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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikdodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti ¢és milkddési szabdlyzat létrehozasanak
jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol - 1999. évi
XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve -
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezO egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd Dbetegségek megeldzest, korai felismerését szolgdlo egészségligyi
szolgaltatasokrol és a szlirévizsgalatok igazolasarol
e 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol
e 1992, Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF
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Magyarorszag Alaptorvénye

MRE 1995. évi 1. (kdznevelési) torvénye (A modositassal és a végrehajtasi
utasitassal egységes szerkezetben)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1995. évi LXVI torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasat
tartalmazo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

A gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo6lo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢&s
halézatok hatosdgi nyilvantartdsarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd  intézményekrdl ¢€és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolod 15/2013. (I1.26.)
EMMI rendelet

A pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai szolgéltatdsokban vald

kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet
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A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol ¢s mikodeéstik feltételeirdl szol6 15/1998.
(V. 30.) NM rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. OKM rendelet

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, - A szakfeladat rendrél
¢s az allamhaztartéasi szakéagazati rendrél sz6l6 56/2011. (XIL. 31.) NGM rendelet.
A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szolo 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

Az Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus
II. fokozatba 1épéshez

Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

Onértékelési kézikonyv altalanos iskoldk szamara:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 1993. évi III. torvény
259/2002.(XI1.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrol.

281/1997.(X11.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nyl)té intézmények miikodésének engedélyezésérdl.
235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

133/1997.(VI1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtod gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz

felhasznalhato bizonyitékokrol.
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e A személyes gondoskoddst nyujtd6 szocidlis intézmény miikddésének
engedélyezésérol 161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol ¢és mikodésiik — feltételeirdl:

15/1998.(1V..30.) NM rendelet

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartdé Csajagi Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma hagyja jova.
A sziildk és mas érdekldddk az intézmény nevelési, pedagoégiai programjarol, szervezeti €s
miikddési szabalyzatarol, és hazirendjérdl tdjékoztatast kérhetnek az intézmény féigazgatojatol,
az illetékes szervezeti egység vezet6jétdl, valamint az osztalyfonoktdl, az intézményi
munkatervben évenként meghatarozott fogadoorakon, vagy ettdl eltérden elére egyeztetett
id6épontban.
1. Az intézmény nevelési, pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtalalhato:
- az intézmény fenntartdjanal,
- az intézmény féigazgatdjanal,
- azilletékes szervezeti egység vezetonél
- az intézmény honlapjan: www.csarefi.hu
2. A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek, az
intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie. A héazirend egy-egy példanya
megtekinthetd:
- az intézmény fenntartdjanal,
- az intézmény foigazgatdjanal,
- azilletékes szervezeti egység vezetonél
- azintézmény honlapjan: www.csarefi.hu
A hazirend gyermekekre, tanulokra, sziilokre vonatkozo szabalyait, a modositasokat minden

tanév elején az osztalyfonoknek, 6vodapedagdgusoknak meg kell beszélnie:
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e atanulokkal osztalyfénoki oran,
e asziilokkel sziil6i értekezleten.
3. A szervezeti ¢és milkddési szabdlyzat nyilvanos, minden érdekl6dé szadmara
megtalalhato:
- az intézmény fenntartdjanal,
- az intézmény féigazgatdjanal,
- azilletékes szervezeti egység vezetonél

- az intézmény honlapjan: www.csarefi.hu

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok,
igazgatoi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve
kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval

1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.
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1.4. Intézményi alapadatok

OM azonosito:
Adoszam:

Hivatalos név:

Székhely:
Telephely rovid neve:

Tagintézmény rovid neve:

Jogi személy jellege:
Intézmény jellege:
Intézmény tipusa:
Weboldal:

Kozponti e-mail cim:
Az intézményvezetd
beosztasa:

Ellatott koznevelési

feladatok:

Ellatott szocialis feladatok:

200630

18938577-2-19

Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini
Bolcsdde

8163 Csajag, Szabadsag u. 1-3.

Aranyalma Altalanos Iskola Balatonfokajar

8164 Balatonfokajar, Arpad u. 1/A

Aranyalma Ovoda és Mini Bolcséde Balatonfékajar
8164 Balatonfékajar, Béke u. 1.

egyhazi jogi személy

kdznevelési intézmény

tobbcélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény
www.csarefi.hu

csarefi@gmail.com

foigazgato
e (Ovodai nevelés
e altalanos iskolai nevelés-oktatas
e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
6vodai nevelése ¢€s iskolai nevelése-oktatasa
e azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek,
tanuloknak az iskolai ellatasa, akik a tobbi
gyermekkel, tanuloval nem foglalkoztathatok egyiitt
/Balatonf6kajar/

mini bdlcsddel gondozés
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2. A gazdasagi szervezet felépitése ellato személyek

2.1. Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet feladatkore és munkakore

Gazdasagi vezeto a vezetdség tagja, aki

e részt vesz az operativ munkéban,

e Dbeszamolni tartozik a munkajarol a féigazgatonak.

A mindenkor hatalyos rendelkezések, utasitasok alapjan elkésziti és a foigazgatonak

jovahagyasra, eldterjeszti

az iskola koltségvetését,

szamviteli politikdjat 6sszes mellékletével egyiitt.

megszervezi, koordinalja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat,

gondoskodik a pénzeszk6zok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

a leltarozas ¢és selejtezés lebonyolitasat a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban
rogzitettek szerint megszervezi.

elokésziti az intézményi kdzbeszerzési palyazatokat,

elokésziti az intézményi beruhdzasok, valamint a koltségvetésbdl finanszirozott dnrészii
palyéazatok pénziigyi anyagat,

figyelemmel kiséri az intézményi fejlesztésre lehetdséget nyujté palydzatok kiirdsat o
megszervezi és koordinalja hivatala dolgozéinak munkajat

elOkésziti alairasra a fenntartéi €s az intézményi allamkincstari létszamjelentd
adatlapokat és azok mellékleteit

foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyt kizardlag a féigazgatd engedélyével kothet.

Konyvelo /gazdasagi vezeto helyettese szamviteli iigyekben/

A kettds konyvvitel szabalyai szerint az intézmény eszkozeirdl, azok forrasairdl,
valamint a bekdvetkezett valtozasokrol vezetett, a valosdgnak megfeleld, folyamatos,
attekinthetd nyilvantartast vezet. Minden eszkoznek ¢€s forrasnak kiilon nyilvantartasa
van (fokonyvi szdmla), és az Oket érintdé gazdasagi eseményeket ezeken a szdmlakon
rogzitik. Az intézmény a f6konyvi konyvelésben munkaszamok segitségével kiiloniti el

a szervezeti egységek szerinti koltségek, raforditasok és bevételek nyilvantartasat.
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e A koltségvetés szerinti bontasban féléves és haromnegyedéves évkozi beszamold
késziil.

e FElkésziti a negyedéves koltségvetési- ¢és mérlegjelentéshez sziikséges konyvelési
feladatokat.

e Vezeti az intézmény tulajdondt képezd targyi eszkozok analitikdjat, atvezeti a

leltarozasbol, selejtezésbdl adodo allomanyvaltozasokat.

2.2. Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok

alairasanak rendje

2.2.1. Foigazgato

a) Munkaltatéi jogkor gyakorlasaval osszefiiggé iratok
A munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzddések, mindsitések, jutalmazasok,
kitlintetésre valo felterjesztések;

b) Intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval osszefiiggo iratok
Koziizemi szerzédések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozéi szerzédések,
szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamla-szerzédés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd teljesitését, valamint az
intézmény egészét érintd, a fenntartd altal kért adatszolgéltatasokra vonatkoz6 iratok alairasat
veégzi.

¢) Tanuldi jogviszonnyal 6sszefiiggé iratok
Altalanos iskolai bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuléi athelyezéssel dsszefiiggd iratok,

taniigyi nyilvantartasok, taniigyigazgatassal 0sszefiiggd jegyzOkonyvek, hivatalos iratok.
2.2.2.A féigazgato kozvetlen helyettesei

e intézményegység-vezetok,

e tagintézmény-igazgatod
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A foigazgato helyettesitése

A foigazgatd kozvetlen helyettesei az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa
esetén — a foigazgatd szobeli, vagy irdsbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként — irhatnak
ala.

A fbigazgato tartos tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ a féigazgato kiilon irasban rendelkezik a
2.2.1 pontban felsorolt iratok aldirdsdnak jogosultsagar6l. Ebben az esetben az
/tanligyigazgatassal, szervezéssel, tanuloi athelyezéssel, dolgozdkra vonatkozd adatokat
tartalmazo/ iratokat a székhelyintézmény intézményegység-vezetdje a foigazgatd neve folott
helyettesként irja ala. Akadalyoztatasa esetén a telephely intézményegység-vezetoje.

A banki alairas

A szédmlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzddés mellékletében
meghatarozottak szerint — a kotelezettségek banki atutalassal torténd teljesitését a gazdasagi
vezetd, a székhelyintézmény intézményegység-vezetdje irhatja ald, elektronikus és nem

elektronikus modon egyarant.

2.2.3. Iskolatitkar
Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi nappali tagozaton tanuld hallgatonak illetve
tanulonak iskolalatogatasi igazolasat, kiilonféle igazolasokat, sziikséges nyomtatvanyokat

alairhat.

2.2.4. Osztalyfonokok
Ugyintézéként szerepelhetnek minden tanulokkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird csak a

foigazgato, vagy az illetékes intézményegység-vezeto, lehet.

2.2.5. Az 0vodai tagintézményben keletkezett dokumentumok aldirasanak rendje
A tagintézmény-igazgatd aldirdsi jogkore a vezetése ald tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hatdskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban a

taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.

2.3. Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

Az intézményi koltségvetés a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz (a tovabbiakban: MRE)
gazdalkodasarol szoldo 2013. évi IV. torvény normai alapjan késziil. A koltségvetés

elkészitéséért a gazdasagi vezetd felel. A gazdasagi vezetd a targyévi allami és egyhazi
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koltségvetést kihirdetd jogszabaly megjelenését kovetden haladéktalanul, de legkésébb januar
5-ig elemzést készit a fenntartot ill. az intézményt a targyévben megilletd
kotelezettségvallalasokrol, bevételek alakuldsarol és a targyévet terheld kiadasokrol. A
koltségvetési igények egyeztetését a gazdasagi vezetd végzi. A koltségvetési tervet a foigazgato
megbizasaval a gazdasagi vezetd a targyév janudr 20. napjaig (illetve amennyiben ez
munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd munkanapig) terjeszti a fenntarté egyhazkozség
¢s a fenntartoi igazgatdtanacs elé az egyhazkozség lelkipasztora utjan.

A negyedéves koltségvetési beszamolok eléterjesztése a negyedévet koveté ho 20. napjaig,
valamint az éves koltségvetési beszamolo eldterjesztése a targyévet kdvetd marcius ho 20.

napjaig torténik.

