év elején és végén készletét a szakos
leltarvezetovel egyezteti, illetve leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi

felelosséggel tartozik.

v’ Koételes megbizasait - akar irasban, akar szoban kapja - maradéktalanul végrehajtani,
az intézményvezetdi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

v' Koteles sziikség szerinti tulmunkat végezni, betegség, hivatalos elfoglaltsag miatt
helyettesiteni.

v Az Intézmény jo hirnevének, keresztyén értékrendjének, hitelességének megdrzése,
tovabb erdsitése erkolcsi kotelessége.

B.) Az 6vodapedagdgus feladatai:

v' Oktato és neveld munkajat az Intézmény O6vodai nevelési programja alapjan valdsitja
meg. A kiilonbozd tevékenységekhez kapcsolodd csoport és egyéni foglalkozasokat
tervszerlien €s felkésziilten végzi, a gyermekek fejlodésérdl egyéni személyiség lapot
vezet.

v Nevel6 — oktatd tevékenységében kiemelt szakmai gondossaggal torekszik a gyermekek
értelmi €és érzelmi fejlesztésére, a gyermekek csoportban vald egyiittmikodésének
iranyitaséra, az egyéni és kozosségi szocializacid, a kozosségi szokasok kialakitasara.

v" Alkotd modon részt vallal:

- anevelGtestiilet ujszerli torekvéseibol,

- akozos vallalasok teljesitésébdl,

- az 6voda hagyomanyainak apolasabol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- agyermekek egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébal,
iranyitasabol.
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A gyermekek foglalkoztatasaval kapcsolatos szervezési feladatokat idében elvégzi. A
foglalkozasokon, egyéb tevékenységek végzésekor mindségi (szakszerli, tervszerl €s
korszerti) munkat végez, szakmai tudasanak legjavat adja a felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés pedagodgiai folyamataban. A gyermekek teljesitményének értékelést
¢s mindsitést a Nevelési program, ¢és Intézményi mindségiranyitasi program alapjan
végzi el.

Onképzésben, tovabbképzésben, a munkakozosségi munkdban igyekszik aktivan részt
venni, faladatot vallalni.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, a sziiloket az ket érintd kérdésekrol
targyszerlien €s rendszeresen tdjékoztatja

C) Az intézményegység-vezets feladatai

Név: és Okt. azonosito:
Munkakori beosztas: 6vodai intézményegység-vezetd

Az intézményegység-vezetd a vezetdi team tagja. Vezetdi megbizatasat az intézményvezetd adja.
Alapvetd vezetdi feladata a dontéshozatal eldkészitése és informaciok, vélemények gylijtése. Az
intézményvezetd mellett 6nalld, szuverén vezetdi magatartast tanusit, mint a vezetés egyik tagja
0nallo véleményével formalja a dontéseket.

A pedagdgusokra vonatkozé altaldnos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a szakmai
feladatai és hataskore:

v' Megosztds alapjan felel az Intézmény (6vodai intézményegység) szervezetének
mitkodtetéseért.

v' Részt vesz a kotelezd vezet6i tigyelet ellatdsaban, megbizas alapjan az intézmény vezetjét
tavolléte esetén teljes feleldsséggel helyettesiti.

v’ Részt vesz az éves pedagdgiai munkaterv kimunkalasidban, az ellenérzési terv
végrehajtasaban. Az intézményegységben 0nallo ellendrzést végez az éves ellendrzési
iitemterv alapjan.

v’ Feladatainak végrehajtasa soran kiilonos gondot fordit a mindenkor hatalyos jogszabalyok

betartasara
Konkrét feladatok:

o Elkésziti a gyermekek felvételével, atvételével kapcsolatos ligyviteli dokumentaciot,
javaslatot tesz a gyermekek felvételére

o Az intézményvezetd utmutatasai alapjan elkésziti az éves dvodai nevelési tervet, heti és
napi rendet, melynek teljesitésérdl irdsos beszamolot készit.

o Nyomon koveti a gyermekek mulasztdsat, a hidnyzasok igazoldsanak teljesitését,
igazolatlan mulasztasok esetén azonnal tajékoztatja az intézményvezetot.

o Vezeti a csoport létszamkimutatdst, naponta adatot k6z0l a gazdasagi szervezet
szamara.

o Vezeti az 6vodai intézményegység tligyviteli nyomtatvanyait: munkaidd nyilvantartas,
jelenléti iv, szabadsdg nyilvantartds, ellendrzésre havonta datadja az Aaltalanos
intézményvezetd helyettesnek €s a gazdasagi vezetonek.

o Szervezi és iranyitja az Ovodai intézményegység iinnepi alkalmait, a koz0s
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rendezvények megtartdsakor egyiittmiikodik a nevelési és alsd tagozatos szakmai
munkakdzosséggel.

o Iranyitja a nevelési program szerinti méréseket, anyagot gytijt, 6sszesit, elemez.

o Elkésziti az intézményegység tevékenységi korére vonatkozd jelentéseket,
beszamolodkat, statisztikakat.

o Munkaterv szerint, és az intézményvezetd megbizdsa alapjan az intézményegység
dolgozdinak szamara értekezletet tart.

o Irdnyitja és szervezi a dolgozok teljesitményértékelését, véleményez, javaslatot tesz az
ovodai intézményegység dolgozoinak elismerésére.

o A kiemelkedé munkavégzésért jar6 elismerésre, jutalmazasra javaslatot tesz.

o Az intézményvezetovel kozdsen elkészitett vezetdi ligyeleti rend szerint tartézkodik az
Intézményben és az 6vodaban.

o Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén irdsos megbizas alapjan az
intézményvezetot teljes feleldsséggel helyettesiti.

o A sziiléket az Nkt. és végrehajtasi rendelet szerint értesiti az 6voda zarva tartasarol,
megszervezi a gyermekek szadmara az ligyeletet.

o Az igazgatotanacs iilésein az ovodai intézményegységet érintd ligyekben jelen van,
képviseli a dolgozok érdekeit.

o Minden fontosabb eseményrdl hiranyagot szerkeszt, vagy irat, megfogalmazza a helyi
egyhazi Hirmondo, egyhdzi és intézményi honlap szdmara a havi esemény beszdmolot.

11. Hataskore:

Ertékeli a gyermekek teljesitményét.

Javaslatot tesz a szakmai, modszertani eszkozok felhasznalasara.

A Hézirend és az SZMSZ szerint betartja €s betartatja gyermekekkel, sziilokkel €s a
dolgozodkkal az 6voda miikddési rendjét.

Megvalasztja a szabalyzatokban rogzitett szempontoknak megfeleléen az 6vodai nevelés és
oktatas eszkozeit, az Intézmény igazgatosaganak tagjaként javaslatot tesz a beszerzendd
taneszkozokre.

12.Felel6s:

a feladatkorébe tartozo tevékenyseégek szinvonalas teljesitéséért,

a munkakdzosség feladatainak hataridére torténd elvégzéséért,

a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitéséért.

13.Munkakapcsolatok:
Tantestiileten beliil:

egyeztetése a nevelési €s alsos tagozatos munkakozosséggel

az osztalyfonokok, munkakozosség — vezetdk tdjékoztatasa az altala tervezett programokrol,
rendezvényekrol

mindségiranyitasi csoport tagjaival

Vezetéssel:

egylittmiikodés az ligyelet, a helyettesités ellatdsdban
érdekvédelmi kapcsolat az Igazgatotanacs neveldi képviseletével

Mas szervezetekkel:

kapcsolatok tartasa a testvérintézményekkel, fenntarté intézményeivel, képviseldivel,
kapcsolatot tart az Orszdgos Evangélikus Egyhdz Oktatasi Osztalyanak vezetdivel,
munkatarsaival, az egyhaz Pedagogiai Intézetének munkatarsaival

eredményes munkakapcsolat kialakitdsa a kiillonféle szakmai szervezetekkel ¢és
egyesiiletekkel

14 Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell:

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel,
lehetdleg szamitastechnikai alapismerettel
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- vezetdi ismeretekkel
15.A munka eredményességének mérése illetve ellendrzése: magasabb jogszabalyok alapjan
16.A munkakor betoltését szabalyozo jogi eldirdsok:
- Erkdlcsi bizonyitvany;
- Evangélikus Egyhaz Torvényei, Munkatorvénykonyve, Kjt, SZMSZ.
17.A munkakor betoltésére vonatkozo potlekok €s dijazasok: vezetdi drakedvezmény, vezetdi
potlék mértéke

Kelt.: Nyiregyhaza, ....év....ho....nap
Hatélyos visszavonasig.

munkahelyi vezetd

alairasa

Atvettem:

dolgoz6 aléirdsa

21.9. Munkakori leirds minta: gazdasagi vezetd

Név:

Munkavégzés helye:

Beosztas, munkakor: gazdasagi vezetd, az intézményvezetd €s altalanos intézményvezetd helyettes
akadalyoztatdsa esetén magasabb vezetd, egyéb esetben vezetd

Szervezeti egység: gazdasagi szervezet

Kozvetlen felettes: intézmény vezetdje

A munkakorhoz eldirt iskolai végzettség €s szakvégzettség:

Munkateriilet megnevezése: az intézmény gazdasagi iranyitasa, teljes korli gazdasagi, gazdalkodasi
tevékenységének tervezése, szervezése, a gazdalkodasi szervezet munkdjanak ellendrzése ¢és
értekelése.

Helyettesitése: a gazdalkodési szervezeten beliil eseti megbizassal, tartds tavollét esetén képesitési
eléirasoknak megfeleld alkalmazott hatarozott idejli foglalkoztatasaval torténik.

Kozvetlen beosztottak: gazdasagi szervezet dolgozoi

Feladatai:

e Az iskola gazdalkodasanak tervezése, iranyitasa és a gazdalkodasi feladatok végrehajtasanak
feliigyelete, kiilonos tekintettel a koltségvetésben jovahagyott tételekre.

e Az éves koltségvetés iranyelveinek és fobb tételeinek megfogalmazédsa, a zarszdmadas
elkészitése.

o [Elkésziti a tételes koltségvetést, a félévi és év végi beszamold jelentést, a fenntartdi
eldirasnak megfeleld iddpontra, illetve gondoskodik azok feliigyeleti szervekhez torténd
tovabbitasarol.

o FEllatja a kotelezettségvallalasok ellenjegyzését, érvényesitését.

o Elkésziti az intézmény éves adobevallasat.

e Gondoskodik a koztartozasok (szja, munkaadodi jarulék, munkavallaléi jarulék, tb jarulék)
iddbeni atutalasarol.

e Altalaban gondoskodik az intézmény likviditasanak biztositasarol.

o FElokésziti, ellendrzi a munkavallalok munkaszerzodésével, megbizasaval,
munkaviszonyanak megszlinésével, a munkavallalok illetményvaltozasaval kapcsolatos
munkaiigyi dokumentéciokat.

e (Gondoskodik a munkavallalok illetményének, egyéb juttatdsainak Kkifizetésérdl ¢és
teljesitésérol.

o Kozremikodik palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban, a teljesitésr6l a pénziigyi
beszamolokat elkésziti, az intézményt a monitoring és a pénziigyi elszamolas iddszakaban
képviseli.
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o Iranyitja, segiti és ellendrzi a pénziigyi valamint a technikai dolgozok munkajat.

e Segiti a dolgozokat munkavallaloéi terheik teljesitésében, tdjékoztatét tart az iskola
gazdalkodasarol.

o Ugyeletet 1t el a vezetdi iigyeletbeosztas alapjan, tavollétében iigyeleti helyettesitésérdl
gondoskodik.

e Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elékészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

e Fenntarto el6tt képviseli az iskolat a gazdasagi, gazdalkodasi miikodés teriiletén.

o Elvégzi azokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

Hataskore:

e Naprakészen ismeri az éves koltségvetési keret felhaszndlasat. Az adatok ismeretében
javaslatot tesz az aranyok helyes megvaldsitasara. (orszagos gazdasagi vezeto,
intézményvezeto)

e A gazdalkodasi szervezet feladatainak teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasa.
(gondnok, karbantart6)

e Az intézmény egységes pénziigyi-szamviteli rendszerének megszervezése, fejlesztése.
(intézményvezetd, orszagos gazdasagi vezetd, rendszergazda)

e A pénziigyi-szamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasa. (ligyintézok)

e Az gyviteli informdciés, kommunikdciés rendszer megszervezése, fejlesztése.
(rendszergazda, ligyintézok, iskolatitkar)

e A fenntart6i vagyon védelmének biztositasa. (intézményvezetd, gondnok)

e Iranyitja és ellendrzi a leltarozas, selejtezés folyamatait. (gondnok, szakleltar feleldsok)

e A takarékos anyag- ¢és energiafelhasznildas megszervezése, ellendrzése. (gondnok,
karbantarto, intézményvezetd helyettes)

e Anyag - ¢s készletgazdalkodassal Osszefiiggd {igyviteli feladatok megszervezése,
végrehajtasa €s ellendrzése. (gondnok, karbantartd, szakleltar felelosok)

o Kiilsd kivitelezvel elvégzendd felujitasi, javitdsi munkara szol6 megbizas, szerz8déskotés
elOkészitése, az elvégzett munka ellendrzése. (intézményvezetd, gondnok, karbantarto,
egyhazkozség épitési bizottsaga)

e Palyazatfigyelés, palyazatkészités, palyazati dokumentacid kezelése, pénziigyi kifizetések
elvégzése, ellendrzése, kiilsé ellendrzéskor az intézmény képviselete. (intézményvezeto,
iskolatitkar)

e Az intézmény zavartalan milkodéséhez sziikséges miiszaki, technikai, valamint ezek
személyi feltételeinek biztositasa.(gondnok, karbantarto)

e Az iskola fokonyvi konyvelésének elvégzése a LIBRA konyvelési program hasznalataval
szamitogépen.

e Naprakész fokonyvi konyvelés.

e A fokonyvi zarasi, egyeztetési feladatok elvégzése, negyedévenként fokonyvi kivonat
készitése, az év végi zarasi feladatok elvégzése.

e Az afa nyilvantartds vezetése, negyedévi zarasa, egyeztetése a fokonyvi konyvelés adataival,
az afa bevallas elkészitése.

e A beérkezd szamlak alaki és tartalmi feliilvizsgalata, érvényesitése, az utalvany elkészitése.

e A hazipénztar folyamatos ellendrzése.

e Pedagbégus szakkonyvvel és a tovabbképzési koltségekkel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

A munkakor betoltését szabalyozo jogi eldirasok:
- Erkolcsi bizonyitvany;
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- Evangélikus Egyhaz Torvényei, Munkatorvénykonyve, Kjt., SZMSZ.

