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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Bevezetd
A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az

intézmény szervezeti felépitését, milkdodésének belsé rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a kozoktatasrdl szold 2011 évi CXC. torvény 25 §
értelmében az intézmény jogszerii €s zavartalan és demokratikus miikodésének biztositasa, a tanuloi

jogok érvényesiilése, a sziilok, tanuldk és pedagodgusok kézotti kapesolat erdsitése.

A Szervezeti és Mukoddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kmety Gyorgy Evangélikus
Altalanos Iskola és Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Az SZMSZ az
intézménypedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony

megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata
¢s kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagodgusanak, egyéb alkalmazottjdnak, az iskola
tanuldinak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetleg igénybe

veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Egy adott iskola szervezeti és miikddési szabalyzata jogszeriien csak a hatdlyos magasabb szintli és

helyi jogszabalyok figyelembevételével készithetd el.

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok alkalmazandok.
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol
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110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden nytjtando

szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szold 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben ¢és tartalmiban is illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz.
Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo egyéb helyi szabalyok
e Alapito okirat - az intézmény jogszerli miikodését biztositja. Az alapitod okiratban a fenntartod
meghatarozza a kdzoktatasi intézmény tipusat, feladatait, és dont a muikodeés feltételeinek
biztositasarol
e Pedagogiai program és helyi tanterv - Pedagdgiai programunk ¢és helyi tanterviink alapjan
végezziik neveld-oktatd tevékenységiinket. Az intézményi iranyitasi €s a vezetdi programmal
egyiitt ezek iskolank stratégiai dokumentumai. A feladatellatas szakmai alapjait tartalmazza.
e Hazirend - Osszefoglalja tanuldink jogait és kotelességeit, az iskolai munkarendet, az iskola
helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkdzeinek hasznalati rendjét.
e Az éves munkaterv- A stratégiai dokumentumokban meghatarozott kozép- és hosszl tava

célok és feladatok éves titemezését valamint az adott évre sz016 ellenOrzési tervet tartalmazza.
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e Az iskola egyes Kkozosségeibol szervezodo testiilletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo szabalyok
— Diakonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

— Sziil6i szervezet (munkak6zosség) szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

1.3. A szabalyzat hatilya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezo
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara és azzal szerzédéses jogviszonyban allokra, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utan a nevel6testiilet fogadja el a
Didkonkorményzat és az sziil6i munkakdzosség egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A szabalyzat
a fenntart6d jovahagydsaval 1€p hatalyba és hatdrozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil
kertil az el6z6 SZMSZ.

1.4. Az intézmény jogallasa

Onall6 jogi személyként mitkodd, egyhazi fenntartdst, kdznevelési intézmény.

15. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kmety Gyorgy Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda
Az intézmény székhelye: 8532 Marcaltd, FO tér 15.
Az intézmény tagintézménye: Kmety Gyorgy Evangélikus Altaldnos Iskola és

Ovoda Malomsoki Tagévodaja
8533 Malomsok, Kossuth u. 2.

Az intézmény OM azonositdja: 201211

Az intézmény alapitoja: Malomsoki Evangélikus Egyhazkozség
Az alapité székhelye: 8533 Malomsok, Kossuth u. 16.
Az alapitas idépontja: 2008.

Az intézmény fenntartdja: ~ Malomsoki Evangélikus Egyhazkozség,
A fenntarto székhelye: 8533 Malomsok, Kossuth u. 16.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kozds igazgatasi koznevelési intézmény, amelyben altaldnos iskola
¢és 6voda mitkddik. Az intézmény vallési, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként miikodik.

Feliigyeleti szervei
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Fenntartoi feliigyelet:
Malomsoki Evangélikus Egyhazkozség (8533 Malomsok, Kossuth u. 16.)
Az intézmény felett szakmai felligyeletet gyakorol:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
(1085 Budapest, Ull&i ut 24.)
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési és Oktatasi Osztalya Evangélikus Pedagogiai —
szakmai Szolgaltatd és Tovabbképzd Intézet (1085 Budapest, Ul16i ut 24.)

A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyeletét biztositja:

Veszprém Megyei Kormanyhivatal (8200 Veszprém, Megyehdz tér 1.)

Az intézmény miikodési teriilete:
Marcaltd, Malomsok, Varkeszo kozségek és azok kornyéke
A felvételnél az azonos feltételek mellett jelentkezdk esetén eldnyt élveznek az evangélikus

vallasu gyermekek.

1.6. A gazdilkodas médja

Onélléan gazdalkodod, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd intézmény, amelyet a fenntart6
ellendriz. Eves koltségvetését a fenntartd egyhazkozség presbitériuma hagyja jova.