2.4. Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma
A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget von
maga utan. Olyan felel6sség, amelynek soran, ha a kotelezettség vallalasban megjelolt feltétel
teljestil, akkor az abbol ad6do kotelezettségeket viselni kell.
A kotelezettségvallalds soran tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitas megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy
az elvégzett munka, illetve szolgaltatds teljesitése utdn, annak atvételét kovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott targyévi
koltségvetésben foglalt feladatainak: célszerli és hatékony ellatasara figyelemmel vallalhat.
A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban eléfordulo kotelezettségvallalasi formék a
kovetkezOk:

e megallapodas,

e alkalmazasi okirat,

e megrendelés,

o vallalkozasi, szallitasi szerzodés.
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Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet. A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett

jogszerti.

b) Az érvényesités tartalma
Ha a kotelezettségvallaldsban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem
igényl6 pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazolasa soran -
meg kell vizsgalni a kiaddsok és bevételek:

e jogosultsagat,

e (sszegszerliseget,

e afedezet meglétét, valamint azt, hogy

e az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.
A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrol, hogy:

e abevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

e akiadas ténylegesen az intézmény miitkddése, gazdalkodéasa soran meriilt e fel.
A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggydzddni. Ha ez a teljesités
jellegébdl adodoan nem lehetséges, mas megfeleldé modon kell megbizonyosodni a
jogosultsagrol. Az Gsszegszerliség ellenérzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a
kiadéasok érvényesitendd 0sszegének:

o kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld Osszeggel vald 6sszehasonlitasat,

e a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodo kiadasoknal €s bevételeknél a vonatkozo

alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott Osszeggel vald
Osszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiaddsokat abbol a szempontbdl, hogy:

e aszamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-¢ a teljesités,

e akiadas jogszabaly szerinti kdvetelés-¢,

e ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.
A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezd" kiadéasokat is.
Az eldirt alaki kdvetelmények betartasdnak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szdmviteli
elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és helytalloak-e.
Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat alaki és

tartalmi szempontbdl megfeleld-e.
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Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijeldlését, vagyis a

kontirozast.

c) Az utalvanyozas tartalma
Az utalvanyozas:

e akiadasok teljesitésének, valamint

e abevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorlasa utdn - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.) Az utalvanyozas
lehetséges formai:

e ¢rvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irdsbeli rendelkezéssel), un. roviditett

utalvanyrendelettel (utalvanyozasi bélyegzd) vagy

e kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kdvetelményei:

e arendelkezo és a rendelkezést végrehajtdo megnevezése,

e az '"utalvany" sz,

e akoltségvetési €v,

e abefizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,

e a fizetés iddpontja, modja és Osszege,

e amegterhelendd, jovairand6 bankszamla szama és megnevezése,

o keltezés,

e az utalvanyozo6 ¢€s az ellenjegyz0 alairasa.

d) Az ellenjegyzés tartalma
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
e ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 0sszefliggd kiadasi eléiranyzata biztositja-e a fedezetet,
e akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni

o akotelezettségvallalasokndl - a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumon, illetve
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e az utalvanyozds utdn - az utalvdnyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerUsitett
utalvanyon.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele

egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald irdsban utasitja. Ez esetben

az okmanyt, ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént zaradékkal kell ellatnia,

s errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntarté6 a jelentés kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil koteles megvizsgélni a

bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

2.5. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult

személyek

a) A Kkotelezettségvallalasra jogosult személyek
o A fOigazgato

e azaltala, illetve az intézmény vezeto testiilete altal megbizott személy vallalhat.

b) Az érvényesitésre jogosult személyek
Ervényesitést csak az ezzel irisban megbizott, legalabb kozépfoku pénziigyi-szamviteli
szakképesitésii €¢s emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii pénziigyi szamviteli

dolgoz6 végezhet.

C) Az utalvanyozasra jogosult személyek
e az intézmény vezetdje

e az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal felhatalmazott jogosult
d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

e az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

e a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy jogosult.
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2.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az alabbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet. Erre figyelmet
kell forditani a helyettesitések ¢és felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.

2. Az utalvanyoz6 ¢és az érvényesitd azonos személy nem lehet. Erre kiilondsen a
felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének kialakitasakor
kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

e sajat maguk vagy
e kozeli hozzatartozojuk javara latnak el adott gazdasagi esemény kapcsan a
pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa soran mindig tigyelni kell.

2.7. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyozas

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett ¢és jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatok terhére — figyelembe véve a fenntarté altal év kdzben jovahagyott eldiranyzat-

modositasokat — a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az aldbbiak szerint alakul.

Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:

o Kotelezettséget az intézmény nevében a foigazgato, illetve az altala felhatalmazott

személy vallalhat.

e Az utalvanyozas feladatat a foigazgato, illetve az altala felhatalmazott személy koteles
ellatni.

o Az cllenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijelolt személy.

e Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellatd dolgozéd

koteles elvégezni megbizés alapjan.
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A feladatellatasra vonatkozé specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkoddsi jogkorokbol fakado feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett €s a 3. pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobolésre
keriiljenek. A feladatellatds végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az
altalanos szabalyok k6zott megadott személyek tavolléte esetében is megfeleld személyeknek
kell ellatni a tevékenységeket. Az dsszeférhetetlenséggel érintett, illetve tdvollévo feladatellatd
helyett annak a személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazéasa, megbizasa

van a feladat elvégzésére.
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3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az intézmény szervezete
3.1.1. Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatosagat a foigazgatd, valamint az alabbi vezetd beosztasti dolgozok
alkotjak:

e székhelyintézmény intézményegység-vezetdje

e telephely intézményegység vezetdje

e az 6voda tagintézmény-igazgatdja

e a gazdasagi vezetd
Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatod, aki munk4ajat a magasabb rendii jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az intézmény bels6é szabalyzatai alapjan végzi. Megbizatasa az intézmény
alapité okirataban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.
Az igazgatdsag rendszeresen, havonta egy alkalommal tart értekezletet az aktudlis feladatokrol.

Az igazgatosag értekezletét a foigazgato vezeti.

3.1.2. Az intézményegységek és a tagovoda vezeto testiilete
Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcs6de székhelyintézményei és
tagdvoddja kozos vezetd testiiletet miikddtet, melyet a foigazgatd vezet.
A vezetd testiilet tagjai:
o fbigazgatod
e a fenntarto lelkész €s a reformatus hitoktato
e székhely intézményegység-vezetdje
e telephely intézményegység-vezetdje
e az Ovoda tagintézmény igazgatdja
o székhely intézményegység munkak6zosség-vezetdje

e telephely intézményegység munkakozdsség-vezetdje
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Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozodit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a

fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban, az intézmény foigazgatdja alkalmazza. A dolgozdok

munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény szervezetét a foigazgatd iranyitja utasitdsok kiadasaval. A féigazgat6 kizarolagos

jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete
a szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa
az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog
a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsa
a fegyelmi hatdrozatok jogi szemponti vizsgalata a fegyelmi bizottsdg ¢és a
neveldtestiilet hatarozatai €s eljarasuk dokumentécioja alapjan
a személyi- €s targyi feltételek biztositdsa a koltségvetés alapjan
a folyamatos belsé ellendrzés
a tizvédelmi feladatok kozvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezetdn keresztiil
intézményi szabalyzatok kiadésa, a tagintézményi szabalyzatok eldzetes jovahagyasa
egylttmiikodés:
a sziilok képviseldivel ill. a Sziil6i Munkakozosséggel,
a diakdnkorményzattal (DOK),
a fenntartéi igazgatdtandccsal, a Presbitériummal az egyhazkozség

elnokségével.

Hatéaskorében atruhézhatja:

a Magyar Allamkincstarral, az add- és vamhatosaggal, valamint a munkaiigyi
hatdsaggal fenntartott kapcsolatok apolasat

az informatikai rendszer miikodtetésének iranyitasat

az intézményi eszkozbeszerzés €s a palyazati tevékenység koordinalasat

a neveld-oktaté munka irdnyitasat, ellendrzését.

A szervezeti egységek vezetoi

Vezetd beosztasti pedagogusok, akik tevékenységiiket a foigazgatd iranyitasaval, kdlcsondsen

egyiittmiikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjdk el. A szervezeti egységek
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tartalmaz, vagy melyek ellatasara a féigazgato utasitast ad.

A gazdasagi vezeto

Vezetd beosztast dolgozoként a gazdasagi €és a kisegité munkakorbe sorolt alkalmazottakat

iranyitja, valamint ellatja a munkakdri leirasban rogzitett feladatait.

3.15.
A fOigazgatot akadalyoztatasa esetén az adott feladat ellatasaban illetékes szervezeti egység
vezetok, gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi vezetd, vagy a foigazgatd altal helyettesitéssel
megbizott felelds személy helyettesitik. A foigazgatod tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi

jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast. Intézkedés hidnyéban a helyettesités

A vezetok helyettesitési rendje

sorrendje:
1. aszékhelyintézmény intézményegység-vezetdje
2. atelephely intézményegység-vezetdje
3. atagdvoda igazgatdja
4. aszékhelyintézmény munkakozosség-vezetdje
5. atelephely intézményegység munkakozosség-vezetdje
6. rangidos pedagogus
A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezo:
1. Gazdasagi vezet6t tavollétében helyettesiti: a gazdasagivezetd-helyettes
2. Gazdasagivezet6é-helyettest helyettesiti: az iskolatitkar

3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

3.2.1.

Az intézmény szervezeti egységei (tagintézmény, intézményegységek):

Az intézmény feladatellatasi helyei és szervezeti egységei

Megnevezés Szervezeti egység Feladatellatasi hely
1. | Aranyalma Reformatus | intézményegység | székhely | 8163 Csajag,
Altalanos Iskola, Ovoda és Szabadsag u. 1-3.
Mini Boélesdde
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2. | Aranyalma Altaldnos Iskola | intézményegység | telephely | 8164  Balatonfdkajar,
Balatonfokajar Arpad u. 1/A

3. | Aranyalma Ovoda és Mini | tagintézmény tagovoda | 8164  BalatonfOkajar,
Bolcsdde Balatonfokajar Béke u. 1.

3.2.2. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

e A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:
A fbigazgato a szervezeti egységek vezetdin keresztiil iranyitja és ellendrzi az intézményben
folyo neveld és oktatd munkat.

e A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
Az intézményben foly6 pedagodgiai munka Osszehangoldsa érdekében az intézmény egészét
érint0 ligyekben a pedagdgusok részére kozos neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek
idépontjat, helyét és témajat hirdetésben kell kozzétenni.
Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibdvitett alkalmazotti
értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.
Az intézményben egységes neveldtestiilet miikodik. Azokban az tigyekben azonban, amelyek
kizardlagosan az egyes szervezeti egységekre vonatkoznak, az ott foglalkoztatott
pedagogusokbol allo tagintézményi vagy intézményegységi nevelGtestillet jar el. A
székhelyintézmény nevelbtestiiletét a féigazgatd, a tagintézmény ill. intézményegység
neveldtestiiletét az illetékes szervezeti egység vezetd vezeti.
A szervezeti egységek nevelGtestiilete a munkatervben meghatarozott modon rendszeresen,
havonta értekezletet tart. A nevel6testiileti értekezletrél — amennyiben az hatarozatot is hozott
— jegyzokonyv késziil, melynek elkészitéséért a szervezeti egység vezetdje felel. A
jegyzo6konyv tartalmazza a neveldtestiilet hatarozatait a tanévnyito értekezlettdl kezdédden a
tanévzaro értekezletig sorszamokkal jelolve. A hatdrozatok szamozasanak rendje:

e 1/2024. Csajagon

e 1/2024/BFK Balatonfékajaron
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4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az

intézmény vezetésével

Az intézmény kozosségei a kovetkezok:
e Az intézményi alkalmazottak kdzdssége
e A nevelOk kozossége
e A tanulok kozossége

o A sziil6i kozosség

4.1. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kdznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek),

valamint a hazirend rogzitik.

4.2 A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

4.2.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint tanacskozasi joggal az 6éraadok.
A neveldtestiilet:
e ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,
e véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az intézményi é€lettel kapcsolatos minden
kérdésben.
A tanév soran a nevelGtestiilet a kovetkezd allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitod értekezlet,
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e Oszi nevelési értekezlet, negyedévi értékelés,

o félévi értekezlet, félévi- és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e havi nevelési értekezlet.
Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevel6testiilet tagjainak legaldbb 10 % a kéri,
vagy ha ezt a szervezeti egység vezetdje indokoltnak tartja. Az értekezlet Gsszehivasa

foigazgatoi utasitassal is torténhet.