A munkakor betoltésére vonatkozo potlékok és dijazasok:

Kapcsolatot tart:

NAV teriileti igazgatosagaval, Magyar Allamkincstarral, bankokkal,
Orszagos Evangélikus Egyhdz gazdasagi iroda,

Fenntartoi szamvevdszék tagjai.

Igazgatotanacs

Igazgato lelkész

Nyiregyhdza,....év....ho....nap
Tudomasul vettem: Jovahagytam:

21.10. Munkakori leiras minta: osztalyfonok

Az osztalyfénok feladatai:

1.Név: és Okt. azonosito:
2.Munkakori beosztasa: osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd jeloli ki, aki az osztaly kozosségének felelds vezetdje.
Munk3djat a Pedagogiai program, az SZMSZ, a Hézirend valamint egyéb iranymutatasok alapjan
végzi.

3.A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a szakmai
feladatai és hataskore:
3. 1. Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlédés tényezodit figyelembe veszi.
3. 2. A nevel6 munkajahoz osztalyra szabott ,,Tanmenetet” készit.
3. 3. Egylittmiikddik, 6sszehangolja €s segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, a
nevelési munkakozosség tagja.
3. 4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
3. 5. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
3. 6. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
3. 7. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével segiti az osztalykozosség
tevékenységének eredményességét.
3. 8. A Pedagogiai programban leirtaknak megfelelden elvégzi a szociometriai mérési,
értékelési, elemzési feladatokat.
3. 9. A hétf6i 4hitatra, linnepnapi istentiszteletre, alkalmakra elkiséri az osztalyat, majd annak
befejeztével a meghatarozott rend szerint engedi el oket.
3.10.Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.
3. 11. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére, a tanulok véleményét
figyelembe véve.
3. 13. Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait oktatd
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel.
3. 14. Sziil6i értekezletet, sziikség szerint egyéni fogadod - orat tart. Sziikség esetén a gyermek —
és ifjusdgvédelmi feleldssel csaladot 1atogat, tajékoztatd utjan rendszeresen tajékoztatja a
sziil6ket a tanulok magatartasarél, tanulmanyi eldmenetelésrol, hidnyzasarol.
3. 15. Ellatja az osztallyal kapcsolatos tigyviteli feladatokat:
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- elektronikus osztalynapld naprakész vezetése,

- mulasztasok igazolasa,

- értesitések, intézményvezetdi hirdetések, kozlemények beiratasa a
tajékoztatoba,

- félévi és év végi, esetleg évkozi statisztikak készitése,

- tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,

- gyamiiggyel, szakszolgalati szervekkel, hatosagokkal kapcsolatos
feljegyzések készités,

- sziikség szerint baleseti jegyzokonyvi bejegyzés.

4. A munkakorhoz eldirt iskolai és szakvégzettség, egyéb elvaras: tanarképzé féiskola, integralod
személyiség, segitd attitiid, érzékenység, tolerancia, szervezd készség.

5. A munkakdrhoz kapcsolodo felettesek: munkakozosségi szinten a nevelési munkak6zdsség —
vezetd, vezetd szinten pedagogiai igazgatohelyettes, [gazgato.

6. Feladatkor: A rabizott osztalykdzosség teljes kori iranyitasa, iskolai szokasrend kialakitasa,
keresztyén értékrend kozvetitése.

7. Hatés, ¢és feleldsségi kore: az osztalyba beirt 0sszes tanuld, sziiléi munkakozosség teljes korének
segitése.

8. Helyettesitési rend: A kijeldlt potosztalyfonok teljes jogkorrel, hosszabb hianyzas esetén
osztalyfonoki potl€k, orakedvezmény atruhazasaval.

9. Informacid - szolgaltatds: gazdasagi iroda, iskolatitkar, szakmai — munkak6zdsség vezeto,
védond, balesetvédelmi felelds, igazgatohelyettes, Igazgato, sziildi — munkak6zdsség vezetd,
iskolalelkész felé.

10. Ellendrzési tevékenység: osztalynaplok szaktanari vezetése, ligyeletesi munka, hetesi munka,
tajékoztatok bejegyzéseinek sziilo altali alairasa, ,,Magatartas™ fiizet vezetésének ellendrzése,
mulasztasok igazolasa

11. Kiils6 kapcsolatok: partnerintézmények, testvérintézmények, kozépiskolak, kiilsé szakmai
munkakozosségek, kulturalis intézmények, palyavalasztast segité forumok, rendezvények.

12. Az osztalyfénoki megbizatas ideje alatt osztalyfonoki potlékban részesiil.

Kelt.: Nyiregyhdaza,....év.....h6...nap
Hatalyos visszavonasig.

munkahelyi vezetd

alairasa

Atvettem

21.11. Munkakori leirds minta: munkakozosség vezetd
A munkakozosség-vezetd feladatai:

A munkakozdsség gyakorlati pedagogiai mithelymunkéra, probléma megoldasara szervezett
innovativ kisk6zosség. A munkakdzosség folyamatos, modszertani fejlesztést szolgald, a Pedagogiai
program, éves Munkaterv feladatait k6zdsen megvalosité allandd tagsaggal bird helyi kozosségi
csoport. Elén szakmai vezetéként a csoport altal legitimalt vezetd all, akit feladata elvégzésére az
intézményvezetd bizza meg.

A csoport javaslatai a munkakozOsség €éves munkaprogramjanak elfogaddsaval realizalodik, a
munkatervet a munkakdzosség — vezetd késziti el, ami az éves ,,Munkaterv”’ Mellékletében kap
helyet, minden szakmai kdzdsség szamara nyilvanos.

1. Név: és Okt. azonosito:

2. Munkakori beosztas: munkak6zosség-vezetd
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3. A pedagdgusokra vonatkozo altaldnos munkakori feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai
feladatai és hataskore:

3.1.0sszehangolja és szervezi a csoport munkajat, irasban tdjékoztatja a nevelStestiiletet és a
vezetést évente legalabb két alkalommal a csoportban folydé munkarol.
3.2.A félévi és év végi beszamolohoz a szakmai kozosség altal tanitott tantargya eredményeirdl
statisztikai kimutatast végez a Pedagogiai programban leirtak alapjan.
3.3.Kozremiikddik a helyettesités megszervezésében, pedagogiai és ligyeleti munka
ellendrzésében.
3.4.Szakszerl értékeld munkajaval segiti a Pedagdgus értékelési rendszer miikodését, javaslatot
tesz kiemelkedd munkavégzésért jard egyéni elismerésére, jutalmazasra.
4. A munkakorhoz eldirt iskolai és szakvégzettség, egyéb elvaras: tanarképzo foiskola, integrald
személyiség, szervezd készség, megujuld képesség, j6 kommunikécio, kivald szakmai munka
5. A munkakdrhoz kapcesolodo felettesek: vezetd szinten pedagogiai igazgatohelyettes, .
6. Feladatkor: A rabizott szakmai csoport teljes korii szakmai iranyitasa, kapcsolattartas a
vezetdséggel.
7. Hatas, és feleldsségi kore: a csoport munkatervnek megvalésitasa, projekttervezés, a csoport
szakmai munkajanak ellendérzése az éves ellendrzési Utemterv alapjan
8. Helyettesitési rend: megbizott munkakdzosség - vezetd, intézményvezetd helyettes,
intézményvezeto
9. Informacid - szolgaltatas: gazdasagi iroda, iskolatitkar, intézményvezetd helyettes,
intézményvezetd, sziiléi — munkakozosség vezetd, iskolalelkész, didkonkorményzatot segitd tanar
felé
10. Ellendrzési tevékenység: haladasi és értékelési naplok, tanmenetek, ligyelet ellatasa,
bizonyitvanyok, torzslapok, szakkori naplok aldiratasa, jelenléti ivek vezetése.
11. Kiils6 kapcsolatok: partnerintézmények, testvérintézmények, kiilsé szakmai munkako6zosségek,
Evangélikus Pedagdgiai Intézet, képzohelyek.
12. A munkakdzosség — vezetdi megbizatas ideje alatt potlékban részesiil.
Kelt:
Nyiregyhaza, év,....ho....nap
Hatalyos visszavonasig.
munkahelyi vezetd
alairasa
Atvettem
dolgoz6 alairdsa

22.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

22.1. Intézményliink az 1-5. osztalyok szdmara a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 19.§ -a alapjan
egész napos iskolat mikodtet.

Az egész napos iskolai oktatdsban és nevelésben tanuloink szdmara a kotelezé tanorai és egyéb
foglalkozasokat a déleldtti és délutani idOszakra egyenletesen osztjuk szét. Az egész napos iskolai
oktatasban valo részvételrdl a sziilok a beiratkozaskor tajékoztatast kapnak és nyilatkoznak annak
elfogadasarol.

Az egész napos iskolai oktatasban, nevelésben részesiil6 tanulok szamara biztositjuk:
- asegitségnyujtast a hazi feladatok elkészitéséhez,
- a tananyag megértéséhez és elsajatitisahoz a tobblet pedagdgiai tdmogatast azon
tanulok részére, akik barmely okbol tanulasi nehézséggel, a tananyag értelmezési
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problémadjaval kiizdenek,

- Dbiztositjuk a kiilonleges bandasmodot igényld tanulok szamara a sziikséges
felzarkdztatést és tehetséggondozast.

- az egész napos iskolai nevelés-oktatas keretében a tanuldok szamara a biztositjuk a
foétkezéshez sziikséges 1dOt, az arra raszoruld gyermekek ingyenes étkezését, és
tankonyvellatasat.

A tanulok felszereléseiket az intézményben a szamunkra kijelolt helyen tarolhatjdk a tankonyvek,
fiizetek és egyéb felszerelések biztonsagos tarolasa érdekében.

Az egész napos oktatdsban részt vevd tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében hasznalhatjdk az
iskola konyvtarat, felligyelettel tandran kiviili idoben szadmukra informatikai szaktanterem
hasznélata biztosithato.

22.2. A specialis program szerint miikodo osztalyokba, csoportokba valo felvétel rendje

Az Intézmény Alapité okirata és Pedagdgiai programja szerint az iskoldban az aldbbi specialis
programok szerint miikodod osztalyok, vagy csoportok szervezhetdk:

e angol két tanitasi nyelvli csoport vagy osztaly,
e matematika tehetséggondoz6 programot tanuld csoport vagy osztaly.

Az emelt matematika oktatasban részesiilé tanulok csoportbontasa a tanulok képességatlaga, illetve
4. év végi felmérés eredményének atlaga alapjan torténik, az als6 tagozaton tanitok ajanlasat
figyelembe véve.

A csoportbontds szempontja, hogy a tehetségesebb, gyorsabb haladasra képesebb tanuldk a plusz
oraszamokat plusz tananyagtartalmak elsajatitdsara, mig a gyengébb teljesitményii tanulok ugyanazt
az 1d6t gyakorlasra fordithassak.

Az egyéb szabadon valaszthato tantargyak meghatarozasakor €s egyéb foglalkozasok szervezésekor
a fo elv a specidlis programokkal haladd tanulocsoportok ismeret elsajatitisanak segitése,
tdmogatdsa, a tantdrgyi koncentricid megteremtése és specidlisabb ismeretek nyujtdsa egyéb
miuveltségtartalmak bevonasaval.

Az egyéb szabadon vilaszthatd tantargyak oktatasdnak kinalatdval a teljesebb korti miveltség
kialakitasa a f6 cél: a természettudomanyi gyakorlatok 5-8. évfolyamon, a drama és tanc tantargy
oktatasanak szervezése 5-6. évfolyamon, tanc és mozgas 7-8. évfolyamon. A kiskoru tanuld esetén a
tantargyvalasztas jogat a sziilé gyakorolja.

A tovabbi szakkorok, egyéni foglalkozdsok, tanéran kiviili foglalkozasok a kiilonleges
banasmodban részesiilo tanulok nevelését-oktatasat szolgaljak, valamint az egész napos nevelés €s
oktatas keretei kozott valosul meg.

Egyéb foglalkozasokat Intézménylinkben igény szerint a Nkt. 6. melléklet szerinti idékeretben
szerveziink, ezek tehetséggondozo szakkérok magyar nyelv ¢és irodalombol, matematikébol,
kémiabol, idegen nyelvbdl és informatikabol, felzarkoztatds magyar nyelv és irodalombdl,
matematikabol, valamint iskola sportkori foglalkozasok.

Az Intézményben szervezett felekezeti hittanoktatds folyik. A tanuldk heti két ora kotelezd oraban
tanuljak a felekezetiiknek megfelelé katolikus, reformatus ¢és evangélikus hittant. A nem
megkeresztelt tanulok az evangélikus hittan 6rdin vesznek részt, az egyéb felekezetli hitoktatast a
reformatus és a katolikus (romai, gordg) hitoktatok szervezik és végzik a kiildé egyhdz megbizo
levele alapjan.
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22.3. Jelentkezés, feltételek és felvétel

- A specidlis osztalyokba, csoportokba valo felvételnek, besoroldsnak az adott tanév
szorgalmi idejének végéig meg kell torténnie majus 20-ig.

- A felvétel, besorolas a specialis osztalyokba, csoportokba az érintett szaktanarok, tanitok
¢s osztalyfonokok véleményének figyelembevételével az intézményvezetd hataskore.

- A specidlis osztalyba, csoportba jard tanuldt, ha teljesitménye a specialis tantargyakbol
jelentdsen — az elégségest megkozelitd szintre — és (vagy) a tobbi tantargybol
szamottevéen romlik, az igazgatd az osztalyfondk és a szaktandr javaslatdra, az
osztalyban tanitd neveldk véleményét is figyelembe véve (nem fegyelmi biintetésként!)
masik normal osztalyba, csoportba athelyezheti.

- A szakkorokre valo jelentkezés a szaktandroknal torténik minden tanév szeptemberének
2. hetéig. A szakkorok inditdsdnak ideje: oktober O1.

- A szakkorokre felveheté maximalis 1étszam 15-16 6, minimalis 1étszam 8 0.