Bankszamla szam:598001149-11024154-00000000

Adoészam.:193383413-1-19

1.7.  Aziskola bélyegzdéjének felirata és lenyomata
Hosszt bélyegzo: Kmety Gyorgy Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda
8532 Marcalto, Fo tér 15. Tel./fax: 89/347-011
Asz. :19383413-1-19
OM azonosit6:201211
TB nyilvantartasi szam:0176849017
Banksz . : 59800149 11024154-00000000 Luther rozsa
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KMETY GYORGY EVSSGELLKL %IHH“OM\KOL%ESOVOD&

8532 Marcaltd, F5 tér 15. Tel./Fax: 89/347-011
Asz.: 19383413-1-19

OM azonositd: 201211 A%
TB nyilvantartasi szam: 0176849017 \"\0’
Banksz.: 59800142 11024154~ 00000000 R

Korbélyegzé: Luther rozsa koré Kmety Gyorgy Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda Marcaltd

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
—  igazgato,
—  hataskoriikben az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar,

— adott feladatokhoz (pl.: taniigy igazgatasi dokumentumok hitelesitése) megbizés alapjan:
osztalyfonokok, szaktanarok.

A pecsétek tarolasa az iskolatitkari irodaban elzarva .

A pecsétet az iroddkbdl elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan lehetséges.

1.8. Azintézmény tevékenysége

8510 Iskolai elokészitd oktatas

8510000vodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
8520 Alapfoku oktatas

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1.-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(1.-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5.-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatdsa (5.-8. évfolyam)
8559 Mashova nem sorolhato egyéb oktatas

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855912 Sajatos nevelesi igényi tanulok napkozi otthoni nevelese
855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
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855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelése
47 Kiskereskedelem (kivéve: gépjarmii, motorkerékpar)
470002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
47.99 Egyéb nem bolti piaci kiskereskedelem
5629 Egyéb vendéglatas
562912 Ovodai intézményi étkezés
562913 Iskolai intézményi étkezés
562917 Munkahelyi étkezés
562920 Egyéb vendéglatas
68 Ingatlantigyletek
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
81.10 Epitményiizemeltetése
811000 Epitményiizemeltetés
85.51 Sport, szabadidds képzés
855100 Sport, szabadidds képzés
85.52 Kulturalis képzés
855200 Kulturalis képzés
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
8690 Egyéb human-egészségligyi ellatas
869042 Ifjusag - egészségiligyi gondozas
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
910123 Konyvtari szolgaltatasok
9312 Sporttevékenység és tamogatasa
931204 Iskolai, diaksport-tevékenység €és tamogatas
94 Ko6z0sségi, tarsadalmi tevékenységek
940000 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek
94.91 Egyhazi tevékenység
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2. Az iskola szervezeti felépitése

2.1, Az iskola szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti és miikddési szabalyzat

Igazgatd Igazgatotanacs
Tagintézmény vezetod T

Alsos Felsos

munkako6zosség munkako6zosség
vezetd vezetd

Ovoénék Tanitok Tanarok
Nevelotestiilet
Dajkak Pedagodgiai asszisztens Rendszergazda Iskolati

10

|

Takaritc
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Az intézmény szervezeti egységei:

2.2. Intézményvezetés
2.2.1. Igazgaté

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerll és torvényes mukodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az , a tagintézmény-vezetot, és a gazdasagi vezet6t, kapcsolatot tart
a szakszervezetekkel, a didkonkormdnyzattal, a sziildi k6zosséggel €s a fenntartdval, illetve biztositja

a mikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az, gazdasagi vezetd, iskolalelkész, tagintézmény-vezeto.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben rogzitett.
2.2.2. Tagintézmény-vezetd

A tagintézmény-vezetd megbizasat- az Ovodai neveldtestiilet véleményezési jogkdrének
megtartasaval- az igazgatd adja. A tagintézmény-vezetd a tagintézmény (6voda) hatarozatlan

iddre alkalmazott pedagdgusa. Munkajat 6nalldan, az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.
2.2.3. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy. A technikai dolgozok
kozvetlen felettese.

2.2.4. Iskolalelkész

Az iskolalelkészt a piispok jeloli ki és a munkaltatoi jogokat a MEE gyakorolja. Az iskola segiti
az intézményvezetd munkdjat az iskolai hitoktatds megszervezésében, valamint részt vesz az

iskola keresztény arculatanak megvaldsitasaban.
2.2.5. Munkakozosség vezetok

A munkakdzosségek vezetdit- az adott munkakozdsség véleményének figyelembe vételével- az
igazgato bizza meg. Munkakozosség vezetd hatar

2.2.6. Igazgatotanacs

Az intézmény munkajat onallo-hivatalbol és valasztott tagokbol allo- igazgatdtanacs segiti €s
tamogatja, valamint ellatja a Fenntarto 4altal atruhazott feladatokat. Az igazgatotanacs
Osszetételének meghatarozasarol a Fenntartd gondoskodik .Az igazgatdtanacsnak hivatalbol

tagja az intézményvezetd, az iskolalelkész, a gazdasagi vezeto.
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2.3. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo

értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
2.4. Szakmai munkakozosségek