4.2.2 A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa és azok ellatasarol valo
beszamoltatas rendje

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre, a sziiloi szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet — meghatdrozott

1d6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben eljart.

Az intézmény nevelOtestiilete atruhdzza:

1. A tanuldk fegyelmi {igyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsagra és annak elndkére. A
bizottsag allando tagjai: az igazgatosag képviseldje, az érintett tanulo osztalyfondke, az
ifjosdgvédelmi felelds, a didkonkormanyzat képviseldje. A fegyelmi bizottsag
elndkének beszamolasi kotelezettsége van a félévi €s €v végi tantestiileti értekezleteken.

2. A tantargyfelosztas elfogadas el6tti véleményezését a munkakozosségekre.

4.2.3 A szakmai munkakozosségek
A neveldtestiilet munkakozosségei az intézmény pedagodgusainak szakmai, modszertani
munkakozosségei, melyek segitséget adnak az intézménynek a neveld-oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenorzése,

e az intézményi neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerisitése,
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egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,

palyazatok irdsa, benyujtasa, az esetleges nyertes projektek lebonyolitasa

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 mérések feladatlapjainak Osszeallitdsa ¢és értékelése, vizsgak
tételsorainak 6sszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eléirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitadlasokkal, bemutaté o6rdk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6z6k beszerzésével,
a palyakezdd pedagdégusok munkdjanak segitése patronaldé nevel6 (mentor)
kijelolésével,

javaslattétel az intézmény féigazgatodjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

Minden munkako6zosségnek egy vezetdje van, tagjai pedig az adott szakteriilet pedagdgusai. A

munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg

egy tanévre.

A munkakozosségek tagjai szervezeti egységenként szervezik tevékenységiliket. Ennek

Osszehangoldsaért a szervezeti egység vezetdje felel. A munkakdzosség-vezetok munkéjukat

munkakori leirasuk alapjan végzik.

Legfontosabb feladataik:

Osszeallitjadk a munkakozsség éves programjat, tervét,

iranyitjak a k6zosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

feliigyelik a kovetelményrendszerhez vald megfelelést,

koordinaljak a pedagdgiai program szakmai célkitlizéseinek megvalositasat
elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységérol,

latogatjak a munkakozosség tagjainak orait.
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A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az adott tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskoldban telephelyenként egy-egy munkakozosség

miikodik.

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatosag és a nevelotestiilet kozott
A nevelotestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az adott teriiletért felels szervezeti
egyseég vezetd segitségével, a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan
valésul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatosag lilésel,
e avezeto testiiletek iilései,
e az 0Oszi, félévi, év végi nevelési értekezletek,
Ezen forumok iddpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatdsdg az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan és/vagy
elektronikus levélben és/vagy a digitalis naplo feliiletén keresztiil értesiti a neveldket.
A szervezeti egységek vezetdi kotelesek:
e az igazgatdsagi és vezetdségi iilések utan tajékoztatni a pedagdogusokat az éket érintd
dontésekrol, hatarozatokrol,
e azirdnyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, a vezetd testiiletek felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy

munkakdri vezetdjiik utjan kozolhetik az igazgatosaggal €s a sziildi szervezettel.

4.2.5 A szervezeti egységgel torténé kapcsolattartas rendje
Az intézménynek a szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartasa a foigazgato, a szervezeti
egyseg vezetd, a megbizott pedagogus utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatosag iilései,
e avezeto testiiletek iilései,

e a kulonbozo értekezletek.

A forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
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4.2.6 A munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az intézményben tevékenykedd munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a munkakdzosségek vezetdi feleldsek.

2. A munkakozosségek vezet6i intézményegységi szinten a munkakozOsség éves
munkatervének Osszedllitdsa elott kdzos megbeszelésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e intézményen beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e intézményen kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és
sportversenyek.

3. A munkako6zosségek vezetdi a vezetd testiiletek

ilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis

feladatairol, a munkako6zosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

4.3 A tanulok kozosségei

4.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €1én - mint pedagogus vezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal a fOigazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirdsuk alapjan végzik.

4.3.2. Az intézményi diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben diakonkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat a szervezeti egységek keretei kozott mikodik:
e aszékhelyintézmény /Csajag/ diakonkormanyzata,
e abalatonfékajari intézményegység didkonkormanyzata.
Az intézményi didkonkormanyzat tevékenységét és képviseletét a féigazgatd altal megbizott

neveld segiti. Az intézményegységek-vezetdi a didkonkorméanyzat egyes szervezeti
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egységeinek tdmogatisara sajat hataskorben neveldt bizhatnak meg. Az intézményi
didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja.

A didkonkormanyzatot megilleto javaslattételi, véleményezési €és egyetértési jog gyakorlasa
elott a didkonkorményzatot képviseld nevelonek ki kell kérnie az intézményi
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkonkormanyzat — az intézményegységek szintjén — évenként egy tanitas nélkiili munkanap

programjardl dont.

4.3.3. ADOK és az intézményvezetés kapcsolattartisianak rendje

e A didkonkormanyzatot az intézmény igazgatosdgaval, a nevelOtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkonkormanyzatot segité nagykoru személy
képviseli.

e A didkonkormanyzat kozvetlentil is fordulhat az illetékes intézményegység-vezetohoz
vagy a foigazgatohoz.

e A DOK képviselk részére biztositani kell az intézmény féigazgatdjahoz vald bejutas
lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb egy munkanappal korabban
kérte.

e Azintézmény féigazgatdja legaldbb tizendt munkanappal korabban koteles megkiildeni
irasban a DOK vezetéknek (a didknak, vagy a DOK munkajat segitd tanarnak) azokat a
tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az intézményi diakonkormanyzatot

egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a véleményét kotelezden ki kell kérni.
4.3.4 A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény

helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.
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4.4 A Sziiloi szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és mukodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek

megvalasztasarol és képviselodirdl.

Az osztalyok osztalycsoportok sziildi kozosségeit (SZMK) az egy csoportba jard tanulok sziilei
alkotjak. Minden osztalyban/csoportban mtikodik a sziilok altal valasztott két fos SZMK tag. A
tagok maguk koziil vezetét valasztanak. Az osztalyok sziil6i kozosségének kérdéseit,
véleményeit, javaslatait az SZMK vezetd, az osztalyban/csoportban valasztott képviseld vagy

az osztalyfonok/nevelStanar segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet az aldbbi szervezeti egységek keretei kozott miikodik:
o sz¢khely intézmény sziiléi szervezete
e balatonfékajari intézményegység sziildi szervezete
e tagdvoda sziiléi szervezete
Az intézményi sziil6i kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
alapjan végzi.
A szervezeti egységek sziiloi kozosséget a szervezeti egyseég vezetdje tanévenként legalabb
két alkalommal 0sszehivja, amikor tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,

valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatait.

Az intézménvi sziiloi k6z0sség

dont:
e sajat miikodesi rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadéasarol,
o tisztségviseldi megvalasztasarol.

egyetértést gyakorol:

e a hazirend elfogadasakor, modositasakor.

véleménvt nvilvanit:

e az intézményi munkatervérol,
e azokrol a problémaékrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a sziiloknek,

e asziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A sziil6i kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapcsolattartas rendje
A sziildk, a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik Gtjan az intézmény igazgatdsagahoz, az adott tigyben
érintett tanuld osztalyfonokéhez, az intézmény neveldihez, vagy a diakonkormanyzathoz
fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iradsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval,
nevelQtestiiletével.
A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e az intézményegység-vezetok:
- aszuloi szervezet tilésén félévente,
- az 0sszevont sziiloi értekezleten tanévenként/nevelési évenként egy alkalommal,
- anyilt napokon,
e az osztalyfonokok/ovodapedagogusok: az osztaly/6vodai csoport sziildi értekezleten

tajékoztatjak.
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5. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb ligyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasdgi szervezetekkel. Az intézmény

rendszeres €s személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

Csajag, Balatonfdkajar, Kiingos, Fiile kozségek onkormanyzataval,

a reformatus és mas fenntartasti koznevelési és oktatasi intézményekkel,

a Reformatus Pedagogiai Intézettel,

a torténelmi egyhazakkal,

az intézményegységek elhelyezkedése szerinti reformatus egyhazkozségekkel,

az intézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel,

a minisztériumokkal,

az Oktatasi Hivatallal,

a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatallal.

az intézményegységek elhelyezkedése szerinti nevelési tanacsadoval,

az intézményegységek elhelyezkedése szerinti szakértdi bizottsaggal

az intézményegységek elhelyezkedése szerinti gyermekjoléti és csaladsegitd
szolgalatokkal,

az intézményt tAmogato intézményekkel, civil szervezetekkel és jogi személyekkel,
a kozmiivel6dési intézményekkel,

gazdalkod6 szervezetekkel.

A kapcsolattartas formai:

Az EMMI Oktatasi Allamtitkarsaggal, az OH-val az RPI-vel a féigazgat, vagy a

megbizott intézményegység-vezetd tartja a kapcsolatot, a felmeriild problémak
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megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik a
pedagdgusok szakmai tovabbképzeését.

A beiskolazasi teriiletiinkén mikodé ovodakkal és kozépiskolakkal a kapcsolatot a
féigazgato, illetve az altala megbizott illetékes intézményegység-vezetd, tartja. Az
ovodak meghivasara a féigazgatd személyesen, vagy az intézményvezetdség mas tagja
utjan tajékoztatot tart az intézményben folyd képzésrol.

A kozmivelddési intézményekkel a kapcsolatot az intézményegység-vezetok
kozvetleniil tartjak.

A gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelOs tart
kapcsolatot.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat végzo iskolaorvossal és a
foglalkozas-egészségiigyi orvossal az intézményegységek-vezetdok tartjak a rendszeres

kapcsolatot.
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6. Az intézmény mikodési rendje

6.1. A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az intézmény munkanapokon tart nyitva. Az intézmény épiiletei szorgalmi idében hétfotol-
péntekig

a) Csajagon 7.00 oratol 18.00 oraig,

b) Balatonfékajaron 7.00 6ratol 18.00 oraig tart nyitva.

Eltéré nyitva tartdsra a foigazgatd és az intézményegység-vezetd adhat utasitast, illetve
engedélyt. Ezen kereteken belill az intézményegységek Onalldoan szervezik meg a tanuloi
igyeletek rendjét. Az intézményt nyitva kell tartani tanévkozi tanitasi sziinetekben elére
meghatarozott rend szerint, alkalmanként munkanap-athelyezésekkor, valamint minden olyan
iskolai esemény esetén, amely id6szakokban az el6zetes felmérést kovetéen a feliigyeletet
biztositani sziikséges. Tanitasi sziinetekben a nyitva tartds a foigazgatod altal tanévenként

meghatarozott iigyeleti rend szerint torténik.

6.2. A tanitas rendje

A tanév ill. a nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitési
hetek szama 36 hét. A tanitasi év idotartamat a tanév rendjérdl szol6 hatalyos miniszteri rendelet
hatarozza meg. A tanévnyitd értekezleten donteni kell:
e a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedagogiai
program, pedagogiai kisérletek inditasa stb.),
e intézményi, tagintézményi szintli rendezvények, iinnepélyek tartalmarol, idépontjardl
és a felel6sok személyérdl,
e atanitas ill. nevelés nélkiili munkanapok programjarol,
e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol,
e avizsgak rendjérdl,
e az éves munkaterv jovahagyasarol,
e az SZMSZ feliilvizsgélatardl és esetleges modositasaral,
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e pedagbgiai tovabbképzések kovetkezd tanévi rendjérdl, az érintettek korérdl; az
orakedvezményekrol,
e atanév helyi rendjérol.
A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A tanév elsé napjan a tanitas munka-
¢s balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatassal kezdddik. A tanévkezdést kdvetd harom honapon

beliil épiiletenként tiizvédelmi kiiiritési gyakorlatot kell tartani.