22. 4. A fenntarté egyhaz tanitasaval 0sszefiiggd hitéleti tevékenységek

Az Intézményben a fenntartd egyhdz tanitasaval Osszefiiggd hitéleti tevékenységet folytatunk. A
kotelezd felekezeti hittan héti két ordban zajlik a torténelmi egyhazak hitoktatoinak, lelkészeinek
részvételével: katolikus (romai, gorog), reformatus és evangélikus. A hitéleti rendszeres alkalmak az
intézmény lelkésze altal tartott dhitatok, a tanuldi és neveldi csendes napok, a havonkénti neveldi
biblia 6rak, lelki gondozoi alkalmak, valamint a tanév éves munkatervében meghatarozott egyéb
egyhazi események és rendezvények.

22.5. Viselkedési és megjelenési szabalyok

Az Intézményben a fenntartd egyhaz tanitasaval dsszefliggésben az alabbi viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket és jogokat irja eld: Az iskola dolgozoéit és tanuldit minden
iskolai, és lehetdleg iskolan kiviili tevékenységében a kovetkezo értékek megtartasa, egyre teljesebb
kitoltése vezérli:

- keresztyén hit és tudas,

- szeretet és fegyelem,

- miveltség és humanités,

- felekezetiség €s nyitottsag.

A pedagogus hivatali €s maganéletében egyhdzdhoz ¢és a magyar hazdhoz vald hiiségével,
feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval és rendezett csalddi életével példat mutat
tanitvanyainak €s kdrnyezetének.

22.6. A tanulonak jogai, hogy
v az egyhdzi koznevelési intézmények hagyomdanyaihoz és szelleméhez méltd, igényes,
személyre sz6106 testi, lelki €s szellemi nevelésben és oktatasban részesiiljon
v' hogy emberi méltosagat, személyiségi jogait, csaladi, gyiilekezeti és barati kapcsolatait
tiszteletben tartsdk, véleményeit ¢&s javaslatit a didkonkormanyzaton keresztiil
érvényesithesse.
v’ felekezetének megfelelden vallasat gyakorolni
22.7.A tanulonak kotelességei, hogy
v’ egyhaza, hazaja, iskolaja torvényeit és rendelkezéseit, hagyomanyait, tinnepeit tiszteletben
tartsa és mindenkor ahhoz mélton viselkedjék,
v’ képességeit fejlessze és ismereteit legjobb tudasa szerint gyarapitsa,
v’ tiszteletet, megbecsiilést tantsitson egyhaza, nemzet, hazaja, sziilei, neveldi, iskolatarsai és
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az intézmény valamennyi dolgozoja irant,

v’ rendszeresen részt vegyen az intézmény kozoOsségi életében, az iskolai és gylilekezeti
istentiszteleti alkalmakon,

v dvja kornyezetét, sajat és tarsai épségét, teste, haja legyen apolt. Ruhazata legyen tiszta,
rendes, nem feltling. A tanulé megjelenésével koteles tiszteletben tartani az iskola keresztyén
értékrendje szerint térténd nevelést:

» Az iskoldban, ¢és az iskola altal szervezett programokon valo
megjelenésekor (ruhazat, ¢kszerek, tanuldi felszerelések stb.) nem
viselhet a tanul6 a keresztyén vallas eszmeiségével ellentétes jeleket,
feliratokat, stilizalt targyakat.

» A tanuld koteles szerény kiilsovel és megjelenéssel kifejezni az iskola
kozosségéhez, mint keresztyén kozosséghez vald tartozasat.

»  Tilos a testékszerek (pirszingek) hordasa, a feltind és kirivo
kozmetikai szerek testszerte torténd hasznalata (szem, haj, korom
festés) A testékszerek viselésének megtiltdsa a tanuloi balesetek
megeldzését is szolgalja.

23. ADIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai éves munkatervrél, az Intézmény fejlesztésének
elképzeléseirél az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettese az iskolai diak-
kozgytilésen a tanév elején tijékoztatja a didkképviseloket. Az Intézmény vezetdjének a didkok a
tajékoztaton kérdéseket tehetnek fel, amire az intézményvezetd érdemben koteles valaszolni.

23.1.A didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol:
v' az unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
SZMSZ-ben torténd meghatarozasakor,
v' a didkdnkormanyzat részére biztositott helyiségek kijelolésében, hasznalati rendjének
megallapitdsaban, hasznalati jogdnak megvonasaban torténd szabalyozaskor,
23.2.A didkonkormanyzat véleményt nyilvanit a kovetkez6 esetekben a 20/2012. évi
(VIIL.31) EMMI rendelet 120.§ bekezdésben leirtak alapjan:
a tanulok kozosségét érintd kérdések
- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésekor
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor
- aziskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasakor
- azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasakor
- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddésének meghatarozasakor
- aziskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasakor
A didkonkormanyzat képviseldjét azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzatnak
véleményezési joga van, legalabb az ligy megvitatasa eldtt tizenot nappal meg kell hivni.

23.3. A diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
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Az intézményvezetd a diakonkormanyzat jogainak gyakorldsahoz az intézmény iskolai
intézményegységén beliil valasztasuk alapjan helyet (1 db. tantermet) biztosit.

A diakonkormanyzat a tanulék szamara szervezett szabadidds ¢€s egyéb programjainak
megvalositdsa alatt az intézmény iskolai épiiletének helyiségeit, berendezéseit, koztik a
disztermet, tornatermet és tornaszobat is, valamint az Intézmény udvarat az intézmény nyitva
tartdsaig hasznalhatja. A konyvtar helyiségét a konyvtaros tanarral egyeztetett idopontban és
annak engedélyével hasznalhatjak.

Helyiségek:

A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit programjainak éves munkaterve szerinti
idépontokban téritésmentesen hasznalhatja, a kdzdsségi tanuldi programok esetén
hasznalatukhoz pedagogus feliigyelet sziikséges.

Berendezések:

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz az intézmény berendezéseit téritésmentesen
hasznalhatja. Az altala szervezett zenés €s szérakoztatd programok lebonyolitasakor a hangositd
berendezéseket az intézmény vezetdjének vagy helyettesének engedélyével hasznilhatjak a DOK
segitd tanar altal kijelolt tanulok, vagy mas személyek. A kezelok anyagi feleldsségiik terhe
mellett kotelesek megdvni és megdrizni a berendezéseket. A didkonkormanyzat altal szervezett
sportrendezvények lebonyolitdsakor az udvar és tornaterem, valamint berendezéseinek
hasznalata a sport rendezvények lebonyolitasaig hasznalhatok. A DOK szervezésében
lebonyolitott alkalmakkor a tanulok kotelesek a hazirend egyéb szabalyait betartani.

Koltségvetési tamogatas:
A koltségvetés helyzetétdl fiiggden a DOK 4éltal szervezett kirandulasok busz és
vonatkdltségeinek tAmogatésa.

24. AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLAI VEZETES KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

24.1. Az iskola a tanuldk szamara a minden napos testmozgas biztositas érdekében, valamint az
egészség megorzeési feladatok megvalositdsaval szoros Osszefiiggésben iskolai sportkort
miikodtet.

24.2. A dé¢lutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr és tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezekben az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai spotkor
munkajat az iskola intézmény vezetdje altal megbizott testneveld tandr segiti.

24.3. Az iskolai sportkér foglalkozasait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott draszamban, az orarend szerinti idoben, az ott meghatarozott sportagakban
felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

24.4. A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy:

e (szi és tavaszi idOszakban: a sportudvar €s a tornaterem,
e atéli id6szakban: a tornaterem,
e atestnevel0 tanarok feliigyelete mellett a tanulok szamara nyitva legyen.

A tdmegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban és
orarendben kell meghatarozni.
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24.5. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 142. § alapjan a tanuldt, ha egészségi allapota
indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan konnyitett testnevelés, vagy
gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi szlirdvizsgalatot — kivéve, ha a vizsgalat
oka késébb kovetkezik be — majus 15-¢ig kell elvégezni. Az orvos altal vizsgalt
tanulokrol az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tiintetni a felvételi
allapotot és az ellen6rzo vizsgalatok eredményét.

24.6. A kapcsolattartas formdja:

v’ a sportkor vezetdi a természettudomanyi munkakozosség tagjai, munkajukat a
munkakdzosség vezeto iranyitja és ellendrzi

v’ javaslattétel az éves munkaterv szamara

v’ félévkor és év végén a munkak(zosség beszamol az éves sportkori feladatok teljesitésérol

25. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az Intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséguk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az Intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

v Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az Intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds €és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

v Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

v'A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat
a tanuldkkal betartani.

v Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kel a tanuldkkal az
egészségiikk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartdsformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

Osztalyfonok feladata a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bambariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

¢ a menekiilés rendjét,

e a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban:

- tanulmanyi kirdndulésok, turak eldtt,
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- kdzhasznii munkavégzés megkezdése elott,
- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a gyermekeket, tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve csoportfoglalkozason, 6vodai €s iskolai jatszoudvaron, tanoran vagy
intézményegységen kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A gyermekek, tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idopontjat a csoportnaploba, az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek, tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatdst vezetd baleset megeldzési feladatait részletesen munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabéalyzat tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
Intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

26. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS
VAGYONI JOGARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A tanul6 jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolog felett, amelyet a tanulo allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbol
szarmaz6 kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor. Ezért a tanuldt kiilon térités
nem illeti meg. Intézményiinkben egyéb értékesithetd dolog, termék tanulok altali eldallitdsa nem
folyik.

27. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS

27. 1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés helyi rendje

Intézménylinkben a Nkt. 46.§-a alapjan minden tanuld téritésmentes tankonyvhasznalatra
jogosult, mely tankdnyveket az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveinek kivételével az Intézmény
konyvtari allomanynyilvantartasdba vesz.

Az iskolai Hazirend és az iskolai tankonyvellatds rendje altal megallapitott szabalyok nem
vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveire.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus ¢€s a tanulo koteles az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tankonyvekhez kdlcsonzéssel, egész napos nevelésben €s oktatasban részesiilo tanuldk
szamara tanterembe val6 elhelyezéssel lehet hozzaférni.

Az iskolai tankdnyvellatads megszervezéséért az Intézmény vezetdje a felelds. Felméri junius 10-
ig, hogy hany tanulonak lehet, vagy kell biztositani a tankonyvellatast:

v’ iskolai kényvtarbol valé tankonyvkolcsonzéssel,

v" napkoziben, egész napos iskolaban elhelyezett tankonyvhoz vald hozzaférés utjan.
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Az iskolai tankonyvrendelést az Intézmény vezetdje altal megbizott tankonyvfelelds végzi.
A tankdnyvrendeléshez sziikséges adatokat az adott tantargyat tanitd pedagodgus viszi fol az
osztalyok Osszesitett tankOnyvlistajara aprilis 15. napjaig.

A tankdnyvrendelést az osztidlyonkénti tankonyvlista alapjan allitja 0ssze a tankonyv felelds
aprilis 20-ig. A tankonyv felelds kiildi meg kozvetleniil a tankonyvrendelést a Konyvtarellato
Nonprofit Kft. altal mikodtetett elektronikus informacidés rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak éprilis utols6 munkanapjaig. Ehhez a tankdnyv felelés az informacios
rendszer kezeléséhez hozzaférést kap a program tizemeltetdjétol.

27.2. Az iskolai konyvtartdl a tankdnyv megvasarlasanak feltételei

Az iskola konyvtarabol hasznalt tankonyvet vasarolhat a tanuld. Hasznalt tankonyv az iskolai
tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanuld részére az iskola
altal ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tol
visszavett, vagy a tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankonyv.
A tanulok az iskolai tankonyvtari allomanyaban 1évo hasznalt tankonyveket az alabbi szabalyok
alapjan vasarolhatjak meg:

- egy évig valo haszndlat esetén a tankonyv beszerzési értékének: 60 %-a

- két évig hasznalatot kdvetden a tankonyv beszerzési értékének: 40%-a

- harom éves hasznalatot kovetden a tankonyv beszerzési értékének: 20%-a.

Lexikon, helyben olvasasara hasznalt kézikonyv, bibliografia, gylijtemény, nem tankonyv jellegii
atlasz, szotar, digitalis informacidhordozé nem vasarolhato meg.

Nem vasarolhatdé meg tovabba olyan konyv, kiadvany és egyéb média, amelynek
forgalmazasahoz kiadoi vagy szerzdi jogvédelem fiizodik.

A tankonyv arusitasabol befolyt 0sszeg kizarolag az iskolai konyvtar allomanyanak vasarlassal
torténd bovitésére hasznalhato.

28. A MUKODES EGYEB SZABALYAI

28.1. Az Intézmény szakalkalmazottainak alkalmazasa

v Az Intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint Intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Nkt., Mt., Kjt., és az ezekhez
kapcsolodo rendeletek, valamint a MEE torvényei) rogzitik.

v" A MEE 2005. évi III. térvény az egyhaz intézményeirdl tv. V. fejezetének 21. § alapjan
intézménnyel  jogviszonyban  vagy  munkaviszonyban  4ll6  alkalmazottak
munkavégzésével ¢és nyugdijazdsaval kapcsolatban a hatdlyos allami ¢és egyhazi
jogszabalyokat kell alkalmazni. A 2018. évi IX. torvény a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz 2019. évi koltségvetésérol: ,,12. §. Az allami tdmogatasban részesiild
intézményben kozfeladat ellatasara alkalmazottak munkaidejét és pihend idejét,
elémeneteli és illetményrendszerét a 326/2013. (VI1II. 30.) Korm. rendelet, illetve a 1992.
évi XXXIII. torvény (55-80. §) szerint kell megallapitani.”

v’ Az intézményben a hatarozott és hatarozatlan idejli teljes és részmunkaidds
munkavallalok alkalmazasa a 2012. évi I. Munka torvénykdnyv szerinti munkaszerzédés
alapjan torténik, a munkaltatéi jogokat az Intézmény vezetdje gyakorolja. A probaidd
kikotése a hatalyos torvények szerint lehetséges. Az alkalmazas feltétele a megfeleld
képzettség és szakképzettség, erkolcesi bizonyitvany. A felvétel megitélésének szempontja
a jo szakmai tudas ¢és felkésziiltség, az azonos feltételekkel rendelkezd jeloltek esetében
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elonyt élvez az evangélikus felekezetii
v' Az Intézmény a specialis miikodési, valamint oktatasi és nevelési feladatokra megbizasos
jogviszonyban egyéb munkavallalokat, oraadokat is foglalkoztathat.
v Az alkalmazas helyi szabalyozasa:
- lres allashely és munkakoér meghirdetése
- a jelentkezOk meghallgatasa az Intézmény vezetdsége és az
igazgatotanacs altal
- Intézmény vezetdi dontés a meghallgatast kdvetden egy héten
beliil a munkavallal6 alkalmazasarol

28.2. Az intézménykzosség

Az intézménykdzosséget az iskola és dvoda dolgozoi, a sziilok a gyermekek és a tanulok
alkotjak.