. Az intézményben 3 munkako6zosség mikodik: 6vodai, alsos, felsds. Szervezeti elhelyezkedésiiket az
iskola szervezeti abrdja mutatja. A munkakozOsség tagjai az azonos nevelési feladatot ellatd
pedagdgusok

2.5. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar
Rendszergazda
Pedagégiai asszisztens
Dajka
Fejlesztépedagdgusok

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.
2.6. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkonkormédnyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foka végzettségii és
pedagbdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd
biz meg 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatoval tartja a
kapcsolatot

2.7. Sziil6i munkakozosség

Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziild1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig a felsds munkakdzosség vezetd, az dvodai sziildi kozosséggel a

tagintézmény-vezeto.
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2.8. A belso kapcsolattartas rendje
2.8.1. Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatdsira Osszehivott vezetéi ¢és kibdvitett vezetdi

megbesz¢léseken;
az igazgatd €s az munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;
az igazgatdval és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések ttjan;
az igazgato, részvételével zajlo szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésein;
az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informéciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek ¢€s osztalyfonokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
2.9. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek(alsos,felsés, ovodai) allando kapcsolatot tartanak egymassal, az 6vodai
csoportokkal, osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A  kapcsolattartdas a tanorai
,csoportfoglalkozason és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai és 6vodai programok
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a
didkonkormanyzati  képviselokon  keresztiil  panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15

napon beliil valaszt kapnak.
2.10. Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

szlilékkel és a sziil6i munkakdzosséggel.
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Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart fogadoorat.
Hetente egy alkalommal lehetOséget biztosit minden neveld sajat fogaddorajan arra, hogy a sziilok
problémaikkal megkeressék. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikkddnek az adott
feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakoézosségek a pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziilok szamara bemutatoorakat tarthatnak ( alsos, felsés

nyiltnap).
2.11. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a
Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Szilikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat

képviseldi meghivast kapnak.
3.  AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1.1. Intézményvezet6

Az Intézmény élén az intézményvezetd all, akinek megvalasztasar6l a Fenntartd (Malomsoki

Evangélikus Egyhazkozség) gondoskodik, s felette munkaltatoi jogkort gyakorol.

3.1.2. Amennyiben az intézmény nem rendelkezik intézményvezetovel, helyette az
intézményvezeto-helyettes intézményvezetoi feladatokat lat el, és onalloan jogosult az

intézményt képviselni.

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka térvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.
Jogkore:

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és maés

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az intézményi szervezet miikodését, tovabba az intézményi ¢élet belsd rendjét.
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Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rendjét
¢s ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az intézmény képviseletére

jogosultak korét.

Ellendérzi az intézményi neveld-oktatd munkét, az intézmény iligyvitelét, szervezeteinek ¢és

kozosségeinek miikddését.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor. .
Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatdrozza az oOraldtogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.
Feladatai:

Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartéval.

Feliigyeli az intézményadminisztracids rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridre torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az intézmény nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az intézményi

munkaterv, munkarend megvalositasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az intézményi élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok

"o

erositésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az intézmény dolgozdinak tervszeri ¢€s folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszeri

megszervezesérol €s ellendrzésérol.
Gondoskodik a nemzeti és intézmeényi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek  felkaroldsarol és  tdmogatasarol, a nevelOtestileti dontések

végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a didkkozgyiilés 0sszehivasardl €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarodl.

Irdnyitja az ifjasdgvédelmi munkat.
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Gondoskodik az intézményi ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.
Biztositja az igazgatdtanacs, a sziiléi szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkorok miikodésének

feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az intézmény — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az intézmény dolgozdinak munkadjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja

a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi €és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszeriisitd és 0jitd

torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény ¢€s az intézménnyel kapcsolatban 1€vo kiilsé szervezetek, valamint az iskola

¢s a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.
Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését..

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogadonapok,
SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi ¢€s magatartdsi fegyelmének betartdsat, az osztalyféonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységet.

Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az
iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi
feladatai mellett felligyeli a didkonkormanyzatot segité tanar és a pedagodgiai asszisztens

munkajat is.
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Hataskorébe tartoznak:
Alsos, fels6s munkak6zosség
Jogkore:
A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség

szerint fegyelmi feleldsségre vondsara..
Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztidlyoz6d ¢és javito-potld vizsgak

szervezésében.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkijukhoz sziikséges informéciokkal ¢és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkako6zosségek munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez..
Elkésziti a KIR - statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Elkésziti az drarendet €s az év kozben torténd valtozasokat figyelemmel kiséri.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalositasarol.

Szervezi az altaldnos iskolai tanuldk beiskoldzasat és kapcsolatot tart az Aaltaldnos- ¢és
kozépiskolakkal .

Figyelemmel kiséri a k6z1onyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo6 rendelkezéseket,
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriilet¢hez tartozd tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat ¢és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

A helyettesitési naploban rogziti és ellendrzi helyettesitéseket.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmikodik a gazdasagi vezetdvel a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi ¢s magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.
Segiti a nevelémunkdénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét..