6.3. A vezetok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az igazgatdsag tagjainak intézményben valo tartézkodasa tanévenként megallapitott rend
szerint torténik. A bent tartézkodas rendjét a foigazgatd allitja Gssze gy, hogy a vezetdi
feladatok ellatdsa:
- Dbiztositva legyen az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az
intézményben tartozkodnak.

A fbigazgato altal jovahagyott rendet a neveldi szobakban, és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.
6.4. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait, a nemzeti
koznevelésrdl szo6l6 torvény, €s a Pedagdgusok 1) életpalya torvénye, valamint e torvények

végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

1.A pedagdgusok munkarendje:

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kitelezd 6rabol, valamint a neveld-oktaté munkéval,
vagy a gyermekekkel, tanulokkal — a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal — 0sszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgus napi munkarendjét a munkakdzosség-vezetok javaslataira tdimaszkoddan késziilt
tantargyfelosztas szerinti 6rarend, tigyeleti €s helyettesitési rend hatdrozza meg. A helyettesitést
ail intézményegység-vezetdje készitik el, legkésObb az azt megel6z6 48 oran beliil, az 6rarendi

leterhelés fliggvényében.
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A pedagdgus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 0rdja, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjainak kezdete el6tt legalabb 10 perccel elébb annak helyén munkavégzésre kész
allapotban koteles megjelenni. Munkébol vald rendkiviili tdvolmaradésat €s annak okat
legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az illetékes intézményegység-
vezetOnek/tagintézmény- igazgatdjanak, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

A pedagogus koteles a tanév kezdésekor — szeptember 15-ig — tantargyak szerinti tanmenetet
az illetékes intézményegység-vezetdnek jovahagyasra atadni. Jovahagyas utan olyan helyen
tarolni, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szadmara a tanmenet szerinti
elorehaladast. Helyettesitéskor kotelessége a szakszerli oraellatas.

A pedagogus orajanak elcserélését vagy a tantargy anyagatol eltérd tartalmu foglalkozas
megtartasat eldzetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az illetékes szervezeti egység
vezetdje.

A pedagogus szamara — a neveléssel, oktatassal lekotott idokereten feliil — a kotdtt munkaidd
erejéig a nevel-oktato munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijelolést a féigazgatd adja az igazgatosag illetékes tagjanak, valamint az
érintett munkakozOsség-vezetd javaslatai alapjan. A megbizds alapelvei: szaktudas,
ratermettség, Orarendi leterhelés. Pedagdgus sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem

tanithatja.

2.A neveld- oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendje:
Az iskolaban a kovetkezd munkatarsak segitik a munkat:
e iskolatitkar,
e rendszergazda,
e pedagbdgiai  asszisztens, gyogypedagogiai  asszisztens.  Munkarendjiket a
jogszabalyokkal dsszhangban a féigazgato allapitja meg.
e Napi munkarendjiik Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢€s szabadsagaik
kiadasara a torvényes munkaidd és pihen6ido figyelembevételével az egyes szervezeti

egységek vezetdi tesznek javaslatot.

3.Egvéb alkalmazottak munkarendije:

Karbantartd, karbantartd/autobusz-vezeto, takaritok. A munkaido a karbantartoi feladatokhoz
rendelt dolgozoknak kotetlen, de heti munkaideje 40 6ra. Barmilyen rendkiviili meghibasodas

esetén az illetékes vezetd utasitasara munkaidon tal is munkaba vonhatd, a tilmunka
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elszamolési rendje mellett. A talmunkat a féigazgato, illetve a gazdasagi vezetd hatdrozhatja

meg.

6.5. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eldirasanak betartasa kotelez6 minden tanulo

szamara.

6.6. A tanulék iskolaban tartéozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos

biztositasanak rendje

A tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon a feliigyeletet, a foglalkozast tartd6 pedagogus
latja el. A tanodran kiviili foglalkozasok korébe nem tartozd rendezvényeken a tanulok
feliigyeletét ellatdé pedagogusokat, a szervezOk javaslata alapjan az intézményegység-vezetd
bizza meg, ugy, hogy egy pedagdgusra legfeljebb hisz tanul6 essen. A pedagdgusok munkd;jat
szlldk is segithetik.

Az 6rakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosdi, illetve udvari
igyelet mikodhet. Az {ligyeleti rendet a munkakdzOsség-vezetd javaslatara az
intézményegység-vezetd allitja dssze. Az iigyeletes pedagdgusok munkajat ligyeletes tanulok
segithetik. A konyvtarban tartdzkodoé tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar biztositja. Tanitasi
id6ben a tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

6.7. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és bent t

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Rendezvények alkalméval az azon résztvevé meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek be és

tartdzkodhatnak a rendezvény szamara kijeldlt helyiségekben, teriileteken.
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6.8. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalata
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény

minden dolgozoja és tanuloja felelds:
® akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
® az intézmény rendjének €s tisztasagdnak megorzéséért,
® a takarékos energiafelhasznalasért,

® atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a Hazirend szabalyozza.
A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkdzoket az intézménybdl kivinni csak féigazgatoi,
egyéb esetben tagintézményegység-vezetdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet. -
A tornatermet, a sportudvart az intézmény dolgozoéi, eseti vagy idébeosztas szerint vehetik

igénybe.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

Amennyiben az intézmény rendeltetésszerii muikodését nem zavarja, az intézmény
létesitményei bérbe adhatok a foigazgatd altal kotott érvényes bérleti szerzodés alapjan. A
szerzddésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, modjat, illetve a bérleti
dijat.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési feleldsséggel

tartoznak. A megéllapodasokat a gazdasagi vezeto tartja nyilvan.

6.9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan hirdetés, reklamhordozoé helyezhetd el, amelyet kihelyezés el6tt a

foigazgatd, vagy az intézményegység-vezetdje ellendrzott, és az megfelel a jogszabaly
kovetkezd eldirasainak:

e minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuldknak sz6l

¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
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® tilos kozz¢é tenni olyan reklamot, amely a gyermek- ¢€s fiatalkoruaknak szol, fizikai-,
szellemi- vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik

kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy aruvasarlasra 6sztondzzek.

o tilos kzzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, er6szakos, tovabba

szexualitast hangsulyoz6 helyzetben mutatja be.

6.10. A tanulok dijaziasa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak

atruhazasabol létrejott nyereségbal

A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbol bevétel nem képzddik, ezért ennek szabalyozasa nem

relevans.

6.11. Dohanyzasra vonatkozo6 szabalyozas

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt
¢s az iskola parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
(1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl) Az intézményben és az iskolan kiviil

tartott iskolai rendezvényeken az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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7. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézmény a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szamat, jellegét a gazdalkodassal 0sszefiiggésben a

foigazgatd donti el a didkonkorményzat és a tantestiilet véleménye alapjan.

A tandran kiviili foglalkozadsok megnevezését, heti 6éraszdmat, a vezetd nevét, mikodésének

iddtartamat minden év elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

Iskolankban a kdvetkez6 tanoran kiviili foglalkozasok megtartasara van lehetoség:

Tanul6szoba, napkozi,
korrepetalas,

szakkor,

tovabbtanulasi elokészito,
versenyfelkészito,
énekkar,

konyvtar,

sportkor,
tehetséggondozas: tanulményi-, sport- vagy miiveltségi versenyek,
didknap,

kulturalis rendezvények,

onkoltséges tanfolyamok, miivészeti orak.

7.1. A tanoran kiviili foglalkozasok felvételi- és miikodési rendje

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanuldk érdeklédésétdl fliggden a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor inditdsdhoz
legalabb 10 tanulo jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit a foigazgatd bizza
meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan folynak, errdl, valamint a
szakkor latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a

szakkor mukodéséért. A szakkoroket fel kell tintetni az éves munkatervben és a
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tantargyfelosztasban, miikodési feltételiiket az intézmény koltségvetésében biztositani
kell.

e Az 1-8. évfolyamon — sziildi igény alapjan — tanuldészoba és napkdzi biztositasara van
lehetdség az iskoldban. A tanuldszobai és napkozis foglakozasra a tanév elején
szeptember 15-ig lehet jelentkezni. Indokolt esetben a felvétel tanév kozben is
lehetséges. A foglalkozas a tanuldészobara, napkdibe jaro tanuldk orarendjéhez igazodva
kezdddik.

e A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzark6zéas elOsegitése. Az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslata alapjan a
mindenkori 6raszamtol fiiggéen van lehetdség korrepetdlasok szervezésére. A
korrepetalas inditasarol a féigazgatd dont.

e A versenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

e Az intézmény tanulokozosségei intézményegység-vezetdi engedéllyel, pedagdgus
részvétele mellett egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

e Onkoltséges tanfolyamokat, miivészeti 6rdkat az intézmény a tanulok érdeklddésének,
a szililok igényének és a szaktanarok vallalkozasi készségének fiiggvényében indit. A

tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utdn szervezhetok.

A tanul6 joga eldonteni, a felzarkoztatd és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely tanoran
kiviili tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanuld jelentkezett, pl. kotelezben
vélaszthat6 tanorai vagy valamely szakkori csoportba, akkor szamara a részvétel folyamatosan
kotelezd abban a tanévben. A felzarkéztatd foglalkozdsokra a tanulokat képességeik és
tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik.

A tanulok iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkdajaban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyfonokoknek be kell jelenteni.
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8.Az intézményi munka belsé ellenorzésének és értékelésének

rendje

Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol,

feltarja ¢és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai)

¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt.

8.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését a nyilvanos éves ellendrzési

terv tartalmazza.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

a féigazgato,
az intézményegység-vezetok,
a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok.

Az ellendrzés modszerei:

az Ovodai foglalkozédsok, a tanérdk és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, a
tanul6i munkak vizsgalata,

az irasos dokumentumok vizsgélata, taniigyi dokumentumok, adminisztracio
ellendrzése,

KRETA napl6 ellendrzése,
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a haladasi napld és tanmenetek Gsszevetése.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagogusokkal kell megbeszélni, az altalanos

tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az intézményvezetés ellendrzési feladatai

A foigazgato

A fOigazgato elkésziti a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének litemtervét, rendjét tigy, hogy:

abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkaja — értékelheto legyen,

a fejlesztés, a korszertisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal keriiljenek
ellendrzésre,

folyamatos legyen a fdigazgatd ellendrzd tevékenysége a vezetdtarsak munkdjat
illetoen, az aldbbiakban:

onallosaguk,

az altaluk iranyitott teriilet munkaja,

elért eredményeik,

kezdeményezdkészségiik,

megbizhaté munkavégzésiik.

EllenOrzi:

a neveldtestiilet egyes tagjainak munkéjat (4 pedagogus, 0j tantargy bevezetése, 1) szak
nyitasa),

a kollégak pontossagat, fegyelmét, felelosségérzetét, a munka hatékonysagat,

az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartasaval Osszefliggd
tevékenységet,

az intézményi tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

az iskolatitkar munkéjat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,

a konyvtaros munké;jat,

a rendszergazda munkdjat,

a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkajat,

a szakmai €s gazdasagi palyazatok elkészitését,

a tanuldi nyilvantartast,

az onértékelési csoport munkajat.
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e aDOK tevékenységét,

e aszildi értekezleteket, fogadodrakat, az iskola sajat belso vizsgait, egyéb méréseket.