Az intézményen belill az iskolai intézményegység ¢és az 6vodai intézményegység sajat
programjai megvalositasara iskolai és 6vodai kdzosséget alkot.

Az intézménykoz0osség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az Intézmény alkalmazottak kozossége

Az Intézmény alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban allo6 dolgozok alkotjak. Dontéseit egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal,
személyi ligyekben titkos szavazdssal hozza. Akkor hatirozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

Munkatarsi értekezletet kell tartani minden, a NKkt. és végrehajtasi rendelet szerinti esetekben, de
legalabb évente két alkalommal, rovid munkamegbeszélések az aktualitasok fiiggvényében.

Valamennyi alkalmazott felelds:
e avagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
o aziskola és 6voda tisztasdganak és rendjének biztositasaért,
o azenergia ésszerl és takarékos felhaszndlasaért,

e az Intézmény tulajdonat képezo eszkdzok €s berendezések allaganak megovasarért.

28.3. Az Intézmény dolgozodinak mindségi munkavégzésének elismerése

Az Intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismeri el a mindségi munkaveégzést.
A Kereset-kiegészités célja az atlagon feliili munkateljesitmények anyagi elismerése a kovetkezd
feltételek alapjan.

-Az alkalmazottat a munkaltatd — meghatarozott munkateljesitmény elérésének, illetve
atmeneti tobbletfeladatok teljesitésének Osztonzésére — meghatarozott idore szolo,
vagy havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészitésben részesitheti.

-A meghatarozott idére és feladatra szolo kereset-kiegészitést havi rendszerességgel,
vagy iddaranyos feladatteljesités esetén a feladat elvégzését kovetden egy hdnapon
beliil kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészités pedagdgus
esetében egy nevelési évnél, tanitdsi évnél hosszabb idére nem szolhat, de tobb
alkalommal is megéllapithato.
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-A kereset kiegészités adhatdé anyagi elismerés, a munkajukat atlagon feliill végzo
alkalmazottak szamara is. (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jaro kereset
kiegészités).

-A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapithato — a koznevelési
intézmény barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra, illetdleg meghatarozott
idoére. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételeit az aldbbiak
szerint allapitjuk meg:

-A kozoktatasi intézmény vezetOje kereset kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — az elrendelt helyettesitést kivéve — az dtmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagdgiai fejlesztd tevékenységet, a
nevelés céljait szolgald tandran kiviili foglalkozds terén nyujtott mindségi
munkaveégzeést.

- Akiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitésben részesiild munkatdrsakra a
munkak6zosség vezetoknek, intézményvezetd helyettesnek, intézményegység-
vezetonek javaslattevd, véleményezd joguk van, a szakmai kozosségek véleményét
is figyelembe véve.

-A kereset kiegészitésben részesiillok korérdl, a kereset kiegészités Osszegérol a
javaslattevok vélemények figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

-A kereset kiegészités tanévenként legfeljebb két alkalommal egy 0sszegben keriilhet
megallapitasra és kifizetésre az intézmény koltségvetési helyzetétdl fliggden.

-A kereset kiegészités lehetdleg a tanév decemberében, és juniusaban keriiljon
kifizetésre.

- A kiemelkedd, illetdleg tartésan jo munkat végzd alkalmazottat a munkaltato kitiintetd
cimben ¢€s jutalomban részesitheti.

28.4. Az alkalmazottat a munkaltato a helyi elismerési rendszer részeként kitiintetd
cimben és jutalomban részesitheti.

A kitiintetd cimek a kovetkezok:
”Az év legeredményesebb pedagdgusa” Kitiintetd Oklevél és pénzjutalom,

,» A Nyiregyhazi Evangélikus Altalanos Iskolaért” Kitiinteté Oklevél és Emlékérem és

pénzjutalom

,» A Nyiregyhazi Evangélikus Altalanos Iskolaért” Kitiinteté Oklevél és pénzjutalom.
A kitiinteté cimek a pedagogus napon keriilnek kihirdetésre, €s a tanévzaro iinnepélyen kertilnek
atadasra. Ugyanezekben az idépontokban kdszontjiik a nyugdijba vonuld munkatarsakat is.

A kitiintetd cimben és jutalomban részesiild munkatarsakra a munkakozosség vezetoknek,
intézményvezeto - helyettesnek, intézményegység-vezetdnek javaslattevo, véleményezo
joguk van, a szakmai kozosségek véleményét is figyelembe véve. A cim odaitélésérdl, a
pénzjutalom mértékérdl az intézményvezetd dont, dontésé¢hez figyelembe veszi az
igazgatotanacs véleményét. A pénzjutalom mértéke a koltségvetés aktudlis helyzetének
fliggvényében hatarozhaté meg, alapja a mindenkori minimalbér 6sszege.

28.5.Az intézményvezetd a munkavallalokat cafeteria juttatdsban részesitheti.

A munkaltato a koltségvetés helyzetétdl fliggden a munkaszerzddéssel rendelkezé munkavallalok

részére az aldbbi béren kiviili juttatdsban részesitheti a munkavallalokat:

- SZEP kértya adhat6 a harom honapnal hosszabb idében, teljes, vagy a teljes munkaidé
legalabb 50% - os mértékében foglalkoztatott, tényleges munkat végzé munkavallald
részére. Az éves maximalis kereteket az addévben munkaviszonyban toltott napok
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aranyaval aranyositani kell. A SZEP kértya értéke az alabbi bankszdmlanak mindsiilnek:

Szallashely alszamla, melyre évente maximun: 225 000 Ft utalhato
Vendéglatas alszdmla, melyre évente maximum: 150 000 Ft utalhat6
Szabadido alszdmla, amelyre évente maximum: 75 000 Ft utalhato,

amit a Munkaltaté utal at a Munkavallalé altal kivalasztott bankkal kotott szerzodés
alapjan. A kiilonboz6 alszamlakra (zsebekbe) utalhatdo Osszeg mértéke a koltségvetés
fliggvénye.

A koltségvetésben meghatarozott 6sszeg alszamla tipusarol a Munkavallal nyilatkozatot
tesz.

28.6.Munkaruha, véd6éruha biztositasa

A munkavégzéssel jard szennyezddés és balesetek elkeriilése érdekében az alabbi munkakort
betdlté munkavallalok szamara biztositunk munkaruhat:
Munkakdpeny (munkakdpenyt kihordasi id6 18 honap):

v' kisegit6 munkakor: takarito (1db.), dajka (2db.) konyhai kisegité (2db.)

v pedagdgus munkakér: dvoda pedagogus (1db.), kémia szakos tanar (1db.)
Cipd vagy bakancs (kihordasi id6 24 honap):

v’ konyhai kisegitd (1par) dajka (1par), takaritd (1 par) karbantart6 (1 par), udvari

munkas (1par)

Téli kapucnis dzseki, kesztyli (kihordasi id6 36 honap):

v" udvari munkas (1 db, illetve egy par.)
28.7.A munkahelyi telefon hasznalata az SZMSZ mellékletét tartalmazé ,,Vezetékes és
mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata” szerint torténik.

28.8.A felsorolt béren kiviili juttatasok a koltségvetés iddszakos teljesitésének fliggvényében az
oraado pedagdgus szamara is adhato.

28.9. A pedagdgus alkalmazottak és szakalkalmazottak munkaideje és pihend ideje

A 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl, a kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv.62.
§-a, az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény és annak
326/2013. (VII1. 30.) végrehajtasi rendelete alapjan:

v'a pedagdgus és egyéb munkakorben foglalkoztatottak teljes munkaidd mértéke napi
nyolc, heti negyven ora,

v'a munkaltatd elrendelheti, hogy a pedagégus a rendes munkaidén beliil, a
munkakorére, beosztidsara a kotelezd ordjanal tobbet tanitson, az ily moddon
teljesitett kotelezd oraért oradij jar,

v'az elrendelhetd 6rak szama- kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel- egy
tanitasi napon a kettd, egy tanitdsi héten a hat tanitdsi 6rat nem haladhatja meg
(6vodai alkalmazott esetében a gyermekek korében végzett munkadrat kell érteni),

v'a f64llasi munkakorre el8irt Oraszamon, illetve munkakori feladatain tal a
munkavallalo atmeneti tobbletfeladatokat lathat el, aminek felsd hatara naptari
évenként kétszazotven ora,

v’ az alkalmazottak heti pihend ideje a szombat és vasarnap,

v'az Intézmény vezetdje elrendelheti a heti pihenénapra es6 munkavégzést is, ha a heti
pihend nap helyett mas napot jelol ki,

v'a rendkiviili munkaidében végzett tGlmunka dija helyett szabadid6 is kiadhato
(csusztatas).

28.10.Munkaidd — nyilvantartas vezetésének eljaras rendje
A munkaid6é nyilvantartdsanak kotelezettsége minden pedagoégus munkakdrben és nem
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pedagogus munkakorben foglalkoztatottra kiterjed.

Az eljarasrend készitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl, a kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.62.
§-a, az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény és annak
326/2013. (VI11.30.) végrehajtasi rendelete.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak feladata:

e napi rendszerességgel vezetni a megtartott tanitasi érdkat, egyéb foglalkozéasokat
a MozaNaploban (kotelezd oOraszamban teljesitett munkaidd), a rendkiviili
munkaidOben ellatott tanitasi orakat,

e havonta a MozaNaploban a kotelezd, a kotelezén til teljesitett orak, tanoran
kiviili foglalkozasok, egyéni foglalkozasok szamszerii dsszesitése,

e a munkaidd-nyilvantartdas dokumentdldsanak egyeztetése havonta az erre
megbizott intézményvezetd helyettessel,

e havonta a tilmunka elszamolédsanak aldirassal valo elfogadasa, hitelesitése.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak feladata:

e napi rendszerességgel vezetni a nyilvantartast irott formdban, amelyben
alairassal igazolja a napi kotelezd ora teljesitését, rendkiviili munkaidében
ellatott tulmunkat, a munkaidd nyilvantartds vezetését a kozvetlen felettes
naponta ellendrzi.

28.11.Felelosségi korok
Intézményvezetd, intézményegység - vezetd és az altalanos intézményvezetd helyetteseinek
feladata:

ea munkaid nyilvantartds betartdsa és betartatdsa, figyelemmel kisérés heti

rendszerességgel,

e a munkakori leirasok készitése és modositasa,

e a pedagogusok tajékoztatasa,

e a pedagogus tilmunka nyilvantartas vezetése,

ea munkavallalok szabadsaganak, betegszabadsaganak, tappénzes napjainak

jelentése és nyilvantartasa,

e tulmunka elszamolasa, valtozobér feladasa,

e az dvodai intézményegység — vezetd a munkakori leirds szerint vesz részt az

o6vodai intézményegységet ¢érintd egyéb belsd szabalyozok, dokumentacidok

elkészitésében,

e az intézményegység vezetdje tavolléte esetén gondoskodik az 6t helyettesitd

személy megbizasarol.

28.12. A MEE 2000 I. torvény az egyhaz haztartasarol torvény 14. §. (2) bek.-e) alapjan az
intézményben 0nallo alairéként osszeghatar nélkiil az intézményvezetd jogosult utalvanyozni,
100 000 Ft mértékéig utalvanyozasra jogosult az altalanos intézményvezetd helyettes. Az
utalvanyozassal kapcsolatos tovabbi jogkoroket (kotelezettséget vallalo, ellenjegyzd, szakmai
teljesitést igazolo és érvényesitd) a MEE 2005. VIIIL. térvény az egyhaz intézményeirdl 19. §-
anak (2) bek. b) pontja, valamint a 2000 1. térvény az egyhaz héaztartasardl térvény 14. §-anak
(1)-(5) bekezdése tartalmazza.

28.13.A munkavallalok munkaszerzédésébe bele kell foglalni a MEE 2005. évi VIII térvény az
egyhaz intézményeirdl 22. § alapjan a kovetkezot: az alkalmazott kotelesek betartani a MEE

2005. évi VIIL. térvényében, valamint valamennyi szabalyzataban rogzitett eldirasokat.

28.14. A pedagbégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az intézmény
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informatikai eszkozeit hasznalhassa. (Nkt. 63.§ i) bek.) Az intézmény nevel6i szobajaban a
szabad kihelyezésti szamitogépek haszndlatira az internet hozzaféréssel egyiitt az intézmény
nyitva tartdsdig van lehetdség. A vezetdi szobdkban (intézményvezetd helyettesi iroda,
intézményvezetdi iroda, intézményegység-vezetdi iroda) 1évo gépeket a vezetd hozzajarulasaval,
a természettudomanyos szaktanterem informatikai eszkozeit a tanulok kotelezd tanitasi orain és
az egyéb foglalkozasokon til 16 © — ig, az informatikai szaktantermek szamitogépeit csak kiilon
intézményvezetdi és rendszergazdai hozzajarulassal lehet hasznalni.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép a konyvtaros tanar kizarolagos hasznalatiban van a
konyvtar nyitva tartdsanak idejéig.

A hordozhat6 szamitogépek, kiilsé adathordozok az intézményvezetd hozzajarulasaval személyes
hasznalatba adhatok.

A természettudomanyos, az idegen nyelvi labor és informatikai szaktanterem kulcsanak atvétele,
leadasa a gondnoksagon torténik.

28.15. Az ingatlanok bérbeadasa

v’ Az intézmény a nappali rendszerii oktatas zavartalan biztositiasa mellett a fenntarto
jovéhagyasaval az intézmény helyiségeit bérbe adhatja.

v'Bérbeadas csak bérleti szerz6dés megkotésével torténhet.

v Bérleti szerz6dést a fenntarto elzetes beleegyezésével az intézmény vezetdje kothet.

v’ Az dvodai intézményegység helyiségeinek bérbeadasardl, e bérbeadas feltételeirdl az
intézményegység Szervezeti és milkddési szabalyzata rendelkezik.

v’ Alkalmankénti bérbeadas esetén egyszeri bérleti dij kiszabasa allapithat meg.

v’ A bérelhet termek és helyiségek bérbeadasanak hosszabb idStartamat bérleti
szerz6des keretében legfeljebb 6t évre lehet megéllapitani.