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért ¢s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszdgos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartisar6l ¢s a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.
Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl..

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések, stb.)..

Irdnyitja a szakterliletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat. .
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

3.1.3. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd biztositja a technikai dolgozok napi operativ feladatainak irdnyitasat,
ellatasat. Felel a gazdasagi jellegli feladatok elvégzéséért, jogszertiségéért, a hataridok
betartasaért.

Hataskorébe tartoznak a technikai dolgozok (iskolatitkar, karbantarto, takaritonok)
Jogkore:

A gazdasagi tevékenységek iranyitasa
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Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén.

Feladatai:

Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megelozésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

Szervezi és ellenOrzi a beszerzéseket

Felelds az intézmény pénzgazdalkodaséaért, a szamviteli rend betartasaért.

Az intézményvezetdvel egyiitt a MEE altal meghatarozott rendben és hataridokre elkésziti az
intézmény beszamolojat és koltségvetését. Gondoskodik az ehhez sziikséges feladatok

rendeltetésszerli végrehajtasardl, a bevételek beszedésérdl és nyilvantartasarol.

A koltségvetés végrehajtasa érdekében naprakészen koveti a jogszabalyi valtozasokat, és

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetovel egylittmiikodve gondoskodik a pénzforrasok biztositasarol, a
normativ-€s egyéb tdmogatasok torvény altal eldirt rendjének és hatdridejének megtartasarol.

A normativ tAmogatasok felhasznalasarol és a pénzforgalomrol naprakész nyilvantartast vezet.

Rendszeresen elvégzi a pénztarellendrzést. Folyamatosan figyeli az intézmény

bankszamlajanak a forgalmat, melyrdl az intézményvezetdt rendszeresen tdjékoztatja.
Biztositja az intézmény naprakész konyvelését.

Biztositja ¢s feliigyeli a naprakész targyieszkoz-leltar meglétét, a sziikséges hianyok hatékony
potlasat.

Feliigyeli az intézményi étkeztetés pénziigyi feltételeit, illetve a kozétkeztetéshez sziikséges
eldirasoknak valo megfelelést.

Elvégzi a munkatiggyel kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri €és nyilvantartja a dolgozok egészségiigyi megfelelését, a dokumentumok
érvényességi idejét.

Tajékoztatja az intézményvezetést a munkaiiggyel €és bérgazdalkodassal kapcsolatos 1j
rendelkezésekral.

Felel a bérgazdalkodésért, a munkabér havonta torténd szamfejtéséért és utalasaért.

Elkésziti a bér adatszolgaltatasokat és az ezzel kapcsolatos egyéb munkalatokat.

Igazgatoi felkérés alapjan részt vesz az intézmény palyédzatainak lebonyolitasdban.
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- A munkavédelemmel, balesetvédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyv alapjan

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Iranyitja és koordinalja a technikai dolgozok munkajat
- Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

3.1.4. Tagintézmény-vezet6

A tagintézmény-vezetdé végzi az Ovoda (a székhelyen levO is) kozvetlen iranyitasat és

ellendrzését. Ellatja a napi operativ szervezési feladatait, segiti az igazgatot az ovodai élet

tervezésében, szervezésében.

Hataskorébe tartoznak az 6vodapedagdgusok, dajkak.

Jogkore: — Az igazgatd munkdjanak segitése az intézményvezetés szertedgazo feladatainak

ellatasaban, kiilonds tekintettel az dvodai élet teriiletein.
-Heti rendszerességgel az aktudlis feladatok megbeszélése.

-Sziikség esetén telefonos kommunikacio, e-mail tovabbitasa.

Feladatai

Segiti az igazgatd munkdjat az Ovoda torvényes, zokkendOmentes mikddtetése
érdekében, a vilagnézeti elkitelezettségnek megfelelden.

Az 6voda pedagbdgiai vezetdje, s az igazgatd irdnyitasa mellett teljes feleldsséggel
vezeti az 6vodat, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi feladatokat.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Elkésziti az 6vodai statisztikékat (okt. 1., év vége).

Felelosséggel vesz részt az intézményi koncepcid kialakitdsdban, a tervek
elkészitéseben, a kit6zott célok megvaldsitdsdban €s a végrehajtas ellendrzésében.
Ovodai teriileten ellenérzi az alapdokumentumok el8irdsainak érvényesiilését
(SZMSZ, PP, Hazirend, stb.).

Iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai kozosségének munkajat.

Az ¢éves munkatervben foglaltak alapjan felelds a rendezvények, {iinnepélyek,
versenyek rendjéért, szinvonalaért az dvodaban.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi az 6vodaépiilet, a csoportszobak, az udvar rendjét,
tisztasagat és biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést
kezdeményez.

Ellendrzi a pedagogiai munkaval 6sszefiiggd dokumentumok (6vodai csoportnaplok,
felvételi és mulasztasi naplok, gyermekek egyéni lapja, stb.) pontos vezetését.

- Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgélattal
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3.1.Az iskolalelkész feladatkorének leirasa:

- Részt vesz az éves beiskolazasi terv €s a munkaterv eldkészitésében ¢€s az ahhoz kapcsolodo
feladatok végrehajtasaban.

- Lehetdsége szerint és a felmeriild igények ¢és kérések figyelembe vételével részt vesz az
értekezleteken.

- Indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakorébe nem tartozod, de iskola érdekeit szolgald
feladatokat is ellat.

evangélikus egyhaz nagyobb folyamataiba, programjaiba.

- Az iskola igazgatojaval kozosen meghatarozza az iskola spiritualis arculatat.

- Megszervezi a kedd reggeli dhitatok, tanévnyitd és tanévzaro, ballagas valamint az egyhdazi linnepek
istentiszteletei alkalmait.

- Szervezi és/vagy lebonyolitja a tanuldi csendes napokat.

- Szervezi és/vagy lebonyolitja a pedagogus csendes napokat

- Szervezi és lebonyolitja az iskola egyéb spiritualis alkalmait (pl.: csendes hétvége, hittantabor,
adventi gyertyagyujtas, ovis ahitatok, stb...).

- Megszervezi az iskolai hittanoktatast.

- Kapcsolatot tart a fenntart6 evangélikus gyiilekezettel

- Kapcsolatot tart az evangélikus egyhazi intézményekkel

- Részt vesz a Veszprémi Evangélikus Egyhdazmegye lelkészi kozosség munkajaban.

- Torekszik arra, hogy az iskola specialis egyhazi €s evangélikus jellege minél tobb tanart és didkot
megérintsen, az iskola aktivan kapcsolddjon az evangélikus egyhaz nagyobb folyamataiba,
programjaiba.

- Részt vesz az éves beiskolazasi terv és a munkaterv eldkészitésében és az ahhoz kapcsoldodd
feladatok végrehajtasaban.

- Lehetdsége szerint és a felmeriild igények és kérések figyelembe vételével részt vesz az
értekezleteken.

- Indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakorébe nem tartozod, de iskola érdekeit szolgald
feladatokat is ellat.

Munkako6zosség vezetok:

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi,nevelési napokon az igazgatd illetve a gazdasagi vezetd a tanévre megallapitott heti
beosztds szerint tartozkodnak az iskoldban és az Ovodaban. A beosztds napi bontdsban a tanitas
megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végeéig tartalmazza a vezetok beosztdsat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkdrsagan, és a

tanari szobaban.
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3.3. A kiadméanyozas szabalyai .

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kdzponti,

illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének ¢&s

irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi a gazdasagi vezeto.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult,a tagintézmény vezetésére a
tagintézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben atruhazhatja mas személyre
vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzéasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az intézményvezetd és tagintézményvezetd helyett
torténo eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositdsdval ¢és

felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
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allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
az intézményfenntart6 és az intézmény muikodtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai

munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkdnkorményzattal, , az igazgato tandccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban é&s
mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l

fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezeté vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az munkakozosség vezetd az intézmény felelés vezetdje.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az a gazdasagi-vezetd az iskola felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy

feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari szilinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

A tagintézmény vezetd tavolléte esetén a legmagasabb iskolai végzettséggel birdé 6voda pedagogus a

felelos vezeto.

3.6. Az intézményvezetd, tagintézmény vezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és

hataskorok

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza a4t a munkak6zosség vezetore.
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A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valod vezetoi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és

ellendrzése.
Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az atruhazott feladat- és hatdskorok esetében a munkakozdsség vezetdt teljes korti beszdmolasi

kotelezettség terheli.

4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus és ovodapedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felsofokt végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola és dvoda

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
A pedagogiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadésa.
Az iskola és 6voda éves munkatervének elfogadasa.
Az iskola és 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.
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A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa.
A tanulok fegyelmi ligyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.
Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalma.
A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.
Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét
a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikdodési szabdlyzat esetében. A szakmai

munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozdsségeket érintd

részeinek elfogadasarol,
az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév els értekezletén kertiil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgato.

A felsorolt dontéshozok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kdvetd

legkozelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazdssal €s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato pedagdgusok.

Ennek megfelelden az intézményben az alabbi munkakdzdsségek miikodnek: 6vodai, alsos, felsos.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
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A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb
3 ¢értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozOsség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a

munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével. Az 6vodai munkakozosség vezetését a nevelOtestiilet kis 1étszdma

miatt a tagintézmény vezeto latja el.
A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel8-oktatd munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyod szakmai
munka belsO ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a

tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatod

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban,

4.1.3. Ovoda és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

A tagintézmény vezetd feladata az Ovodai sziil6i munkakoézosséggel valod
egyuttmikodés.