Az intézményegység-vezetok illetékességi teriiletiikon ellendrzik:

e atanitasi orakon/foglalkozasokon folyd oktatd-neveld munkat,

o azilletdségi korébe tartozd tanodran kiviili foglalkozasokat,

e amunkatervi feladatok végrehajtasat,

o az osztalyfonokok/neveldtanarok/ovodapedagdgusok/NOKS foglalkoztatottak
munkajat,

e amini bolcsddében foglalkoztatottak munka;jat,

e a munkakdzosség-vezetok munkdjat,

e a szaktanarok szakmai munkdjat, a sziil6i értekezleteket, fogadoorakat, az iskolatitkar
munkdjat. a konyvtaros munkajat, a rendszergazda munkdjat, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felel6s munkajat,

e aDOK tevékenységét,

e abelsd onértékelési munkacsoport munkajat,

e az lizemeltetési feladatok koordinalasaval megbizott karbantarto munkajat,

A gazdasagi vezeté ellendrzi:
e az adatszolgéltatas pontossagat,
e agazdasagi vezetd helyettes,
e az iskolatitkar munkajat,

e a karbantartd, autobusz-vezetd, takaritok és konyhasok munkajat.

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:
e apedagdgiai munkat, a szaktanarok oktatd- neveld munkajat,
e a munkakdzosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és modszereit,
e azegységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,
e atanoran kiviili tevékenységeket.
Osztalyfonokok ellenorzik:
e az osztaly tanuldinak munkajat, tanulményi elémeneteliiket,
e az osztalyfeleldsok munkdjat,

e atanulok iskolai munkajat,
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e az osztalyban tanité pedagdgusok adminisztracios munkajat.

8.2. A teljesitményértékeléssel (TER) kapcsolatos jogkorok

A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (1) bekezdése
értelmében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az
értékeld vezetd a foigazgato.

A fOigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremikodoként az
intézményegység-vezetoket, tagintézmény-igazgatot ¢és a munkakozosség-vezetoket is

bevonhatja.
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9. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

9.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod

szervezeti egység.

Konyvtaraink SZMSZ-e szabalyozza a konyvtarak mikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdo dokumentum
vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény

nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a konyvtarhelyiség alkalmas az dllomény szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai
osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére

d) rendelkezik a kiilonb6zé informécidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

9.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
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a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartéasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

9.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:
e eldkésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
(elokeszitd felmérést végez)
e kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdonyvellatisra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany pétlasara.
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Az iskolai konyvtar allomédnyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

9.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek és szotarak kolesonzése
(az utodbbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

¢ informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonbozd kis példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e tajékoztatod a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

o tadjékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

9.5. A beiratkozas modja, a konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
téritésmentesen igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé

személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas
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modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. A konyvek kolcsonzésének idOtartama
szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a
konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési
szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankOonyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra
az idotartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb

ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

9.6. Mellékletek

9.6.1. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladatait a 20/2012. EMMI rendelet 167-168. §-a tartalmazza.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivéasainak, egyre
sz¢lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalositdsaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, és a gytijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint

a katalogus ¢€s a konyvtar mint rendszer, hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktatdo-neveldomunkat. A tanulok részérdl teljességre

torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

Tematikus

Gytjtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds és tanitds soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antoldgidk

o Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e cgyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi regények

e ltalanos lexikonok

e enciklopédidk

e a hittan tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolddod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
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e amegyére ¢és telepiiléseinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatas elméleteivel foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segit0 modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor I¢lektana

o felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanuléas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e digitalis adathordozok (CD, DVD, egyéb).

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva:
e lirai, prozai és dramai antoldgiak
o klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o kozép- és felsoszintl altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan:
e atananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e hittan tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatas elméleteivel foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok.

9.6.2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,

pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i is hasznalhatjak. A beiratkozas és a

szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus. A

jogviszonyok megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

e csoportos haszndlat

Helyben hasznalat
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
e az informéciok kozotti eligazodédsban,
e az informaciok kezelésében,

e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzités utan

szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kolcsonozhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo

dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd, illetdleg a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott

tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.
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A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. Az elveszett vagy
rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasd koteles egy

kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozéasokat

tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 0sszeallitott, a konyvtari nyitva tartdshoz igazodo

utemterv szerint kerul sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

9.6.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentume-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertisitett leirast alkalmazza,

melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadés sorszama, mindsége
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e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikoddi melléktétel

e targyi melléktétel.

9.6.4. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankoOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Azingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a

tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden

56



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bélcséde
Szervezetei és Miikodési Szabalyzat

kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankOnyvtamogatés céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartoés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola

tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdonyvek hasznalatdra ¢és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a .............. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

O -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az 4tvett tartds
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagira vigydzok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol,

végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Osztaly:

Alairés (sziil6 és gyermek)

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je
koteles a kolecsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabodl szarmazo kart az iskola
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hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

58



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bélcséde
Szervezetei és Miikodési Szabalyzat

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

10.1. Az iskolaorvosi és védonoi feladatok ellatasa

Az iskola-egészségiigyi ellatast Csajag ¢és Balatonfékajar Polgarmesteri Hivatalainak
tamogatasaval a haziorvosok biztositjak. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola
igazgatoja és az igazgatohelyettes biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvosok,

e az iskolai védonok,

e Veszprém Megyei Kormanyhivatal Balatonfiiredi Jardsi  Hivatal  Jarasi

Népegészségiigyi Intézet

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatisat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdés alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény féigazgatoja, a

kozvetlen segitd munkat az intézményegység-vezetd végzi.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziir@vizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése elbirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését):
fogészati, szemészeti és altalanos szlir@vizsgalat.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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e Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantiskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

e Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményegség-vezetdivel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfondki és egyéb tantargyi orakat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egyiittmiikddve.

e Havi rendszerességgel fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.2. A foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasa

Az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles meghatarozott iddszakonként munka alkalmassagi
vizsgalaton részt venni:

e Ovodaban és a mini bélcsddében dolgozok évenként,

o fizikai dolgozok évenként,

e mas beosztasu dolgozok kétévenként,

e az intézményben Ujonnan munkat vallalok munkaba allas elott.

60



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bélcséde
Szervezetei és Miikodési Szabalyzat

Ennek ¢érdekében az intézmény foigazgatéja megallapodast kot a feladatellatasban
kozremitkodo foglalkozas-egészségiigyi szakorvosokkal.

Fentiekrdl az intézményegység egyénre sz6l6 nyilvantartast vezet.

10.3. A tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével

kapcsolatos feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢&s
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a Koznevelési
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot
tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel a havi esetmegbeszélések, az

éves gyermekvédelmi beszamolokon valo részvétellel, tovabba szakmai programokon.
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11. Az intézményi védo-0vo eldirasok, eljarasok rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,

tanulok részére az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

valamint, ha észleli, hogy a gyermek, tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,

a szlikséges intézkedéseket megtegye.

11.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megeldzésével kapcsolatosan

A tanulobalesetek megel6zése érdekében az intézmény biztositja:

A tanulok felkészitését az iskolaval, az intézmény megkozelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

A felkészités az iskoldba keriiléskor, a tanév els6 napjan tartott oktatds keretében
torténik.

A  munkavédelem, balesetvédelem, valamint a pedagogusok felkészitése a
tanulobalesetek megeldzésére oktatas keretében torténik.

Az orakozi ligyeletet gy szervezziik, hogy az intézmény egész teriiletén biztositsuk a
tanulok feliigyeletét (elegendd szamu ligyeletes van beosztva).A tanulok ora-kozi
szlinetekben nem hagyhatjék el az intézmény teriiletét.1

A tanulok az intézmény teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (sziro, vago,
robbano stb.), amelyekkel egymas egészségét és testi épségét veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos a veszélyes helyekre torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill.
tartozkodas (pl. kazdnhaz, tornaterem, miithely stb.).

Kovetelmény a tanuldk veszélytelen 6ltdzéke testnevelés oran, sportfoglalkozas soran.
Kirandulasok, ill. a megszokottol eltéré rendezvények, munkak stb. el6tt a tanuldkat ki

kell oktatni a balesetek megel6zésére.

62



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bélcséde
Szervezetei és Miikodési Szabalyzat

11.2. A neveld és oktato munka egészséges, biztonsagos feltételeinek

megteremtése

Az intézmény épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolésa.

Evenként munka- és tlizvédelmi szemle megtartdsa az intézmény egész teriiletére
kiterjedéen. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben torténd
megsziintetése.

Folyamatos bejarasok, belsd ellenérzések az intézmény teriiletén. Ezekrdl az
ellendrzésekrdl hianyossag esetén késziil feljegyzés.

A hasznalt eszk6zok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellendrzése. Ezeket az
ellendrzéseket a munka kdzvetlen iranyitoi (pl. testneveldk) végzik.

Orakozi sziinetekben sziinetekben a tantermekben nem tartozkodhatnak feliigyelet
nélkiil tanulok.

Intézmény rendjének, tisztasiganak biztositdsa, kozlekedési €és menekiilési utak

szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuldi balesetek megel6zését is elosegité feladatok elvégzése:

Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalatok
elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megeldzését is szolgaljak.

Villamos eszkozok (beleértve a szamitogépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenként.

Tliz-és bombariado terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb egy
alkalommal.

Iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok,

kémény, stb.)

11.3. Baleset esetén teendo intézkedések

Stlyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi

vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valdo mentést

¢s az elvarhato elsdsegélynyujtast elvégezni.
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e Sulyos balesetet az iskoldban 1év6 legmagasabb beosztasu dolgozo kételes telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran beliil meg kell
ismételni irasban.

e A sulyos balesetet az intézmény munkavédelmi felelése is kivizsgdlja a hatosagi
vizsgalatoktol fliggetlentil.

e Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyéasara. A
balesetet a tanul6 vagy tanulédtarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki azt
tovabbjelenti az intézményegység-vezetdje €s a munkavédelmi vezeto felé.

e A baleset kivizsgaldsa soran a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informacidk alapjan baleseti jegyzOkonyv késziil.

e A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefiiggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsdg megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a hasonlo

balesetek megeldzésére.

11.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld- és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak ¢€s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni a féigazgatoval vagy az intézményegység-vezetokkel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a katasztrofavédelmet,
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robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztréfavédelmi szerveket, ha ezt a foigazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett

épiileteteket a benntartozkodoknak a tliz- és bombariadd terv mellékleteiben talalhato

,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol

vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti

feliigyeletért a tanuldk részére tanodrat vagy mas foglalkozast tartdo pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

az ¢épliletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell,

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

a tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben,

a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol, a vizszerzési helyek szabadda
tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
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a rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény

igazgatdjanak vagy altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol és életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a féigazgato altal meghatarozott napokon és

modon be kell potolni.

A tiiz és robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben tiizet észlel, bomba elhelyezésére utalo
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének.

Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a tliz vagy bombariadot.

A tliz- bombariad6 tényét a csengd hasznalataval, ha nem miikodik sipszdval és hangos
kiabalassal jelezni kell.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni.