MELLEKLETEK

Ovodai intézményegység Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. november 24. napjatol érvényes.

Jelen modositas csak a nevelotestiilet, a sziildi valasztmany, a diakonkormanyzat és az
igazgatotanacs egyetérto javaslataval és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje hatarozatlan idore szol.

Kotelez6 moddositasa jogszabalyokban eldirt modon, az intézményvezeté altali
feliilvizsgalata és a neveldtestiilet véleményének kikérésével torténik.

Kelt.: Nyiregyhaza, 2020. 02. 07.

Kocsisné Sarossy Eméke
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intézményvezet6

Legitimacios zaradékok

A Turéczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény tantestiilete véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kelt.: Nyiregyhaza, 2020. februar 07.

intézményvezeto

jegyzokonyvvezeto

A Tiréczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola sziil6i valasztmanya véleményezte
és elfogadasra javasolta.

Kelt.: Nyiregyhaza, 2020. januar 16.

sziiloi valasztmany elnoke

A Turoczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény diakonkormanyzata
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt.: Nyiregyhaza, 2020. januar 16.

DOK segit6 tanar

DOK vezeté

A Tiréczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézmény igazgatotanacsa véleményezte
és elfogadasra javasolta.

Kelt.: Nyiregyhaza, 2021. november 24.
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igazgatotanacs elnoke

Jovahagyta a Nyiregyhazi Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma:

Kelt. Nyiregyhaza, 2021. november 24.

igazgato lelkész
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT OVODA

TARTALOMJEGYZEK
I. Altalanos rendelkezések

Az 6voda neve

Az 6voda telephelye

Az 6voda fenntartdja

Az 6voda feladata, jogallasa

II. Az 6voda miikodési rendje

A nevelési év

Az 6voda nyitva tartasa

A belépés és a benntartozkodas rendje
A gyermekek felvétele az 6vodaba

II1. Az 6voda vezetési szerkezete

V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.
XIlI.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, az dvodavezetd akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje, a feladatmegosztas rendje

A szakmai munkak$z0sség

A neveldtestiilet

A sziil6i szervezet

A pedagogiai munka ellendrzésének rendje.

Kapcsolattartas rendje, formaja és modja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polésa.

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa.

A téritési dijak befizetése.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasok.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk.

Egyéb jogszabdlyok altal eldirt kérdések, zaro rendelkezések.
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A koznevelési intézmény mitkddésére vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény neve: Turoczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi
Nvelvii Altalanos Iskola

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé6 és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotiasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt szabalyozas alapjan
torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a muikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Biztositja az intézmény jogszerli demokratikus
miikodését, a sziilok, a gyermekek és az 6voda dolgozdinak kapcsolatrendjét.

A szervezeti és milkddési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. (VIIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

e 29/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012.évi I. torvény a munka torvénykonyveérol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntarté a Nyiregyhazi Evangélikus
Egyhazkozség hagyja jova.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelOtestiilet, €s a sziiléi szervezet véleményének kikérésével
fogadja el.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi és az ovoda vezetdjének iroddjdban munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan. Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos. Nkt. 25§ (4)

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok
betartasa az intézményegység valamennyi dolgozéjara, az évodaba jaré gyermekekre és
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azok sziileire nézve kotelezé érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézményegységgel kapcsolatba keriilnek. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatdlyba, és hatarozatlan
idére szol.

Az szabalyzat Kkiterjedésének kore

Az 6voda vezetdjére

Az 6voda neveldtestiiletére

A neveldmunkat kozvetleniil segitOkre

Az 6vodaba felvett gyermekek kozdsségére

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

A sziil6i szervezetre

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézményegység teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsaban.

l. Altalanos rendelkezések

1. Az 6voda neve: Turéczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola

2. Az intézmény székhelye: 4400. Nyiregyhdza, Luther utca 7. sz.

Tel: 42/504-936
OM azonosit6:033432
Adodszama: 18796915215
Honlapja: www.evangelikusisk.hu
Az dvoda 2. sz. telephely: 4400 Nyiregyhaza, Kozép u. 1.
Az 6voda telefonszama: 42/512-700
e-mail: turoczyevang.ovoda
Az 6vodai csoportok szdma: 4
Felvehetd gyermeklétszam: 105 {6

3. Az 6voda fenntartoja: Nyiregyhazi Evangélikus Egyhdzkozség

Alapito okirat szama: 79/1/2009/ - 6vodai feladatellatassal boviilés
Az intézmény fenntartdjanak cime: 4400 Nyiregyhaza, Luther tér 14. sz.

4. Az 6voda feladata:

Az 6voda a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott
feladatok ellatasara létesitett intézmény. Az dvoda a kdznevelési rendszer szakmailag 6nallo
nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik ¢letévétdl az
iskolaba lépésig. Az dvoda pedagdgiai tevékenységrendszere és targyi kornyezete biztositja
az ovodaskoru gyermek fejlédésének és nevelésének legmegfelelobb feltételeit. Az dvodaban,
mikézben az teljesiti a funkcidit (6vo-védd, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd), a
gyermekekben megteremtédnek a kovetkezd életszakaszba (a kisiskolas korba) vald atlépés
belsé pszichikus feltételei. Az dvodai nevelés célja hogy eldsegitse az dvodasok sokoldali
harmonikus fejlodését, a személyiség kibontakozasat, a hatranyok csékkenését, az €letkori €s
egyéni sajatossdgok, valamint az eltérd iitem figyelembevételével.(ideértve a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekek ellatasat is). (326/2012. (XI1.17) Korm. rendelet)

Alapfeladata:
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- Ovodai nevelés, a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

5. Az 6voda jogallasa:

Ovodank az Nkt 20.§-a alapjan tobbcéla, kozos igazgatisu koznevelési intézmény
intézményegységeként miikodik. A kozos igazgatast, koznevelési intézmény szervezeti €s
szakmai tekintetben 6nallo intézményegységek keretében kiilonbozd tipusu nevelési-oktatasi
intézmények feladatait latja el.

Tobbceéll intézmény akkor 1étesithetd, ha a 1étesités €s a mitkodés anyagi, targyi, technikai és
személyi feltételei valamennyi feladat ellatasahoz biztositva vannak. Az intézményegységek
munkdajanak 6sszehangolasat igazgatd tandcs segiti.

Az 6voda fenntartasi és mitkodési koltségeit az évente Osszedllitott fenntartd altal jovahagyott
intézményi koltségvetésben keriil eldiranyzatra. Célunk, hogy az intézményegység targyi
feltételei optimalisan szolgaljak ki a napi miikodést, ugyanakkor tigyeliink a takarékossagra,
allagmegdvasra ¢€s fejlesztésre. A koltségvetési keretek teljes felhasznalasara toreksziink. A
mindség biztositdsa érdekében anyagi lehetdségeinkrdl tervszerlien és folyamatosan
tajékozodunk. Az dvoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, (pl.
terembérlet a fenntartdé jovahagyasaval) ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat. Ezt az
Osszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az 6vodaban a neveldmunka az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan a helyi
pedagdgiai program szerint folyik, melyet minden nevelési év kezdetén nyilvanossagra kell
hozni, és hozzaférhetdségét biztositani kell.

1. Az 6voda miikodésének rendje

Az ovoda miikddésének rendjét az SZMSZ-ben kell meghatarozni. A koz0s igazgatasu
koznevelési  intézmény SZMSZ-e tartalmazza a mikodés kozds szabalyait ¢és
intézményegységenként kiilon-kiilon az egyes intézményegységek mikodését meghatarozo
eloirasokat.

A tanév rendje: a tanév rendjét €s programjat a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves
munkatervben. Az 6voda hétfoétdl péntekig Otnapos munkarenddel miikddik. Eltérd az
intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nevelési év meghatdrozasa:

- szeptember 1-jét61 augusztus 31-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapok szdma: 5

- nyari zaras ideje: 5 hét, melyet az intézményvezetés dontése eléz meg.

- az iskolai 6szi, tavaszi és egyéb sziinetek id6tartama alatt az 6voda a gyermeklétszamtol
fliggden Osszevont csoporttal mikodik.

- az iskolai sziinetek alatt, ha a sziil6k nem igénylik az 6vodai elhelyezést (minimum
10%), a gazdasagi szempontok figyelembe vételével az 6voda zérva tart.

Az intézmény
- nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésdbb februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket

- az ligyeleti ellatasra vonatkozo igényeket az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és
tovabbitani.
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Az 6vodai nevelési év rendjét az o6vodai munkaterv hatdrozza meg. A nevelés nélkiili
munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten tajékoztatast kell
adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az 6voda
honlapjara fel kell tenni.

Az lgyeleti igényeket — a zarva tartast megelézéen legalabb 15 nappal — a csoportokban
kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése az
ovodapedagdgusok feladata, akik azt legkésObb 5 nappal a zéarva tartds el6tt leadjak az
ovodatitkarnak, aki jelzi az tigyeleti igényeket a konyhanak és a gazdasagi irodanak.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan t4jékozodott, felvildgositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A fenntartdi, szakértdi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az 6vodavezetd fogadja.
Az ovodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi. Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

1. Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol a kovetkezd naptari év augusztus 31. napjaig
tart. A szorgalmi 1d6 minden csoportban szeptember 1-jét6l majus 31-ig zajlik. Janius 1- jétol
augusztus 31-ig nyari ¢életet szerveziink.

2. Az 6voda 5 napos munkarenddel hétfétol-péntekig ill. munkanapokon folyamatosan
lizemel.

3. Az 6voda sziikséges feltjitdsa, karbantartasa, fert6tlenitdé nagytakaritdsa a nyari zarés
idGtartamaban torténik. A sziinet iddpontjarol legkésdbb februar 15-ig a sziiloket
tajekoztatni kell.

4. Az 6vodai nevelésnélkiili munkanapok szdma: évenként az 5 napot nem haladhatja meg.
Indokolt esetben a nevelés nélkiili munkanapokon a gyermek feliigyeletérél az 6voda
gondoskodik. A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiléket legaldbb 7 nappal elbtte
tajékoztatni kell.

Tovabba tajékoztatni kell a sziiloket:

- az 6vodai és egyéb elrendelt sziinetek idépontjarol,

- amegemlékezések, a nemzeti, az egyhazi, az 6vodai tinnepek idépontjarol

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjarol.

- a gyermekek napirendjérdl, amelyet a csoportnapld tartalmaz. A napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziil6k a - hazirendben meghatarozottak szerint - a gyermekiiket az
ovodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

5. Az 6voda nyitva tartasa:

Az 6voda reggel 7 oratol 17 6raig tart nyitva.

A gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik 7 6ratol 17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint: 06.50-re érkez6 karbantarto, ill. dajka nyitja, délutan a

munkarend szerinti dajka a takaritds utan 18 orakor zarja. Az 6voda dolgozdinak
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munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztasa az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
melléklete. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotél vald eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi. Az 6voda kapuja a gyermekek biztonsaga érdekében folyamatosan zarva van.
Nyitasa biztonsagi kapunyitoval, ill. csengetéssel.

6. Hitoktatas:

Az o6vodaban - evangélikus egyhdzi fenntartdsi 6voda lévén- lehetévé tessziik, hogy a
gyermekek az ovodaban az evangélikus egyhazi jogi személy altal szervezett hitoktatasban
vegyenek részt, heti két alkalommal. Az 6vodanak biztositania kell a sziikséges targyi
feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a miikodéshez
sziikséges feltételeket. Az 6voda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran
egyittmikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A hit és valldsoktatds idejének és
helyének meghatarozasahoz figyelembe kell venni az é6voda napirendjét, kotott programjait. A
hittanfoglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg, az egyhaz
iranymutatasa szerint. (Nkt. 35. §.)

7. Egyéb a miikddés rendjére vonatkozo rendelkezések:
Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megteleléen kell hasznalni.

A talalo konyhdba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be. Az
ovodaépiiletét cimtablaval és nemzeti szini zaszloval kell ellatni.

Az o6voddban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢letmaoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturélis tevékenységgel fiigg dssze.

Az 6voda helyiségeiben part, politikai céltt mozgalom, vagy parthoz kothetd tevékenység nem
mitkddhet.

Az 6voda dolgozoéi az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda épiiletét az egész nap folyaman zarjuk. Az dvoda kapuja biztonsagi kapunyitoval
muikodik. A sziilék irasbeli megallapodas alapjan feleldsek a kapunyitd rendeltetésszerii
hasznalataért.

Az 6voda minden dolgozdja, gvermeke és sziildje felelds:

- A koz0sségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért

- Az 6voda rendjének és tisztasaganak megdrzéséért

- A takarékos energia felhasznalasért

- A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Foglalkozési
1d6 utan csak szervezett program keretében tartdzkodhatnak az 6vodaban. A tovabbiakrdl a
hazirend rendelkezik.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az O6voda felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak az Ovodavezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.

8. A gyermek ovodai felvétele, csoportok szervezése:
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Az 6voda a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban ovodai foglakozason vesz részt. A
jegyz6- egyhazi intézmények esetében a fenntartd- a sziild kérelmére és az dvodavezeto,
valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja. Felmentési
kérelmét az 6voda fenntartdjahoz és a jegyz6hoz kell benyujtania.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betdlti, ha a jelentkez6 haroméves ¢€s annal idésebb gyermekek felvételi kérelme
teljesithetd.

A sziild, ha a beiratkozas napjan kérte, elektronikus uton értesitést kap arr6l, hogy a
gyermekeke ovodai felvételt nyert, vagy elutasitasra keriilt.

A napi négy ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha a gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat
kovetd 15 napon beliil irasban értesiteni a jegyzot.

- Az 6voda az d6vodai jelentkezés modjat és idejét, a hataridé elott legalabb 30 nappal -
koteles nyilvanossagra hozni.

- Az Ovodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor, amirdl
kozleményt, vagy hirdetményt tesz kozz¢ sajat honlapjan. Ill. a helyben szokasos médon.

- Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot, és
a lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabbd a szilild személyi azonositdjat és
lakcimkartyajat.

- A sziild gyermeke 6vodai felvételét, a nevelési év soran barmikor kérheti. Az Gjonnan
jelentkezd gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik. Az 6vodai felvételi
kérelem elbiralasardl a sziilot értesiteni kell. Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell
foglalni. Az 6vodaba felvett gyermekeket az Intézmény ill. az 6voda tartja nyilvan.