A vezetd feladata az dvodai sziil6i munkak6zdsség (szervezet) jogainak gyakorlasahoz
szikséges:

-informacids bazis

Az informdacios bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésére bocsatasat. Kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodai
szlil61 munkakdzosség jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.

A sziil6i munkakozosség véleménvyezési jogot gyakorol:

- Az SzMSZ és a hazirend elfogadasa el6tt (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatba)

- Vezetdk és a sziil6i munkak6zdsség kapcsolattartas modjarol

- Unnepélyek és rendezvények rendjérdl

- Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.

- A sziiléket anyagilag érintd ligyekben.

- A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Az 6vodai sziildi szervezet €s a vezetd kapcsolattartdsi formaéi:
- szobeli, személyes megbeszélés, tanacsadas
- értekezletek,
- lnnepélyek, rendezvények
- munkad¢lutanok,csaladi ahitatok,
- hirdet6tablara kifiiggesztett informaciokon keresztiil
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 7.00-t6l 18 6rdig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az el0re kozzétett iigyeleti rend hatarozza meg. Az

intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az dvodak nevelési évben szeptember 1-augusztus 31-ig, 76rato- 16 oraig tartanak nyitva. (Kivétel a

fenntart6 altal engedélyezett sziinetek.

A tanitasi orak a héazirend ,,Az iskola munka rendje” fejezetében meghatérozott rend szerint zajlik. Az
elsd ora kezdete 8.00 o6ra. Az igazgatd engedélyével 8 ora eldtt csak felzarkoztatd, fejlesztd
foglalkozast lehet tartani sziikség szerint. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja. Korozvények,

oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oOréja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Az orakozi sziinetekben,
valamint a tanitasi 1d6 eldtt és utan az igazgatOhelyettes altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a
tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 o6ra 15 perckor kezdddik. Az iigyeleti
beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg meglOrzését €s a hazirend megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirdndulasokon, mulzeum- ¢és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az igazgatd

hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nalldo szabalyozéasként
hatarozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvalodsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az ovodaban nevelés nélkiili munkanapokon, eldzetes felmérés alapjan sziikség esetén tartunk
feliigyeletet.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok a 40 o6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének

beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 o6ra) kozotti ordkban ellatando

feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevelOtestiilet tagjai
kozott. Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az ordi kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, €s oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet

ellato tanarnak az iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléba.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsadgra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzésrol az ligyeletes vezet6t és a munkakozosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést.

Az 1jboli munkdba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Az 6vodai dolgozok intézményben vald tartozkodasi rendje:

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az dvodavezetd késziti el. a konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, =zavartalan muikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

- Az alkalmazottak kotelesek az ovodaban olyan idOpontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

- A munkaba érkezést és tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairasaval igazolni kell.

- Az alkalmazott a munkéabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat, lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott napon 6 oOrdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy az a

helyettesitésrol intézkedni tudjon.
- Munkaiddben a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

- Ovodapedagogus hianya esetén a vele azonos csoportban dolgozé pedagogus latja el a

tavollevo helyettesitését.

- Az oOvoda nyitvatartdsi idején reggel 7.6ra és du. 16.6ra kozott a vezetének vagy az

6vodavezetd altal megbizott személynek kell tartozkodni.

- A vezetd benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités a helyettesitési rend szerint torténik.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkezo idegeneket az iskolatitkar fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha az iskolatitkar
ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo6 tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes

vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégeén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, a

sziiloi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe [épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az

orék lényeges zavardsa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben

vagy az tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatdémunka rend;ét.
Az 6vodaban val6 tartozkodas szabalyai:

Idegenek az épiiletbe-vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt-csak az 6vodapedagdgus vagy a
dajka kell6 tajékoztatasa utan 1éphetnek! A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt,

vagy jovetele céljat €s az épliletben tartdozkodas varhato idépontjat.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4llé6 személyek az
ovodavezetonek, 6vondnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az oOvodavezetdvel vald

egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozésok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az dvodavezetdje engedélyezhet.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznélni.
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Az iskola minden dolgozéja és tanuléja, az 6voda minden dolgozéja felelos
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az iskola és 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A tanitési 1d6 utan tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az iskolaban.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

(Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.)

Az intézményhez nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szoldo megallapodas
szerinti iddben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és

tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az ovodai alkalmazottak, gyvermekek és a sziilok helyiséghasznalata:

Az oOvodai dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas feladatainak
ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyokat!

Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre-figyelmeztetés utan- az 6voda barmely

alkalmazottja jogosult €s koteles.

6. AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI
Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az

intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozédsok helyét és
iddtartamat az igazgato és helyettese rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetdségeihez igazodva. A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni.
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A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatohelyettes szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idObeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés onkéntes,

de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozads, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznaldsarol az igazgatd dont a

munkako6zdsség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szdmara a kiilonbozd sportdgak miivelésére €s versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési 6rabol egy ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekintheté a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokar, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zds
jellemzdjiik, hogy a foglakozéasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis
létszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi
engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy
kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkoér képviselét delegalhat a

Didkoénkorményzatba.

Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol.
A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért

eredmények alapjan torténik.

7.  AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds €és a palyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége €s pedagogusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo

tanfeligyel6kkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését és
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értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését €s értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.

7.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A vezetok, valamint az oktatd-nevel6 munka kiilonb6z0 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival meghivas vagy
egy¢eb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

- k6z0s értekezletek tartasa,

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartdsa,

- k6z6s linnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Az intézmény a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd €s a tagintézmény vezetd képviseli. Az iskola
rendszeres kapcsolatot tart

e a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal

e Az evangélikus fenntartasu kozoktatasi intézményekkel,

e az iskola korzetéhez tartozo 6vodakkal, iskolakkal

e amikodési teriileten levd onkormanyzatokkal,

e amiikddési teriileten 1€vo tarsadalmi €s civil szervezetekkel

e agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel,

e agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal

e a Nevelési Tanacsado szolgalattal,
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7.2.1. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatd felelds. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagbgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés,
a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

7.2.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a igazgatd tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok
jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti
szolgélatok kozott.

7.2.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kodznevelési
torvényben eldirt, ¢évenként esedeékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A  szolgaltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez ¢€s lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelds.

8. AZUNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az iskola és az dvoda
j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozOsség minden tagjanak joga ¢€s kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési felel0soket a neveldtestiilet és az

o6vodapedagdgusok az éves munkatervben hatdrozza meg.
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Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi és egyéb rendezvényei
Mindenki szamara
- tanévnyitd Istentisztelet

- nyiltnap (also, felsd, 6voda)

-karacsonyi miisor( iskolai, templomi Kat. ill.ev)
-marcius 15-1 megemlékezés

-ballagas, tanévzard linnepély

- tanévzaro Istentisztelet

Iskolai szintii:

-oktober 6-1 megemlékezés

- oktober 23-1 megemlékezés

-tanuloi csendesnap

komm. dikt. dldozatainak emléknapja

Iskolaszintli versenyek és szérakoztatd rendezvények
-tanulmanyi verseny felsétagozat
-Zrinyi Illona matematika iskolai verseny
-Mikulas jatszohaz
-farsangi bal
-versmondo, mesemondo verseny
-sportnap
-gyermeknap
Ovodara vonatkoz6 rendezvények:
- sziildértekezletk
- papirgyijtés
- Oszi,tavaszi csendesnap
- iddsek napi rendezvények, milisorok
- mikulds linnepség
- ahitatok
- karacsonyi miisor
- farsang
- ovondk, dajkak miisora (mesejelenet, dalok)
- nemgzeti linnep marc.15.

- jatszOhazak
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- gyermeknap
- tanévnyito-zaro istentisztelet

- évkozi csaladi istentiszteletk

A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuléinak kételezd iinnepi viselete:
lanyok: fehér bluz, sotét alj, vagy nadrag, nyakkendd
fiak: fehér ing, sotét nadrag, nyakkendd

2015-6s tanévtdl 1.0. egyenruha

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

fehér polo, sotét nadrag, fehér zokni

9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai €s lelki erészakkal szemben. A tanarok €s a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség megdrzeéséért €s a biztonsagos munkavegzeést eldird rendelkezések betartasaért.
A tanulok egészségének megdrzésével €és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési ¢és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megeértették-e az oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az
osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok

alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,

munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
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A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkdat - laboratoriumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges -elsOsegélynytjté laddk a laboratériumokban, az

elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben é€s a titkarsagon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.

A pedagobgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt foliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar
nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyeb eszkzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatohelyettesnek meg kell

gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

Ovodara vonatkozo intézményi , 0v0o, védo eldirasok:

-Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

"r

Az intézmény munkavallaloinak jogszabalyban kotelezen eldirt lizemorvosi ellatasat a fenntarto altal

kijeldlt tizemorvos végzi, a hatdlyos vonatkozé jogszabalyok szerint.

Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmassagi orvosi vizsgalat-amely lehet:
- elbézetes munkakdri és szakmai alkalmassagi,
- 1ddszakos munkakori €s szakmai alkalmassagi vizsgalat,

- soron kiviili munkakdri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat, foglalkozas-

egészségligyi orvos veégzi.

Az intézményi védo, 6vo, eldirdsok rendje:

Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet el61dézo veszélyt észlelt

azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.
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Ha a balesetet az intézményhez nem tartozd egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, és értesiteni kell az intézmény vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat

a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

Az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos 0vo.,védo eldirasok:

A gyermekek egészséges ¢és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra,a tilos ¢€s az elvarhato
magatartasformékra a figyelmet felhivni. Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek
berendezésében rejld balesetveszély elharitasarol. Tovabba gondoskodni kell az udvari jatékok
stabilitasarol és a felnottek feliigyeletérdl. Kirandulasok eldtt fel kell hivni a gyermekek
figyelmét pl.: alapvetdé kozlekedési szabalyokra. Vizparton a viz veszélyére. Megfeleld

pedagdgus 1étszammal kell biztositani a gyermekek feliigyeletét a kiranduldson.