A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a betonozott palya

Csajagon, az iskola el6tti utca Balatonfdkajaron.
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o A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gyiilekezd helyen tartézkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek.

e A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

e Haa bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik.

e A bombariadé altal kiesett tanitisi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanités

meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
Az ¢épiiletek kitiritését a tliz- és a bombariad6 tervben szerepld kivonuldsi terv alapjan évente

legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény

féigazgatoja a felelOs.
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12. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

A hagyomanyapolas célja:
e areformatus keresztyén ontudat fejlesztése és apolasa,
e ahazaszeretet elmélyitése,
e azintézet j6 hirnevének megdrzése,
e ahelyi hagyomanyok ¢és a kdrnyezet megbecsiilése.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint feleldsoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Iskolai iinnepekhez, eseményekhez kotodoé hagyomanyok:
e Tanévnyito iinnepély
o Elso6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
e DOK-nap
e Oktober 6-an megemlékezés az Aradi vértanukrol (rovid miisor)
e Oktober 23. nemzeti linnep
e Ovodék latogatasa
o Oszbucsiztatd /Balatonfokajaron/
e Mikulas
e Magyar Kultira Napja
e Farsang
e Mirc. 15. nemzeti linnep
e Iskolanyitogatd programok az iskoldban 6vodasok részére
e Nyilt nap
e Tavasznyitogatd /Csajagon/
e Anyak napja
e Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
e Ballagés
e Tanévzard linnepély
e Korustaldlkoz6

e Haziversenyek
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e Taborozasok
e Erdei iskola

e N¢épszokésok, néphagyomanyok 6rzése pl.: Marton-nap, Luca-nap

Egyhazi iinnepekhez kotodo hagyomanyok:
e Advent
e Karacsony
e Husvét
e Aldozocsiitortok
e Piinkosd
e (saladi vasarnapok
e Kalvin-nap (reformacio)
e Csendesnap
e Korustalalkozo

e Zsoltarénekld verseny
Az intézményi kozponti tinnepségeket a nemzeti innepet megel6z6 utolsd6 munkanapon kell

megtartani.

Az intézmény tanuloinak iinnepi viseletét a hazirend szabalyozza.
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13. A tanulékkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras — benne a fegyelmi
targyalds — pedagodgiai célokat is szolgal. Ennek érdekében a fegyelmi bizottsag dontését az
egész tanuldi kozosség tudomasara kell hozni.

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan ¢€s sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés oOta harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak
eljarasrendjét a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58.§ (3)-(14) bekezdése,
valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-60.§ szabalyozza

A fegyelmi bizottsag tagjai
A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara az iskola féigazgatoja vagy
nevelGtestiilet megbizasabol a fegyelmi bizottsag jogosult, melynek tagjai:

- azintézmény foigazgatdja altal — a nevelOtestiilet egyetértésével — megbizott pedagogus

(a fegyelmi bizottsag alland6 vagy eseti elndke),

- az intézmény foigazgatdja

- az intézményi lelkipasztor (amennyiben a feladatellatasi helyen miikodik),

- afenntarto képviseldje,

- azilletékes osztalyfénok,

- a DOK munkat segitd pedagogus,

- aziskola (vagy a tagintézmény) gyermek- vagy ifjisagvédelmi feleldse.
A fegyelmi bizottsag elndke — a neveldtestiilet egyetértésével — a szakszerliség biztositasa
érdekében allando megbizatast is kaphat, mely kiterjed valamennyi fegyelmi eljarasra.
A didkénkormanyzat véleményét a DOK elndke képviseli, aki tandcskozasi joggal vehet részt

a fegyelmi targyalason.
A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban 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 megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szlilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljarads lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, de az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodésa. Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvosldsarol kotott irasbeli
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53-61. §-aban foglaltak alapjan a tanuldval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

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

A fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A bizottsag az elnokét sajat tagjai

kozil véalasztja meg.
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A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomads, a szemle
¢s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szilikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A targyalasrol és a bizonyitasi
eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és
idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri. A fegyelmi
bizottsag hatarozatat a bizottsag fegyelmi targyaldson szoban hirdeti ki. A jegyzokonyv
¢s a hatarozat tartalmi kovetelményeit a 20/2012.EMMlI-rendelet 56. ¢és 58.§
tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi bizottsdg javaslatat a foigazgato
(intézményegység-vezetd) elé terjeszti, aki azt a fegyelmi targyaldstdl szamitott 3
munkanapon beliil a neveldtestiilet elé terjeszti a fegyelmi biintetés meghozatala
érdekében. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat — a tanuld kiillonos
méltanylast érdemld koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel —
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fdigazgatd a fegyelmi biintetést tartalmazo hatirozatot a neveldtestiilet dontését
kovetd 3 munkanapon belill kiadja. Ezzel egyidOben a fegyelmi hatdrozatrdl a
tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskoru tanulo
esetén a sziilot, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil
tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

Az érintett, 1ll. sziil6je a hatdrozat ellen annak atvételétdl 15 napon beliil fellebbezhet.

A jogorvoslati kérelmet a masodfoku fegyelmi jogkort gyakorld fenntartonak cimezve
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a foigazgatod szamara kell eljuttatni. A féigazgatd a jogorvoslati kérelem beérkezésétol
szamitott 8 napon beliil koteles az ligyet tovabbitani a fenntart6é szamara.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalét célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen

beliili sorszamat.
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14. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének, iktatasanak rendje

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és
az irattarozas datumat a papiralapi dokumentumon. A papiralapi nyomtatvanyt a nyomtato, ill.
iigyintéz0 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést daitummal szerepelteti.
Az papiralapi — elektronikus tton eldallitott- dokumentumok taroldsara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak. Az elektronikus formaban tarolt
dokumentumok a titkarsagi szamitogépen, tematikus rendben taldlhatéak. Adathordozoéra

mentésiikrdl évente legaldbb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.

Az elektronikus postafiok kezel6je — iskolatitkar — gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon

allomanyban torténd szerepeltetésérol, abbol tordlni nem szabad.
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15. AZ Aranyalma Reformatus Ovodira és Mini Bolcsédére

érvényes mukodési

15.1. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a foigazgatd és a tagintézmény-igazgatd feladata,
kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikkddéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzatban
foglaltak mellett, az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelési rendszere teremti meg. A
munkakori leirdsokat legalabb hdromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkort elldtd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €s egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e a féigazgato

e atagintézmény-igazgato,

e a gazdasagi vezetd,

e az dvodapedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban alé kell iratni, az egyik
alairt példanyt az irattarban kell 6rizni. A munkak6zosség-vezetd elsdsorban munkakori leiras,
tovabba a tagintézmény-igazgatd utasitasa és az éves munkatervben meghatdrozottak szerint
vesz részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai s a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben valo kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — a tagintézmény-igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem. Minden
nevelési évben ellendrizenddk a kdvetkezd tertiletek:

e atevékenységek ellendrzése (tagintézmény-igazgato),

e tevékenységek latogatasa

e acsoportnaplo folyamatos ellendrzése,
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e a felvételi —¢s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenérzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése,

e a munkaidé-nyilvéantartas ellendrzése.

15.1.1.A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka ellenérzése része az 6vodapedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkozo  teljesitményértékelési  rendszer  eljarasrendjének, melyben részletesen
meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhatdé moddszerek, az ellendrzés
gyakorisdga, és a feleldsok kore. Ezen kozéptava terv keriil lebontdsra az éves munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo iitemezés talalhato.

Az ellendrzés lehet tervszerd, litemezett, valamint a probléma feltdrasara, megoldasara iranyuld
bejelentés nélkiili, alkalomszerd.

Az ellenOrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan torténik. A
foigazgato, valamint a tagintézmény-igazgatd jogosult az intézmény teljes korli miikodését,
valamint minden munkavéllalgjat ellendrizni. Ezen beliil elsdédleges feladat az 6voda szakmai
feladatainak ellendrzése az 6vodapedagdgusok munkéjanak vonatkozasaban.

Az tagintézmény-igazgatd feladata a dajkak munkdjanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozési és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai szempontu
ellendrzését.

Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzest
végz0 rogziti tapasztalatait. Az ellendrzdlapot datummal kell ellatni €s alairassal hitelesiteni.
Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéllapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltér6 vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az
ellendrzott is aldirasaval igazol.

Az ellendrzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenérzést végzo, és az

ellendrzott is alairasaval igazol.
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15.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

15.2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az alapit6 okirat,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat,

e apedagdgiai program,

e 3 hdazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszdmolokkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a

koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az oOvoda pedagodgiai programja megtekinthetd a vezetdi iroddban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. A tagintézmény-vezetdje munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalodsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a tagintézmény-vezetd késziti el, elfogaddsara a nevelési
évnyito- értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az dvodaszEk, a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy
példanya a csoportokban elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi

rendjét az intézmény honlapjan és az 6vodai hirdet6tablan is el kell helyezni.

15.2.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacio

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi
elektronikus alairast kizarolag a tagintézmény-igazgatoja alkalmazhatja a dokumentacid
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentacié papir alapu mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és a gyermekek listajat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
tagintézmény-igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentéciot, a KIR
rendszerében, tovabba az oOvoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek (a gazdasagi vezetd és a

helyettes) férhetnek hozza.
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15.3. Az intézmény munkarendje

15.3.1. Az intézmény vezetdinek munkarendje

A tagintézmény-igazgatdé vagy megbizottja koziil egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért a tagintézmény-igazgatd
vagy megbizottja koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az dvoda sziikségleteinek és az adott

aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

15.3.2. A pedagogusok munkaidejének beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret
els6 napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 6ras munkaidoben foglalkoztatott alkalmazottak
szamara munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.
A pedagdgusok napi munkaidejét a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo eldirésait,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaiddbeosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyaddak. A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol,
valamint a neveldmunkaval vagy a gyermekekkel torténd foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all. Az 6vodapedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

e csoportban kotelezden eltoltdtt munkaidd, — kotdtt munkaido,

e a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaido,

e szabadon felhasznalhato munkaidokeret — nem kotott munkaido.
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Az 6vodapedagdgusok feladatai a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében a

kovetkezok lehetnek:

a foglalkozasok, tevékenységek elokészitése,

a gyermekek mérése, értékelése,

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

a csoportmunkaval osszefiiggd tevékenység,

az intézményi dokumentacid készitése, felillvizsgalataban valdo kozremiikodés,
vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

pedagbgus jeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

munkakdzdsség-vezetés,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

részveétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

hitéleti és kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, rendezése, karbantartdsa,

kirandulds, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

csoportszobak rendben tartasa €s dekoraciojanak kialakitasa.

nevelés nélkiilli munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb

foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatéasa.

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartdozkodni, kivéve, ha

kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés hidnydban a
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munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladdéan a pedagdgusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras
idejére, vagy ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok

miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak -elrendelhetd egyéb
foglalkozasok szama egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd felso hatara felett eseti helyettesités rendelhet6 el, egy pedagogus
szdmara nevelési évenként legfeljebb harminc napra. Az intézményvezetd a munkatervben
meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban

munkaidd-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

15.3.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a tagintézmény-vezetd vagy a
megbizottja allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. A pedagogus koteles 15
perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A pedagégusok szadmara — a
kotelezd oraszamon feliilli — a neveldmunkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintézmény-vezetd adja a munkak6zosség-vezetd

javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok illetve egyes dévodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az 6vodai dokumentaciokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti
munkaidd felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munka idejének felhasznélasarol

maga dont.

153.4. Az intézmény NOKS munkatarsainak és nem pedagogus

munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével a tagintézmény-vezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaginak kiaddsdra. A nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a tagintézmény-vezetd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa a dajkék, a kisgyermekneveld és kisegitd dolgozok

esetében az intézményvezetd vagy a tagovoda-vezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

15.4. Az intézmény nyitva tartasa, az évodaban, bolcsédében tart6zkodas

rendje

Az dvodai, bdlesddei nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig
tart.

Az 6voda a nyari iddszakban — junius 1. és augusztus 31. kozott — dsszevont csoportokkal
mukdodik.