- Az oOvoda az evangélikus egyhaz irant elkotelezett intézményként miikodik, ennek
megfelelden a gyermek felvételének elofeltételeként kikotheti evangélikus felekezetiink
vilagnézetének elfogadasat. (2011.évi CXC. tv. 31§ (2) bek.)

- Amennyiben az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja az alapité okiratban felvehetdk
szamat, az dvoda vezetdje bizottsdgot hozhat 1étre, melyrdl koteles a fenntartdt értesiteni. A
felvételi bizottsag tagjai:

- a fenntart6 képviseldje,
- az 6vodavezetd
- asziiloi szervezet vezetdje

- Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha a gyermeket masik 6voda felvette, (az atvétel napjan) a

jegyzd a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd kimaradasara, a
gyermeket felvették az iskolaba (a nevelési év utolso napjan).
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- Ha az O6vodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket tor6lni kell az dvoda
nyilvantartasabol.

- Az o6vodai csoport kialakitdsanal az 6vodapedagogusok, a sziillok kérését, véleményét is
figyelembe véve az 6voda vezetdje dont.

9. A tankételezettség megallapitasa

A tankoteles kort gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodaban torténd részvétele kérdésében
2020. januar 1-jétdl az Oktatasi Hivatal hoz dontést. Az Oktatasi Hivatal eljarasa
kozigazgatési hatosagi eljaras.

Az eljaras a sziil6 kérelmére indul, hiszen a sziild az, aki barmilyen indokbdl tigy véli, hogy
gyermeke szamara az iskola megkezdése még nem indokolt, nem célszerli. A kérelemben
barmilyen relevans indok leirhato, igy a sziilo leirhatja, miért, milyen okbdl kérelmezi a
felmentést. Az eljarasban ezen koriilmények vizsgalatara keriil sor. A sziil6 a kérelméhez
barmilyen, altala fontosnak tartott iratot, dokumentumot mellékelhet, kikérheti az évodatol
a gyermek fejlédését nyomon kovetd nyomtatvanyt is, €s azt is csatolhatja, ilyen modon a
kérelemmel foglalkozo szakemberek kozvetve az 6voda véleményét is figyelembe vehetik.

Amennyiben az Oktatasi Hivatal hatosagi eljarasa keretében ugy itéli meg, hogy kiilonleges
szakértelemre van sziikség a megalapozott dontés meghozataldhoz, szakértét vesz igénybe.
Az iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére a mar kordbban is jogosult szakértdi bizottsagokat
kérik fel, de a beiskolazasrol vagy az ovodaban maradasrél a szakértoi vizsgalat
eredménye alapjan az Oktatasi Hivatal dont.

Az iskolakezdés halasztasa

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankoteless¢ valik. A torvényes képviseld, vagyis a sziild
vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben vehet részt.

Nincs azonban sziikség arra, hogy a sziil6 vagy a gyam kérelmezze ezt az Oktatasi Hivatalnal,
ha az illetékes pedagogiai szakszolgalatokon keresztiil elérhetd szakértdi bizottsdg adott év
januar 15-e elétt kiallitott véleménye azt tartalmazza, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési
évig oOvodai nevelésben torténd részvétele javasolt. Ebben az esetben a gyermek
automatikusan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Ebben az esetben a
teendd a kovetkezd: a sziildnek a szakértdi bizottsagi véleményt a gyermek dvodéjaban be
kell mutatnia, amely alapjan az Ovoda a koznevelési informécids rendszerben (a
tovabbiakban: KIR) rogziti ezt a tényt.

A sziilének csak akkor javasolt az Oktatasi Hivatalhoz kérelmet benyujtani, ha
szakértoi bizottsagi vélemény nem all rendelkezésre.

A kérelem benyujtasa
Az Oktatasi Hivatal a kérelmeket csak adott év januar 1-jét kovetden fogadja be, és a
kérelem postara adasara csak januar 15-ig van lehetéség.

Ovodakitelezettség, tankotelezettség kiilfoldon torténé teljesitésének bejelentése

Ovodakételes gyermek esetében az EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan a napi négy
oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét
kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat kovetd tizendt napon
beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.
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Az Nkt. 91. § (2) és (3) bekezdése alapjan magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat
tanulmanyokat kiilfoldon és tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is
teljesitheti. Magyarorszagon €16 magyar allampolgar a tankotelezettségét, egyéni munkarend
alapjan, Magyarorszagon miikddd nevelési-oktatasi intézményben teljesitheti. E szakasz (2)-
(3) bekezdése értelmében a tankdteles tanuld tanulmanyainak kiilfoldon torténd folytatasat — a
tankoteles gyermek nyilvantartasa céljabol — be kell jelenteni az Oktatasi Hivatalnak, vagy ha
a tanuld mar hazai iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatojanak és az Oktatasi Hivatalnak. A
kiilfoldi tanulményok ideje alatt a tanuld6 magyarorszagi tanuldi jogviszonya sziinetel, kivéve,
ha tanulményait egyéni munkarenddel rendelkezéként Magyarorszadgon folytatja.

Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy bejelentési kotelezettségiiket a www.oktatas.hu oldal
,»KOznevelés” meniipontjanak ,Kiilfoldre tdvozds” meniipontjdban elektronikus trlap
kitoltésével és postai uton torténd bekiildésével tudjak teljesiteni.

10. T4jékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-16l, és a Hazirendrdl.

- Az dvoda vezetdi irodaban kell elhelyezni

- az 6voda pedagdgiai programjat, amelyet a sziilok szabadon megtekinthetnek.

- a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot, amelyet a betekintésre elkérhetnek. A
hazirendet a folyoson ki kell fliggeszteni, a sziildk tdjékoztatdsa érdekében. A
hazirendet beiratkozaskor minden sziild kézhez kapja.

- A sziildk a dokumentumokrdl szébeli tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétol,
egyeztetett idopontban. Az 6vondk sziiloi értekezleten rendszeresen tajékoztatjak a
szliloket a dokumentumokrol, célokrdl, feladatokrol, szabalyozasokrol.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

- A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az oOvoda vezetdjének jelentik be, hogy milyen {igyben jottek az
intézménybe.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
folytatott idépont egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok
latogatasat kiviilallo személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

II1. Az 6voda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézményegységek feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak ¢és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢s gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények ¢&s igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

1. Intezményvezeto:

- Az intézmény vezetdje, aki magasabb beosztasi alkalmazott, és a NYEEKPR
valasztja meg, munkaltatoi jogkdrt gyakorol.
Jogkorét a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 69. §-a és a
2005.évi VIII. Torvény az egyhaz intézményeirdl hatarozza meg.

Jogkdrébe tartozik, és ennek kovetkeztében feladata:
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felel az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

az intézményi nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a koltségvetés alapjan az intézmény miilkodéséhez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa,

a sziil61 szervezetekkel valo egyiittmitkddés,

a nemzeti, egyhdzi és egyéb iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésének
megszervezése,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

egyeéb a torvény altal eldirt feladatok megvalodsitasaért,

részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

2. Az ovodai intézményegység vezeto felelos:

Az intézményegység vezetd a vezetdi team tagja. Alapvetd vezetdi feladata a dontéshozatal
elokeészitése, informacidk, vélemények gytijtése. Az intézményvezetd mellett 6nallo, szuverén
vezetdi magatartast tanusit, mint a vezetés egyik tagja 6nallo véleményével formalja a
dontéseket.

Szakmai hataskore és feladatai:

Hataskor:

a Hazirend ¢és az SZMSZ szerint betartja és betartatja a gyermekekkel, sziilokkel és
dolgozokkal az 6voda miikodési rend;ét,

javaslatot tesz a szakmai modszertani eszkozok felhasznalasara. Megvalasztja a
szabalyzatban rogzitett szempontoknak megfelelden az Ovodai nevelés oktatas
eszkozeit,

javaslatot tesz beszerzendd taneszkdzokre és a mitkodéshez sziikséges eszkozokre, ill.
az intézmény biztonsagos miikodés¢hez sziikséges karbantartasi feladatokra.

Felelos:

az 6vodai intézményegység szervezetének mikodtetéséért,

elkésziti az intézményegység tevékenységi korére vonatkozd jelentéseket,
beszamolokat, statisztikakat,

szervezi €s iranyitja az Ovodai éves munkatervben meghatdrozott feladatellatast,
rendezvényeket,

az intézményi szabalyzatok alapjan torténo feladatellatasért, a jogszabalyi
eléirasoknak valo folyamatos megfeleltetésért,

a munka- és tiizvédelmi tevékenység 6vodai megszervezéséért,

a hazi tovabbképzések, értekezletek megszervezéséért,

az intézmény 6vodai pedagogiai programjanak jovahagyasaért,

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

a nemzeti tinnepek méltd megszervezéséért,

a helyettesités, beosztas elkészitéséért,

az oOvodaba jelentkezett gyermekek felvételéért, atvételével kapcsolatos tigyviteli
dokumentacioért. Elkésziti az 6vodai szakvéleményt,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasaért,
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- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a szil6i szervezet munkdjanak segitéséért, tdjékoztatja a sziiléi kozosséget és
véleményezteti az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatasat,

- apedagbdgusok a dajkék és egyéb munkatarsak munkajanak irdnyitasaért,

- rendszeresen tdjékoztatja a dolgozdkat az aktualis feladatokrol, aktiv szerepvallalasra

0sztonoz,

- 1irényitja és szervezi az Ovodai dolgozok Onértékelését, az oOnértékelési csoport
vezetésével,

- intézményi delegaltként részt vesz az intézményegység dolgozdinak mindsitési
eljarasaban,

- kiemelked6 munkavégzésért jutalmazasra javaslatot tesz,
- az igazgatdtandcs iilésein az 6vodai intézményegységet érintd kérdésekben képviseli a
dolgozok érdekeit.

Ellatja mas jogszabaly altal a hataskorébe utalt feladatokat, részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

Az 6vodavezetd intézményben benntartozkodasanak rendje:

Az ¢6voda nyitvatartasi idejében az &6voda vezetdjének, ill. kijelolt helyettesitojének,
megbizottjanak az 6vodaba kell tartdzkodnia.

3. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
iigyekben, a koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.1. A neveldtestiilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a 20/ 2012 EMMI r. 117. §-a hatarozza meg. A nevelOtestiilet véleményezd és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet
dontési jogkore:

- a pedagodgiai program ¢és modositasanak elfogadasa

-az SZMSZ, a hazirend moddositasainak elfogaddsa- a nevelési év munkatervének
elfogadasa

- az intézményi Onértékelési program elfogadasa

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

- tovabbképzési program elfogadasa

- az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

- a neveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

- a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
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A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzédszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére, vagy dontésére bizottsagot
hozhat létre, 1ll. egyes jogkorok gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

3.2. A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

- intézményi Onértékelési program

- éves Onértékelési terv

- éves munkaterv

- apedagogiai program

- azSZMSZ

- ahazirend

- az 6voda feladataira irdnyul6 atfogoé elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat

Az dvodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak. (ill. e-mailben elkiildi)

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt. A neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

- a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét
- a jelenlévok szamat

- az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- a meghivottak nevét

- a jelenlévok hozzéaszolasat

- a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil egy
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

3.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevelo6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3.4. Szakmai munkakdzosség
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Az intézmény pedagogusai — legalabb 0t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkak6zdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen szabalyzat
hatarozza meg.

3.5. A szakmai munkak6zdsség dont:

- miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
- szakteruletén a nevelotestilet altal atruhazott kérdésekrol

3.6. A szakmai munkak6zosség véleményezi:

- a pedagdgiai programot,

- a tovabbképzési programot,

- a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,

- szakteriiletét érintden a pedagodgiai munka eredményességét,
- a vezetOi palyazat szakmai programjat.

3.7. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

- az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,

- ellendrzéséhez- a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz,

- a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz,

- a sajatos nevelési igényl ¢és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

- a pedagogusok szakmai munkajanak timogatasahoz- a nevelémunka targyi feltételeinek
fejlesztéséhez.

3.8. A munkak6zosség feladatai a pedagdgusok munkajanak segitésében:

- a munkakozosség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

- mddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben,

- modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

- a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

- a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulméanyozésa ¢és felhasznalasa,

- palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa- a palyazati lehetdségek figyelemmel
kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak, lebonyolitasa és elszamolésa.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

3.9. A szakmai munkak6zdsség vezetdje
Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az 6vodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

- a szakmai munkak&zosség 6nallo, felelds vezetéséért,
- a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért,

- a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,
- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,
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- az uj mddszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
- a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért,
- a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.

3.10. Kapcsolattartas rendje:
- Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

- Irasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4. A pedagogus kotelessége, jogai

A Nkt. 62.§-a alapjan a pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatéasa,
az ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak megfeleld ismeretek 4tadasa, elsajatitdsdnak
ellendrzése. A neveld és oktatd munka soran gondoskodjék a gyermekek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
litemét, szociokulturdlis hatterét. Tovabba a kiilonleges banasmodot igényld gyerekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon a gyogypedagogussal, vagy mas
segitd szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat
eldsegitse.

Kotelessége, hogy elomozditsa a gyermekek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara. Neveljen egymas
szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre.

A sziil6t rendszeresen tajékoztassa az dvodai tevékenységekrol, a gyermek magatartasarol, az
ezzel kapcsolatos problémakrol. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést.

Munkdjat a munkakori leirdsanak alapjan végezze. A pedagodgiai programban és az itt is
meghatdrozott adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Az oOvodapedagogus kotott munkaidejét a teljes oOvodai életet magéaban foglald
foglalkozasokra kell forditania, tovabba heti négy ordban a nevelést elOkészitd azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok és eseti helyettesitést lat el.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat tiszteletben tartsak, neveldi
tevékenységét értékeljék. (Nkt. 63.§)

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos orszagos
feladatokban, pedagdgiai kutatomunkaban. A pedagogusok eldmeneteli rendszere a Nkt. 64§-
a alapjan keriil meghatarozasra.