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

— A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint a torvényben
meghatarozott kotelezd véddoltasokban, sziirdvizsgalatokban részesiilnek az iskolaorvosi
haldézaton keresztiil, fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek
1d6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel

kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni. a didkok,

9.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgato vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl a csengd szaggatott
jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak ¢és a tanuldok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani.
A kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az
¢épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja vagy Tlgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola

fenntartojat.

Bombariadéo esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a

rendorséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6raval folytatdodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlds modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben és a munkakozosség-
vezetOk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkéra terjed
Ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgatd, a munkakdzosség-vezetok, sajat osztalyukban az

osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

A  munkak6zdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a

munkako6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatdsaval torténik.

A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tigyeletes vezetd rendszeresen az

igazgato alkalomszertien ellendrzi.
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A napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgato
havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztdsok beirasat, igazolasat. Az
ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti

hangsulyosan.
A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és a munkakozosség vezetok ellendrzik.
Az igazolatlan hidnyzasok szdménak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik.
Bels6 onértékelésre kijelolt kollégak ellendrzése
Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak6z0sség, a fenntarto és a sziili kozosség is

Az ellendrzések formai:

e Oralatogatés,
o foglalkozésok ellendrzése,
e interjq,
e dokumentumok ellenorzése,
o felmérés,
e helyszini ellenérzés.
A nevel6-oktatd munka ellenérzésére jogosultak:

igazgato,
szakmai munkako6zosség-vezetok.
Belsé ellendrzési csoport tagjai

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagogussal, munkakdzosseg-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiliszobolésére, potlasara vonatkozé hatdridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kerdil
Sor.

10.1. Az 6vodaban ellendrzott irdsos dokumentumok:

- Felvételi, mulasztasi naplo

- ovodai csoportnapld

- gyermekek fejlddésérdl szolo irasos dokumentumok

10.2. Csoportfoglalkozasok ellenérzése

10.3. Dajkdk munkéjanak feliigyelete, tisztasagi kontroll

40



Kmety Gyorgy Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda Marcalt Szervezeti és miikodési szabalyzat

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbodl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az igazgato;;
az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi -eljarés

kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori

elndke az igazgatod

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskortl kitelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziildt),

az egyeztetd eljards igénybevételének lehetéségére.
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A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal

a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irésbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéallapodésban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait €és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott kdrben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremukddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdéi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd
eljaras 1iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyé€rdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok

a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet

informéaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezO, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo

esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet elirasai szerint folytatja le.

12.  AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal

— papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
el kell l1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a szemelyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy annak
bels6 oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést: ,elektronikus
nyomtatvany”, ‘

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

hitelesit6

7z

Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informéciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elSallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezet6i mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalénév nem
engedélyezhet. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az intézmény
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az intézmény honlapjan, a
,2Dokumentumok” mentipont alatt.
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A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtaldlhat6 a fenntartondl, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtardban. Itt, a kényvtar
nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.

EGYEB SZABALYOZASOK
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2047 &y . A....... 16 06 napjén a neveldtestiilet altali elfogadéséval 16p hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabélyzat hatélybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a5 &v .. 00u........ hé [24.... napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositésat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkénkorményzat, az iskolaszék,
a sziléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az intézményben miikodd egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata 01y &v 4// .......... ho
(J@... napjan tartott illésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkdnkorményzat
véleményezési jogit jelen szervezeti és miikddesi szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: MQ’L(CCC(I: ....... ,‘720“ &v ... hénap (/6. nap

f,.(/z/u,«/”':k

Feesssssssseseesatbhesiiasatesanreeaetiainns

diskonkormanyzat vezetdje
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r:[ ~ ; » ) 7 ~ &
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgato6i tandes XCAY: év A2, h6 .07, napjan tartott

iilésén megtérgyalta. Aldirasommal tantisitom, hogy az intézményi tanics véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabélyban meghatarozott ligyekben

gyakorolta.

az igazgatotanacs elnoke .

AA.

A szervezeti és miik6dési szabélyzat Adatkezelési szabélyzatat a sziili szervezet L¢/%. év .. A1
hé ,?,3 napjan tartott iilésén megtargyalta. Alafrasommal tandsitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyz6kinyvi kivonat.)
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napjan tartott értekezletén elfogadta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitisa; az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodo szavazok szama és

ardnya; keltezés; a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesiték aldirasa.)

Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és milkodési szabélyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi
CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartdra tbbletktelezettséget telepitd

rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Malomsoki Evangélikus Egyk6zség, mint az intézmény fenntartja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetSje a szervezeti és miikodési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: MNaroUAS  Aolfiey. A2 hénap (.1 nap

............................ ST

fenntartd képviseldje

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és milikodési szabalyzatot jovahagyé hatérozatrél.)
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