A sziilok targyév majus 31-ig kérelmet nyujthatnak be a tagintézmény-vezetének, amely

alapjan az 6voda megszervezi a nyari ligyeletet.
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A targyév december 20 ¢€s januar 1 kozott a fenntartd elrendelheti az intézmény zarva tartasat.
Az 6voda és bolcséde 6t napos (hétfotdl péntekig) 40 6rds munkarenddel iizemel. A
nyitvatartasi id6, napi 10 ora. A helyi adottsdgokbol addéddan reggel 6:30 és 16:30 ora kozott
tart nyitva. Eltéré az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt (dram - vagy gazsziinet) a fenntartd rendkiviili sziinetet
rendelhet el. Az linnepek miatti munkarendvaltozasrdl a sziildket az érintett idOpont el6tt

legalabb egy héttel értesiteni kell az 6vodai €s a csoportos hirdetétablakon.

15.4.1. A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybol

Az 6vodabdl, bolcsddébdl a gyermeket
e ha ebédet nem igényel: akkor 6:30 oratol 11:30-ig,
e ha ebédet igényel : 6:30 -13:00.-ig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 6:30 6ratol lehet és legkésébb 16:30
oraig kell elvinni a gyermeket.

A nyari idOszakban - a takaritasi és karbantartdsi munkak miatt - a fenntartd engedélye alapjan
id6szakosan az 6voda zarva tart. A zaras €s a nyitas idOpontjat minden év februar 15. napjaig
tessziik kozzé (elérhetd a faligjsagon, illetve az intézmény honlapjan), hogy a sziilok tervezni
tudjak a nyari szabadsagukat.

Az oOvodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
ovodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek iddpontjat a neveldtestiilet
hatarozza meg. Ennek iddpontjardl az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrdél az idépontrol
legalabb 7 nappal kordbban a sziildket tajékoztatni kell. Ezeken a napokon a sziil6knek kell
gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az dvoda ligyeletet
biztosit a gyermekek szamara.

Az 6voda szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a tagintézmény-

gazgato ad engedélyt.

84



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bélcséde
Szervezetei és Miikodési Szabalyzat

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
ovodaba jar6 gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

15.4.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az oOvoda épiiletét cimtablaval, a csoportszobadkat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot, és az Eurdpai Unid zaszlajat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni
csak a tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugar teriiletrészt és

az 6voda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.

Az 6voda minden munkavallaloja felelds:
e tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e atakarékos energiafelhasznélasért.
Az 6vodaban csak €rvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat. Az

intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

15.5. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szdmara minden nevelési év els6 napjan az Ovodapedagogus tlz- és
balesetvédelmi tajékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségliknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére.
A tdjékoztatd soran szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak

veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
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A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az tagintézmény-igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢€s egyéb munkavallalok szamara minden év elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény altal felkért szakember. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavéllalok aldirasukkal

igazoljak.

15.6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az ovoda

alkalmazasaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltdztetéséhez és oOvodapedagdgusainak
feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor a gyermek Ovodapedagdgusaitol valdo atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e a szilének, a gondviselének az Ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, fent fel nem sorolt személyek intézménybe 1€pése a

kovetkezodk szerint torténhet:

e az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt a vezetdi irodaba kiséri

e a fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa a
tagintézmény-igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik,

e az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a tagévoda-
vezetdje engedélyezi.

Ugyndkok, lizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:

e belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell a tagintézmény-igazgatdnak,

e benntartézkodasuk, tevékenységiik tagintézmény-igazgatdi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozatalaban kotelezé mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e a fOigazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az ilinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték
stb.),

e a benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacid beszerzését kovetden torténhet,

e alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa az intézményben tilos.

Az 6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eldadasok) a meghivasuk

szerinti alkalomra sz616 modon léphetnek be, tartozkodhatnak az 6vodaban.

15.7. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az 6vodai idokeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat igy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatdson vald
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.

A kiilon programok vélasztasardl a sziild donthet. A sziilé év elején nyilatkozhat arrdl, hogy

mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.
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A foglalkozésok az erre kijel6lt helyen tarthatok. A téritési dij legmagasabb 0sszegét a Sziildi
Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast ny(jté személy szedi be. A sziild
¢év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e
az 6voda altal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsé programokon. Amennyiben a sziild nem
engedélyezi, gy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles
gondoskodni. A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
tagintézmény-igazgatoval vald egyeztetés utan lehet meghirdetni.

Ezek vezetdit a tagintézmény-igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

alabbiak keriilhetnek meghatarozasra:

e a szolgaltatds nyujtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban, a
szolgaltatast nyujto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

e a szolgaltatas nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlodésérol a sziiléknek

(félévente), és az éves zard rendezvényre a tagintézmény-igazgatdjat meghivni.

A vezeto koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat.

A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki.

15.8. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos

szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhiz- és muzeum latogatasa,
kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirdndulésok, élményszerzd sétak az 6vodai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kiranduldsok igényes €és egyben

olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A sziilok tajékoztatasa, a sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik. Az engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
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kirandulas idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-

vonzatat. A sziil§ alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok hirdetotablain keresztiil, a kitliz6tt havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.
Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5

nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozéas, kirandulds elott 3 munkanappal az o6vodapedagogus koteles
tajékoztatast adni a tagintézmény-igazgatd részére a kirandulas feltételeirdl. A tagintézmény-
igazgatoi engedélyezés feltételei:
o 2-25 f0s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus €s egy dajka latja el, azon
feliil plusz 1 f6 sziikséges,
e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsadgosan kozlekedni),

e asziil6i engedélyek megléte.

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsd programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6zdekben felsorolt és részletezett feltételek

biztositasa.

15.9. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozossége

15.9.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozdja. A nevelési és oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
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15.9.2. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfeleld tdjékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositdsaval az tigyeletes csoportban.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idopontjat és a nevelés
nélkiilli munkanapok iddpontjat valamint felhasznéalasat a kiilonos kozzétételi listaban

nyilvanossagra kell hozni.

A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
e ¢&vnyito, évzaro értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb harom alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet

tagjainak legalabb 50%-a+1f0, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazads esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén, az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott

iratokhoz keriilnek.

Augusztus végén évnyitd értekezletre, juniusban a féigazgatd altal kijelolt napon évzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy megbizottja vezeti. Ha a nevelOtestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az 6voda valamennyi munkatarsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
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minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a tagintézmény- igazgat6 adhat

felmentést.

A nevel6testiileti értekezletet a tagintézmény igazgato késziti eld.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
e a Pedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra irdanyul6 atfog6 értékelés, elemzés,

e abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A tagintézmény-igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor
esetén.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a tagintézmény-igazgatd, akadalyoztatisa esetén a

megbizottja latja el.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvet a tagintézmény-igazgato,
a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis idOpont, tovabba az a téma, amelyet az
adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozott formai,

tartalmi kovetelményeknek megfelelden kell vezetni.

15.9.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatirozni a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
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Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat a kezdeményezés

elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és mikddési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,

az 6vodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korti intézményi Onértékelés
periodusanak, modszereinek meghatarozasa,

az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa,

jogszabalyban meghatdrozott egyéb kérdések.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az

egyes pedagogusok kiillon megbizdsa sordn, illetve a megbizds visszavondsa eldtt. A

neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

15.9.4. A nevelotestiilet 4t nem ruhazhato jogai

A Pedagobgiai Program elfogadasa,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa,

Hézirend elfogadésa,

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa,

Az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés elfogadasa.
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intézmény mukodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

15.10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

15.10.1. Az 6voda és bolcsode kozossége

Az 6voda ¢€s bolcsdde kozossége az intézménybe jard gyermekeknek, azok sziileinek valamint

az 6vodaban, bolcsddében foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

15.10.2. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkorti gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek l1étszama
torvényileg szabélyozott: 22 {6 maximum 24 6. Ettdl eltérni csak a fenntarté engedélyével
lehet. Maximalis csoportlétszam tullépés esetén engedélyeztetéséért a tagintézmény-vezetd

felel6s.

Lehetdség van vegyes életkort csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke

megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodaban 2 gyermek csoport miikodik, valamint egy mini bdlcsédei csoport 7 fovel,

15.10.3. A munkavallalo6i kozosség

A munkavallalor kozosséget az 6voda nevelOtestiilete €s az 6vodanal munkavallaloi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjdk. Az 6vodai és bolcsddei
amunkavallalok jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti
lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsGsorban a Puétv., a Mt, és az Nkt.), illetve az ezekhez

kapcsolodo rendeletek rogzitik.
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15.11. Az ovodai, bolcsodei felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony létesitése

15.11.1. Felvételi eljaras rend

A védondi szakszolgélatahoz tajékoztatd levelet és plakatot kiildiink ovodardl, bolcsédérdl
illetve a beiratkozasrdl. A beiratkozas lehet0ségérdl tobb csatornan keresztiil tajékoztatjuk az
érdeklodoket: (helyi médiumok, honlap, k6zdsségi oldalak, plakatok). Az dnkormanyzat éltal
kijelolt idoponthoz igazodva torténik a beiratkozas az dvodaban, bolcsddében. Itt a sziilok
bemutatjak a szlikséges iratokat. A beirt gyermekek névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza.
Tuljelentkezés esetén egy ismerkedd beszélgetés tapasztalatait, amelyen a gyermek és sziilei, a
tagintézmény-vezetd vesz részt. Az intézményvezetd, a fenntartd, a foigazgatd ¢és a
tagintézmény-igazgaté kozosen dont arrdl, ki nyer felvételt ovodankba, bdlcsédénkbe.
Jiniusban az éves munkatervben eldirtnak megfelelden a tagintézmény-igazgatd és
6vodapedagdgusok kozos sziildi értekezletet tartanak az d6vodaban. A leendd 6vodasok sziilei
itt tajékoztatast kapnak az 6vodakezdéssel, bolcsddei kezdéssel, beszoktatassal, hazirenddel
kapcsolatos tudnivalokrél. Juniusban a tagintézmény-vezetd testiileti értekezleten értékeli a

beiratkozas eredményét.

A mini bolesdédei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.
A mini bolcsédei csoportba felvehetd gyermekek szdma maximalis 1étszdma az Alapito
Okiratban meghatarozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozo kisgyermekneveldk

felelnek.

Mini bolcsddei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.
Az Gjonnan érkezd gyermekek fogadisa a mini bdlcsOdei nevelési évben is folyamatosan

torténik.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolcsddében.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

Mini Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi

valamilyen ok miatt nem tudjdk biztositani a napkodzbeni ellatast.
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A mini bolcsédei felvételnél elonyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek mini bolesdédébe vald felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a védono, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitacids bizottsag, a szocialis

illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatosag.

15.12. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A sziilo/gondviseld kérelemére — ha a gyermek csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja — felmenthetd az 6vodai nevelés aldl az illetékes
hivatal hatarozata alapjan, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti. A napi négy oraban dvodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben az dvodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének
utols6 hatarnapjat kovetd 15 napon belill irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak

tartozkodasi helye szerinti illetékes jegyzot.

15.13. Az évodai, bolcsédei elhelyezés megsziinése

Az oOvodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik ovodaba torténd atvétellel megszlinik. A
gyermek Ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl a tagintézmény-igazgatd irasban értesiti a
gyermek allando lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési

onkormanyzat jegyzojét.

Megszilinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e asziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke 6vodai jogviszonyardl lemond a bejelentésben
megjeldlt napon,
e az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, a tagintézmény-igazgatdé — a sziild
eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utdn —
megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.
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A mini bolcsddei ellatas megsziinik:

e A bolcsddei nevelési év végén (naptari €v augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik
életévét betoltotte.

e Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az Ovodai érettséget, akkor a
negyedik ¢életév betdltését kovetd augusztus 31-én.

e Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdéde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

e Megszlinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziild vagy torvényes képviseld

irasban kéri.