A pedagdgus, intézményi és vezetdi Onértékelés megvaldsitasaban a tanitasi-tanuldsi folyamat
¢s a pedagogiai munka mindsége all. A pedagdgusok feleldssége abban 4all, hogy a
foglalkozaslatogatasok és az azt kovetd interju valamint a dokumentumellendrzés soran-ugy a
belsd, mint a kiilsé ellendrzésnél- felkésziiltségliket, pedagdgiai kompetenciajukat,
hivatasszeretetiiket bizonyitsak.
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A 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢és véleményezésérdl szold rendelet szabalyozza az
alabbiakat:

a) munkakori alkalmassagi vizsgalat: annak megéllapitdsa, hogy egy meghatarozott
munkakorben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy Szamara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni.

b) szakmai alkalmassagi vizsgalat: a szakma elsajatitasanak megkezdését megel6zo, illetéleg
a képzés és az atképzés idoszakaban az alkalmassag véleményezése érdekében végzett orvosi
vizsgalat,

c) személyi higiénés alkalmassagi vizsgélat: annak megdallapitdsa, hogy jarvanyiigyi
szempontb6l kiemelt munkateriileten munkat végzé személy fert6z6 megbetegedése masok
egészségét nem veszélyezteti,

d) munkdt végzd személy: aki nem szervezett munkavégzés keretében jarvanyligyi
szempontbol kiemelt munkateriileten tevékenységet folytat.

A dolgozonak bejelentési kotelezettsége van a tartds betegségrol, illetve barmely ok, ami
miatt a munkdjdt nem tudja elldtni. Szabadsdg kérelmét irasban kell leadnia a
munkaltatdjanak.

A munka alkalmassagi vizsgalatot a munkakorhoz kapcsolédoan évente sziikséges elvégezni.
Jarvanyligyi okokbdl a betegség lefolyasa utan sziikséges megismételni.

Tartés betegség, vagy gyogykezelés alatt 4ll6 dolgozonak ismételt munka alkalmassagi
vizsgalat sziikséges.

Az els6foku munkakori orvosi alkalmassagi véleményt, vagy az egészségiligyi konyvét a
dolgoz6 minden nap maganal tartja esetleges ellenérzés végett. A Munkaltatd a masolatot
tarolja az alkalmassagot igazolé dokumentumrol.

Az orvosi alkalmassagi vizsgalatot a Foglalkozas egészségiigy végzi. 4400 Nyiregyhaza,
Szent Istvan u. 14. sz.)

5 Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé alkalmazott,
akinek munkakdre elsdsorban az intézmény jogszeri és rendeltetésszerii miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése. Részletes feladatkorét a munkakdri leirds tartalmazza.

6 Dajkak, pedagogiai asszisztens, technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevod jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

Altalanos feladataik:

- az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja. A biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

- a munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken aktivan részt vesz.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.
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- az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, a feladat ellatasdban. Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
- a munkakori leirds alapjén a legjobb tuddsuk szerint végzik munkéjukat.

7. Az intézmény i(igazgato) tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
evangélikus egyhaz delegaltjaibol alld igazgatotanacs mitkodik. Az intézmény vezetdje €s az
intézményegység - vezetd az igazgatotanacs értekezletein beszamol az igazgatotanacsnak, aki
az allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

8. S7ziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A szilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a hdzirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elnokével az 6vodai intézményegység-vezetd, illetve intézményvezetd, a
csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozadi jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyagénak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az O6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyd nevelomunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol. Az 6vodapedagogus a csoport
sziil6i szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, ¢érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol vald tajékoztatds a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A szuloi szervezet:

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:

- a pedagdgiai program elfogadésakor,

- az SZMSZ elfogadasakor,

- a hazirend elfogadasakor

- a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,
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- a szervezett kiilonfoglalkozasok megszervezésével kapcsolatosan,

- a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

- az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a vezetOk ¢és a szililoi szervezet kozotti kapcsolattartdas modjanak meghatarozasaban,

- a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢s a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

- a sziiléket anyagilag is érintd iligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

- a nem ingyenes szolgaltatasok (kiilon foglalkozasok) korébe tartozd programok
Osszeghataranak megallapitasakor,

- vezetOi palyazatnal,

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezo
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések Az 6vodavezetd
titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjén a sziil6k
szdmara hozzaférhetd

- az 6voda pedagogiai programja,
- szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),
- hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya erre kijeldlt faliajsagon megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas iddpontjarol a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotdl. A sziilok az 6vodavezetotdl, a csoport
ovodapedagdgusatol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idépontja a
sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az Ovodai beiratkozas elott is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hézirend egy példanyat minden szild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

IV. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje:

1. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az d6vodaban folyd pedagodgiai és egyéb
tevékenység hatékonysaganak mérése.
2. Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el, mely az éves munkaterv része.
3. Az ellendrzési tervben nem szerepld hatosagi vagy rendkiviili ellendrzések tartalmarol az
intézmény vezetdje tajékoztatja az 6vodavezetot.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- a szakmai munkak6zosség

- a sziilok szervezete
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4. A nevelési év soran az 6vodavezetd minden 6évodapedagdgus munkajat értékeli legalabb
egy alkalommal. Az ellenérzésbe bevonhatja: a szakmai munkak6zosség vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra észrevételt
tehet.

5. A pedagogiai munka ellendrzésének eredményeit, az ellenérzés tapasztalatait a nevelési
évet zard értekezleten értékelni  kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Az intézmény Onértékelési programot készit. Az intézményi, pedagogus és vezetdi
onértékelés fokuszaban a tanuldsi-tanitasi folyamat, a pedagdgiai munka mindsége all. Célja
meghatarozni az erdsségeket, a fejlesztendo teriileteket, amelynek javitasara célokat jelolnek
ki és fejlesztéseket inditanak el. Kiemelt célok:

- iranymutatast ad az intézmény pedagdgiai szakmai munkajanak fejlesztéséhez,

- az intézményi, pedagogus €s vezetdi szinteken segiti a tanfeliigyeleti ellendrzést,

- timogatja a pedagogus, vezetd felkésziilését a mindsitésre,

- a belsd értékelési csoport meghatidrozza a rovid és kozéptava célokat, az onértékelésben
részt vevok feladatait.

7. Szakmai szervezetekben az 6vodavezetd illetve az altala felkért pedagogus képviseli az
ovodat:

a. a Pedagogiai Szakszolgalat 6vodat érintd tajékoztatdin,

b. a kozintézmények képviseldivel, munkatarsaival szervezett programokon,

c. a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal szervezett tovabbképzésen, szakmai napokon,
értekezleteken,

d. 6vodat érintd varosi rendezvényeken, médiaban.

V. Kapcsolattartas rendje, formaja és modja

Az ovoda belsd kapcsolatainak rendszere:

1.) Kapcsolattartas a Fenntartoval: rendszeres kapcsolatot tart az 6voda a fenntartoval: az
igazgato lelkésszel, az 6voda lelkésszel. Tajékoztatja Oket rendkiviili eseményekrol,
egyeztetnek kozos alkalmakrol, programokrol, tinnepek megszervezésérdl az éves
Munkaterv alapjan. Az dvodai intézményegység vezetd évente kétszer beszamol az
ovoda munkajardl. (az intézmény irasbeli félévi és év végi értékelésében) Az 6voda
dolgoz6i rendszeresen, - legaldbb havonta- részt vesznek Istentiszteleten, egyéb
gylilekezeti alkalmakon.

Az intézmény lelkésze: Zsarnainé Urban Nora.
Ovodankban heti rendszerességgel hittan gyermekfoglalkozast tart. Az Ovoda
dolgoz6i szamara havonta dhitatot vezet, illetve {linnepi, és egyéb rendezvények
alkalmédval segiti az Intézmény lelki vezetését.

2.) Kapcsolatot tart az altalanos iskolaval: rendszeres konzultalas, értekezlet az
igazgatoval, igazgatohelyettessel, a munkak6zdsség vezetdkkel, pedagdgusokkal a
mikodési feladatok ellatdsa érdekében, a kozds rendezvények, itinnepi alkalmak
sikeres megszervezése érdekében az éves munkaterv alapjan.

Kapcsolattartd: az Ovodavezetd ¢és altala felkért ovodapedagogus. A kapcsolat
tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.
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A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, kozos rendezvényeken valo
részvétel.
Gyakorisag: alkalmankénti latogatas, iinnepek

3.) A gazdasagi irodaval rendszeres kapcsolattartas a koltségvetési, elszamolasi, az
étkezés jelentési és egyéb pénziigyekben.

4.) Kapcsolattartas az igazgatotanaccsal: az ovoda vezetdje igazgatotanacsi tagként részt
vesz az igazgatdtanacs munkajaban. Tajékoztatja a tagokat az dvodaban tervezett és
megvalositott feladatokrol. Részt vesz a dontésekben. Az igazgatdtanacs tagja tovabba
az dvodai sziildi szervezet vezetdje.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1.) Luther Marton Evangélikus Kollégium f6z6konyhéja

Napi haromszori €tkezést biztosit az 6vodas gyermekek részére, a készétel szallitasarol
kozegészségligyi szabalyok betartasaval gondoskodik.

Az 6vodai telephelyeken talalokonyha miikddik és a HACCP rendszer mitkodtetésével
biztositjuk a gyermekek étkeztetését.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, Ovodatitkar, gazdasagi iroda

Feladata: napi rendszerességgel étkezés jelentés leadasa, egyeztetések.

2.) A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatds alapja a
fenntartd ¢és az egészségligyi szolgaltatdo altal megkotott megallapodas tartalma.
Ovodéankban évente kétszer fogaszati sziirést végez Dr. Poka Arpad fogorvos.
Ovodanknak gyermekorvosa: Dr. Mérnyi Agnes

Ovodéank védéndje: Farkas Zoltanné

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

3.) Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, ill. vizsgalat kérés alkalmaval a pedagdgiai jellemzést
készité ovodapedagogus. A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni
fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben. A kapcsolat
formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten vald részvétel. Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden,
illetve a pszicholdgus, logopédus €s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.) Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.
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A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.) Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgélat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekveédelmi felelds.
Az o6vodai és iskolai szocidlis segités céljabol intézménylinkbe kirendelt: Kerezsiné
Istvan Orsolya (0vodai-¢s iskolai szocialis segitd) végzi.
Elérhetésége:  Telefonon:+36/30/326-6235
Személyesen: Ovodankban csiitortokonként 8-1-0 oraig a neveldi
szobaban
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.
Az O6vodai és csaladi problémdk esetén egyéni tandcsadéds, segitd beszélgetések,
segitségnyujtas az ligyintézésben.
A kapcsolat  formédja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkzosség védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen- esetmegbeszélés — az ovoda
részvételével, a szolgalat felkérésére- sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti
szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetové
téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisaga: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatdrozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.
6.) Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

VI. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és

maddjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

- sziiletésnapok

- névnapok

- Mikulés

- karacsony

- farsang

- marcius 15-€

- husvét

- anyak napja

- gyermeknap

- évzaro, nagycsoportosok bucsuztatasa

Az anydak napja, az évzarod és a gyermeknap nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is
hivhatok.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Az Uinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

- Az 6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése.

- T4j¢koztato informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

- Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjeldlésével).

- A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan
elvégzése.

- Alkalomhoz il16 61tozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapodlo; nemzeti iinnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

1. Az o6voda kiils6 megjelenése, az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

- Az o6voda épiiletét marc. 15-e, augusztus 20-a és oktober 23-a eldtt négy nappal fel
kell lobogdzni.

- A z4sz16 tisztitasarol évente koteles gondoskodni az dvodavezetd, az intézményvezetd
elhasznalodasa, lopasa esetén koteles potolni.

2. A gyermekkdzosséggel kapcesolatos hagyomanyok:

- A csoporton beliil kdzosen koszontjiik a sziiletésnapjukat vagy névnapjukat tinnepld
gyermekeket.

3. A dolgozokkal kapcsolatos hagyomanyaink:

- szakmai napok
- nevelés nélkiili munkanapok
- hazi bemutatok — foglalkozaslatogatasok
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- karacsonyi iinnepség
- pedagdgusnap
- kirandulés
- A pélyakezdd, illetve Gijonnan belépd dolgozok segitése. Hospitalasi lehetdség
biztositasa. Gyakornoki program miikddtetése.
- Névnapi megemlékezés
- A nyugdijba vonul6 dolgozok blicsuztatasa.
- A jubileumi jutalom atadasa.
4. Megemlékezések a kdrnyezetvédelmi iinnepekrol:

- aviz vildgnapja (marcius 22.)
- aFold napja (4prilis 22.
- madarak, fak napja (majus 10.)

A szervezett programok a pedagdgiai programban vannak megtervezve.
VII. A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl valo elkiilonitéstdl és a legrovidebb 1dén belill értesiti a sziiloket. Hogy a
gyermek ismét egészséges, azt az orvosnak kell igazolnia.

- Ha a gyermek az o6vodai foglalkozasokrdl tdvol marad, mulasztasat igazolni kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- A sziil§ eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy a gyermekét nem viszi ovodaba. (csak
rendkiviili esemény esetén)

- A gyermek beteg volt, és ezt orvosi igazolassal igazolja a sziil6. (Hazirend)

- A gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tudott az 6vodaban megjelenni.

Ha a mulasztast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt az
ovodavezetd értesiti az illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést
kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet készit és
meghatarozza a tovabbi feladatokat.

Ha a gyermek egy nevelési évben tiz napnal tobbet hidnyzik, az 6voda vezetdje értesiti az
illetékes 4altalanos szabalysértési hatdsagot, a jegyzot. (gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi
feladatok ellatasarol szolo 331/2006. (XI1.23.) Korm. Rendelet). A szabalysértési tényallas
mértéke a kozoktatasi torvény 24.§(3) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevod
gyermek esetében tizenegy nap.

Ha az igazolatlan mulasztas eléri a hisz napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti az
illetekes gyamhatdsagot.

rrrrrr

A 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet, tovabba a 19/2015 (VIL.20.) Korm. rendelet alapjan
ovodankban a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozatot
tolthetnek ki a sziilok. A meghatarozott jogcimek alapjan (pl. rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas, tartdos betegség, harom vagy tobb gyermek esetében, ill. jovedelem alapjan)
ingyenesen étkezhetnek ovodasaink.
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Akik ebbe a kategoridkba nem esnek bele, azok étkezési téritési dijat fizetnek.

- A téritési dij mértékét a gazdasagi iroda allapitja meg.

- A téritési dij befizetése csoportos beszedési megbizassal torténik minden honap 3.-tol.

- Hianyzéas esetén az étkezés lemondhatd minden nap 10 o6rdig személyesen, vagy
telefonon az 6vodaban.

- A lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a kovetkez6 honapban irhato jova.

- Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.

Az étkezés rendje:

A gyermekeknek az ovodaban napi haromszori étkezés biztositott. A gyermekek Ovodai
étkeztetését a Luther Marton kollégium altal kotott szerzédés keretében torténik. Az
egészséges taplalkozasnak megfeleld norméak betartasdval, tartalmas jo mindségl ételek és
¢lelmiszerek készitésével és felhasznaldsaval biztositjak az étkezést a gyermekek szamara. A
gyermekek rendszeresen kapnak gyiimolcsot, €s napjaban tobbszor folyadékot biztositunk.
(tisztitott viz, tea) Az Ovodasokat kérjiik, Osztondzziikk arra, hogy az dvodai ételeket
megkostoljak, elfogyasszak.

IX. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

- Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertétlenités, mosogatas,
takaritas, stb.) Az 6voda talalokonyhdjanak a sziikséges HACCP eldirasoknak meg
kell felelni.

- A munkakori alkalmassagi vizsgéalatok elvégzése egészségiigyi szolgélattal kotott
érvényes szerz0dés alapjan torténik.

- Az O6vodaba jaro gyermekek részére biztositani kell az intézményen beliili
egészsegligyl gondozas feltételeit, melyet jelen esetben a fogorvos és védond lat el,
akik évente kétszer altalanos vizsgalatot tartanak. A gyermek haziorvosa véleményezi
az iskolaérettség szintjét a testi fejlettségre, érettségre, a gyermekek egészségi
allapotara vonatkozdan.

- Az intézmény vezetSje az ANTSZ-szel koteles egyiittmitkdni, adatokat szolgaltatni,
sziikség szerint ferttlenitést kérni.

- A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat.
Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl
vald elkiilonitésrdl, a lehetd legrovidebb iddn belill értesiti a gyermek sziileit,
gondoskodik a beteg gyermekrol, sziikség esetén orvosi segitséget kér.

- A lazas, beteg gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil az
6vodabdl haza kell vinnie.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat a teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

- A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

- Fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
a tisztasagra.

- Csoportszobaban csak a gyermekek és a munkéjukat végzé dolgozok tartozkodhatnak.
A sziilok csak engedélyezett alkalmakkor 1éphetnek be a csoportszobaba (nyilt nap,
tinnepélyek, sziilok szdmara szervezett programok alkalméval), mely utan a padlézat
fertOtlenitd felmosasat el kell végezni.
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X. Intézményi védé, 6vo eldirasok; A gyermekek egészségét veszélyeztetdo helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasok

- A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

- A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

- Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az &vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulmdnyozni és az alkalmazéds soran
betartani.

- Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében kodos beléptetd rendszerrel vannak
felszerelve. A kaput és az ajtdt minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy mas
gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

- Ovodaba 1épéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket. Az
ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed, illetve
az ovodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény munkavédelmi oktatoja: Vékony Tibor
Feladata: Az intézmény dolgozoit évente munka-¢s tiizvédelmi oktatasban részesiti.

1. Az intézményvezetd munkavédelmi
feladatai:
- A sziikséges ¢€s balesetmentes munkakoriilmények feltételeinek biztositasa
- A sziikséges ¢és balesetmentes koriilmények biztositasa az 6voda teljes teriiletén.
- A munkavédelemmel kapcsolatos hataskorok meghatarozéasa, azok rogzitése irasban.
Szabalyzatok elkészitése, tdjékoztatas és betartatasa.
feleléssége:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugoézasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

- hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

- hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id0szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,
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- a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell, - évente az intézmény egész
teriiletét felmérjék a védod, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol,

- avéddruha, munkaruha biztositasa a dolgozok szdmara (szabvanynak megfelel0)

2. Az 6vodapedagogusok baleset megeldzési, munkavédelmi feladatai:

- Beérkezéskor ellendrzi, hogy a csoportszoba balesetvédelmi szempontbol megfelel-e
az el6irasoknak?

- Balesetet el6idéz0 koriilmény esetén intézkedik annak megsziintetésérol, gondoskodik
a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl, jelenti az 6voda vezetdjének.

- Az udvari maszékdk rendszeres szemléje, feliilvizsgalata az oOvodavezetovel,
karbantartoval kdzdsen torténik.

- Allando feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, folyosén, mosdoban, udvaron,
tovabba sétak, kirdndulasok alkalméval. Séta sordn min. 10 gyermekhez legyen 1
feln6tt kisérd.

- Fokozott figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységeit: mozgés, jaték, étkezés,
torna, mosdohasznalat. A baleset el6fordulhat csuiszasbol, elesésébdl, 6sszetitkdozésbol,
félrenyelésbdl stb. Az dvodas gyermek rosszulléte, sériilése esetén azonnal intézkedik
(sebfertbtlenités, kisebb hamsériilés bekotozése, stb.) Sulyos esetben azonnal
intézkedik, hogy a gyermek orvosi ellatasban részesiiljon. (ment6t hiv) A sziilét ebben
az esetben azonnal értesiti. A sziilonek kotelessége tdjékoztatni az Ovodavezetot
beiratkozaskor, ha a gyermeknek tartés betegsége van, vagy kiilonleges ellatast
igényel. Tovabba a sziil6 tajékoztatja az 6vondt, ha a gyermek egészségi allapotdban
valamilyen valtozas all be. (pl. cukorbetegség, allergia) Ha a gyermeknek ehhez
kapcsol6dd rohama vagy reakcidja van, az 6vond ennek megfeleléen intézkedik a
gyermek ellatasarol.

- Dohanyozni az 6voda helyiségeiben €s egész teriiletén tilos!

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

- A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

- Ugyel arra, hogy a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak
otthonrol ne kertilhessenek az 6vodaba.

- A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkzok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

- Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

- Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- Veszélyforrast jelentd munkateriileteket mindig zarjak.

- Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

- Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

3. Munkabalesetek kivizsgdldsdnak rendje:

Munkabaleset bejelentése: a bekovetkezett balesetet be kell jelenteni az intézmény
vezetdjének és a munkavédelmi megbizottnak nyilvantartasba vétel céljabol az alabbi
balesteket kell azonnal személyesen, vagy telefonon bejelenteni €s 24 oran beliil
irdsban is megerdsiteni:

- abaleset a sériilt halalat okozza,
- kettonél tobb személy sériilését, vagy egészségkarosodasat okozta,
- sulyos csonkolassal jart (ujj, kéz, 1ab elvesztése) vagy ennek sulyosabb esete.
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4. Gyermekbalesetek kivizsgalasa, nyilvantartasa:

- Minden gyermekbalesetet ki kell vizsgalni és nyilvantartasba kell venni.
- A kivizsgéléas eredményét az erre a célra kiadott jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell vizsgalnia
¢s nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, ¢és az ahhoz kapcsolodd bejelentési
kotelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az Gvodavezetd végzi.

Az udvaron csak olyan jatékeszkozok szerepelhetnek, melyek az MSZ EN 1176 és MSZ EN
1177 szabvany és a 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet eldirasainak megfelelnek.

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szllo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset kortilményeinek kivizsgélasa
- jegyzbékonyv készitése
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentés a fenntartonak
- a munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset koriillményeinek
a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges felelossége, hogy:
- a gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
- az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

5. Az 6voda éltal hasznalt kételez6 dokumentumok:
- a Munkaterv,
az SZMSZ,
a Hazirend,
- aPedagogiai program,
- Ovodai szakvélemény,
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI 1. 87. §
(1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehetd) elektronikus
uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.
Az 6voda 4altal hasznalt nyomtatvanyok:
a) felvételi eldjegyzési naplo,
b) felvételi és mulasztasi napld,
C) ovodai csoportnaplo,
d) o6vodai torzskonyv,
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e) az ovodai felvétel iranti kérelem,

f) Sziil6i kérelem felmentés irant,

g) Sziiléi nyilatkozat 6vodakdtelezettség kiilfoldon valo teljesitésérol,

h) Sziil6i kérelem tavolmaradas engedélyezésérol,

1) oOvodavaltasi bejelentési lap,

J) A Kkotelezd6 O6vodai foglalkozasokrol vald igazolatlan mulasztasok

dokumentécioja.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovadhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus 1ton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt
irat. A koznevelési intézmény a gyermekek adatait nyilvantartja: neve, sziiletési
helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgarsag esetén a
tartozkodas jogcime. (okirat szam) Tovabba a sziild neve, lakohelye, telefonszama,
a gyermek oOvodai fejlédésével kapcsolatos adatok, és a gyermek &vodai
jogviszonyaval kapcsolatos adatok, a gyermek oktatasi azonositdja.

6. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
a) Nevelési idében szervezett, 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,
- szinhaz-, mizeum-, kidllitas latogatas,
- sportprogramok,
- iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy a gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjarol
¢s a kozlekedési eszkozrol.

- Az o6vodavezetd tajékoztatasa elOzetesen szdban, csoportnaplojaban torténd
nyilatkozatok  aladirdsdval majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisér6k neve, iddtartam,
kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban (utas lista)

b) Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
- A HACCP —clé6irasok betartasa mindenki feleléssége.
- Az intézmény egész teriiletén szigoruian tilos a dohdnyzas.
- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

XIl.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az ovoda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a gyermekek és az 6voda dolgozdinak egészségét, biztonsagat veszélyezteti.

llyen lehet: természeti katasztrofa, az épiiletben eléforduld karok, tliz, robbantassal torténd
fenyegetés
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A megeldzés érdekében az intézmény vezetdjének esetenként, a dajkaknak a mindennapi
feladatok végzése soran kotelezd jelleggel ellendrizniiik kell, hogy az 6évodéban rendkiviili
esemény, targy, bombadra utal6 eszkoz, szokatlan dolog nem tapasztalhato-e.

1. Eljaras rendKkiviili esemény kapcsan:

A mennyiben rendellenességet észlelnek haladéktalanul kételes személyesen, vagy telefonon
az illetékeseknek jelenteni. Az érintett vezetd illetve dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont. Amennyiben az Ovodavezetdé nem tartozik az épiiletben, a helyettese, illetve
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a
bejelentésérdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

- Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

2.) Eljaras bombariadoé esetén:

1. Ha a fenyegetés kozvetleniil az intézménybe érkezik:

- A hivast fogadd Orizze meg higgadtsagat, ne ellenkezzen, vegye komolyan a
fenyegetést, probalja meg minél tovabb beszéltetni a fenyegetdt. Probaljon meg
minden fontos hattér informaciot megjegyezni. Ezt kdvetden a csoportszobakba
személyesen szolni az dvodapedagodgusoknak, hogy a gyermekekkel egyiitt azonnal
hagyjék el az épiiletet.

- A bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget (107 vagy
112) és haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését. Az épiiletet azonnal el
kell hagyni és minden eszkoz itt marad (ruhéazat, telefon, taska). A panikhelyzet
elkeriilése érdekében, a gyerekeknek azt kell mondani, hogy az épiiletben valami
elromlott. A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

2. Ha a fenyegetés a rendOrségt6l kapott informacid alapjan torténik:

A RENDORSEG UTASITASAIT KELL KOVETNI.

KIURITES MINDEN ESETBEN:

- Az ¢épiilet teljes kiiiritését el kell végezni, ligyelve a kovetkezdkre! (,Kiiiritési terv”
alapjan)

- Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplét (a napi 1étszam megéllapitasa miatt)

- A termeken kiviil tartozkoddkra is gondolni kell (mosdo, elkiilonitd)

- Az ajtokat, az ablakokat lehet6ség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbanas
hatasanak csokkentése miatt

- A helyzet alapjan dontsiik el, mit mondjunk a gyermekeknek. Keriljik a
panikhangulatot.

- A kivonulasi utakat a gyermekek kikisérése elott ellendrizzék a tlizszerészek, ha ez
még nem tortént meg mondjuk meg nekik, hogy semmihez se nyaljanak.

- A helyszint a neveld hagyhatja el utoljara, miutdn meggy6zddik arrdl nem maradt-e
gyermek az épiiletben.
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- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden az 6
vezetdjiik utasitasa szerint kell eljarni.

- Oktatasi feladatok: a tervet a dolgozokkal ismertetni kell.

- A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos intézményben
(Nyiregyhdzi Evangélikus Kossuth Lajos Gimnazium) torténik. A tlizvédelmi
szabalyzat a mellékletben.

Munkaidében és munkasziineti idében értesitendo személvek neve és cime;

I/ Kovacsné Mraz Agnes,, 6vodai intézményegységvezetd
4400Nyiregyhaza, Er u. 28. Telefon:+36/42/789-391,+36/20/824-9067

2/ Miveleti csoport/ Tlizjelzés lemondasa: 42/ 594-546
Tizoltosag: 4400 Nyiregyhaza, Erdésor 5. Tel: 105;+36/42/404-444

3/ Sz-Sz- Bereg Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag: 4400 Nyiregyhaza, Erddsor 5. Tel:
+36/42/ 594-609

4/ FBM Security Kft.
Nyiregyhéaza, Szegfli utca 48.
Telefon/Fax:+36/42/400-030 (azonositonk:8703)

S5/Fiist elvezetés és fiistjelzés karbantartas:
Gulacsi Attila:+36/30/678-8038

6/Felvono karbantartas:
Thyssen Krupp kft. 1158 Budapest, Korvasut sor 110.
Karbantarté: Balogh Andras:+36/20/975-8650

Elektromos Fdkapcsolo helye: az 6vodai épiilet foldszinti és emeleti fogadotere.

XII. Zaro rendelkezések

A Turdczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
SZMSZ-¢ét az intézmény nevelGtestiilete fogadja el, és a fenntartd jovdhagyasaval valik
érvényesse.

A Turéczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
SZMSZ-ében foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik:
- Munkakori leirasok
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Legitimacios zaradékok
A Tiiréezy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 6vodai intézményegység nevelotestiilete
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt.:Nyiregyhaza, 2020. januar 31.

intézményegység-vezeto

jegyzokonyvvezeto

A Tiréczy Zoltin Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményegység sziil6i munkakozossége
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt.: Nyiregyhaza, 2020. januar 31.

sziiloi valasztmany elnoke

A Turéczy Zoltin Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény igazgatotanacsa véleményezte
és elfogadasra javasolta.

Kelt.: Nyiregyhaza, 2020. aprilis 15.

igazgatotanacs elnoke
Jovahagyta a Nyiregyhazi Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma

Kelt. Nyiregyhaza, 2021. november 24.

igazgato lelkész
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