15.14. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabélyzatunkban,
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok egységes elbirdlasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

15.14.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara

vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tavolmaradasat a sziilonek koteles bejelenteni.

e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba, bdlcs6débe vinni,
tajékoztatni kell az 6vodapedagogust.

o Az egészséges gyermek hidnyzasat a tagintézmény-igazgatoja, engedélyezheti.

e Ha a gyermek tavolmaradasara elére nem lathato, azt a tivolmaradas napjan, lehetdleg
nyolc oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet a tagintézmény-igazgatoval egyeztetni
kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét 6vodaba,

bolesodébe!
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e Orvosiigazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.

15.142. A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a
tagintézmény-igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.

15.15. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

15.15.1. Sziiloi értekezletek

Az 6voda ¢és bolesdde sziildi értekezletét a tagintézmény-igazgatod és az dvodapedagdgusok
tartjak. A tagintézmény-igazgatod nevelési évenként legalabb harom sziildi értekezletet rendel
el, szeptember, januar €s junius honapokban. Ezen til a felmertild probléma megoldasa céljabol
a tagintézmény-vezetd, vagy a sziiléi szervezet elndke rendkiviili sziiléi értekezletet
Osszehivasat kezdeményezheti. Osszevont sziiléi értekezletet csak a tagintézmény-igazgatd
hivhat 0ssze. A neveldtestiilet egy-egy csoport kdzosségi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, az adott kdzosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziildi értekezleten
végzi. A csoport sziiloi értekezletén csak az adott kozosség dvodapedagdgusai vesznek részt
kotelezé jelleggel. Csoport sziiléi értekezlet sziikség szerint, a tagintézmény-igazgatd

megitélése alapjan barmikor tarthatd, a csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.
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15.15.2. Ovodapedagogusi, kisgyermeknevel6i fogadéérak

Az 6voda valamennyi oOvodapedagdgusa és kisgyermekneveldje nevelési évenként — a
tagovoda-vezetd altal kijelolt idopontban tart fogadodrat, nevelési évenként legaldbb két
alkalommal. Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke 6vodapedagdgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

15.15.3. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentacio az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e hazirend,

e munkaterv.

A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az évodavezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk,

illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtaldlhatok az intézmény honlapjén.

A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentaciok
tartalmarol — munkaidében — a tagintézmény-igazgato ad tdjékoztatast. A hazirend kivonatat
minden gyermek sziilei szdmara a beiratkozéaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor

atadjuk.

15.16. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

15.16.1. Egészségiigyi ellatast biztosité szervezet

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito

szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az dvodaegészségligyi szolgalat
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szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast a
tagintézmény-vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
e az ovodaorvos,

e avédonod.

15.16.2. A tagintézmény-igazgato és az 6vodaorvos kapcsolatinak rendszere

Az o6vodaorvos feladatait a kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazod
kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az dvodaorvos elvégzi a hatdlyos térvények
¢s jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az
6vodaorvos feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat a
tagintézmény-vezetd végzi. Az 6vodaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-

ig egyezteti a tagintézmény-vezetdvel.

15.16.3. Az 6vodai védono feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az Ovodaorvossal. Eldsegiti az
o6vodaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziir@vizsgalatokat megel6z6é ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). A véd6énd szoros munkakapcsolatot tart fenn az

tagintézmény-igazgatoval. Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

15.17. Az intézményi védé, 0vo eldirasok
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatiban kell meghatarozni az

intézményi védo, ovo eldirdsokat. A tagintézmény-igazgatdja felelés az Ovodaban a

nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek
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megelozéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allandd javitdsa az intézmény

vezetdjének feladata.

Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa.

Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggyozddjék. Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi. Az évoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU

szabvany) jatékokat vésarol.

A gyermekeket dvodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagogusnak, valamint egy dajkanak
kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat a vezetonek eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az

ovoda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.

Egész napos, 6voda szintli kirandulds esetén a csoportok ovodapedagogusai és a dajkak,
valamint az 6voda kisegité személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kiranduldson

lehetGség szerint az intézmény igazgatdja is részt vesz.

A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idén beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziil6t. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagintézmény vezetdjének.
Az elsOsegélynyljtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani.
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A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltod és a kozrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket atagintézmény-igazgatonak meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezetd végzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tuzvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére

vonatkoz6 szabdlyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat.

A gyermekre, illetve a gyermek kozdsségre veszélyes szurd, vagod stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az 6vodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkdzoket

vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekeknek ismerniiik kell az egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagogusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartozkodnak, kiillonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirdandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban idépont megjeldléssel

rogziteni sziikséges.

15.18. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik €letbe. A
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rendkiviilli események megeldzése érdekében a tagintézmény-igazgatdja ¢és, a dajkadk a
mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

15.18.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkOonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. Az dvoda épiiletében
tartozkod6d gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. Az 6vodapedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyz6 gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekez6é helyen
tartozkodni. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos! A bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevo
munkavallalo torekedjek arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariad6 lefijdsa szobeli

kozléssel torténik.

A tagintézmény-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynytijtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

102



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bélcséde
Szervezetei és Miikodési Szabalyzat

mer

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét a tagintézmény
igazgatonak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tlizriado terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevonasaval a féigazgat6 a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelds és a tagintézmény-igazgato felel.

A tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozojara kotelezo
érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet az 6voda folyosojan és a felndtt 6ltézében kell
elhelyezni.

A tlizriad6 és bombariad6 lefijasa folyamatos jeladéassal és szobeli kozléssel torténik.

15.19. A Sziiloi Szervezet

A sziilék az 6vodéban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziildi Szervezetet hozhatnak létre. A Sziildi Szervezet mitkddésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogaddsarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziildi

Szervezet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban tesz kozz¢.
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Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi a tagintézmény-igazgatdé ¢€s a
nevelOtestiilet javaslatat. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
kell meghatarozni a vezetdk, valamint az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) kozotti

kapcsolattartas formajat.

A tagintézmény-igazgatonak biztositani kell, hogy a Sziiléi Szervezet az dvodai nevelési év
rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkoz6 dokumentumot
a sziloi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Sziiléi Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban

nyilatkozni.

15.19.1. A csoportok Sziil6i Szervezetei

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiloi

Szervezeteket (kozosségeket) miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok Sziil6i Szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjdk az
ovodai Sziilé1 Szervezetet, ¢lén a megvalasztott elndkkel. A sziilék és pedagogusok kozott a
nevelési feladatok Osszehangoldsa, az 6voda szabalyzatainak és programjanak megismerése
érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozd formakat €s szabalyokat a pedagdgiai
program ¢€s a Hazirend rogziti. A csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatarozott rend
szerint mitkddnek. Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i kdzossége képvisel6jének havi egy
alkalommal tdjékoztatast ad. A csoportok Sziildi Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas
id6pontjat a gyermekcsoportok sziiléi értekezletének jegyzOkdnyvei tartalmazzak. A Sziil6i
Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott elndk

segitségével juttathatjak el a tagintézmény-igazgatdjahoz.

15.19.2. Az intézményi Sziiloi Szervezet

A tagintézmény-igazgatonak az ovodai véalasztmany Sziilé1 Szervezetét a nevelési év soran

negyedévenként 0ssze kell hivnia, és ennek soran tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol,
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tevékenységérol. Az elnokkel az 6vodavezetd, akadalyoztatisa esetén a Sziiléi Szervezet

0sszekdtd ovodapedagogus tartja a kapcsolatot.

Az 6vodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet (kozdsség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek 50%-a +1 6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel

hozzak.

Az o6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:
e sajat miikodési rendjében,
e anevelési terv elfogadasaban,
e atisztségviseldinek megvalasztasaban,
e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol:

e az 6vodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

e avezetd és a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,

e asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziildket is érint6 részében.
A Sziildi Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
Az 6vodai Sziil61 Szervezet egyetértési jogot gyakorol az 6vodai dokumentacié nyilvanossagra
hozasanak mddjaval és annak modositasaval kapcsolatosan, tovabba az adatvédelmi szabalyzat
gyermekiiket érintd személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a tagintézmény-igazgatot. A gyermekek
nagyobb csoportjat érintd (Osszlétszam 70%) barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet a
tagintézmény igazgat6jatol.
Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az évodai Sziiléi Szervezet

jogainak gyakorlasadhoz sziikséges informacid-bazist, a szlikséges dokumentumokat biztositsa.
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Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miikodését.
Tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorlasahoz a pedagodgiai program
elfogadasakor, a tagintézmény-igazgatdja — vagy az altala kijel6lt ovodapedagdgus — koteles
tajékoztatast adni a programrél. A Sziildi Szervezet joga, hogy a Hézirend elfogadasakor a
neveldtestiilet 0sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet ¢s a vezetok kapcsolattartas formai: személyes megbeszélés,

értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a Sziiloi Szervezet nevére szolo levelek atadésa.

Az SZM munkdjat az 6voda tevékenységével az SZM patronald é6vodapedagdgusa koordinalja.
A patronalo évodapedagdgust a tagintézmény-igazgatd bizza meg egy nevelési évre. A SZSM
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal

eloirt esetekben torténd beszerzéséért a tagintézmény igazgatoja a felelos.

15.20. Kiils6 kapcsolatok formaja, médja

Az intézmény kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartds formaja
lehet: a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitas, végrehajtas, megbeszélés. Sziilok esetében
a fogadoora, sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda kapcsolatot

tart az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellaté oktatdkkal.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a tagintézmény-
igazgatd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot

tart a kiilonbozd tarsintézményekkel.

15.20.1. A sziil6kkel valo kapcsolattartas

Az dvodai és bolcsddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban
a gyermek fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal vald szoros egyiittmiikodés. Az

egylittmiikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozé rendezvényekig
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magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az intézmény, illetve a csalad teremt

meg. A csaladdal, mint egylitt neveld partnerrel kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoja, Az

o6vodapedagdgusok, kisgyermekneveld.

Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel a gazdasagi

vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat vezetd kiils6 megbizottakra is (tajékoztatéas

a gyermekek kiilon programokon valo fejlodésérol, téritési dij befizetése, stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés: Az 6vodakoteles gyermek igazolatlan hianyzasa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartos, elore be nem jelentett hidnyzasa esetén a tagintézmény-
vezetdje levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziilot.

Sziiléi értekezlet: A hivatalos tdjékoztatas egyik modja a sziiléi kozosség felé a
mindenkit érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai
munkarol.

Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igénylé kérdésekben a sziilo elére
egyeztetett  idépontban  megkeresheti a  csoportos  dvodapedagogusokat,
kisgyermekneveldt, illetve a  tagintézmény-vezetdjét.  Hasonloképpen az
o6vodapedagogusok, kisgyermekneveld a gyermek testi-lelki allapotdra vonatkozdan
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilonek.

Fogadoora: Kezdeményezheti a sziilo, pedagdgus, illetve a tagintézmény-vezetd. A
fogaddora jellegébdl adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemt gond,
probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportos 6vodapedagogusok a
nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora igénybevételét, mert
igy lehetoség adodik arra, hogy az iskolavalasztds, iskolaérettség tekintetében
személyre sz010 segitséget tudjanak adni. A sziil kezdeményezheti a fogadoorat akkor,
ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informéacioval, illetve személyes jellegli
problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes nevelési helyzetek
megoldasahoz. A vezetd kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha probléma-
megoldas tilmutat a csoportos 6vodapedagogus kompetencia korén, illetve a sziilé nem
elégedett az Ovodapedagogus 4ltal ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel. A

fogadoorat kezdeményezheti a tagintézmény-vezetdje abban az esetben, ha a gyermek
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fejlédése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagoljak a sziilok.

e Konzulticio: A sziiléi szervezet képviseldi a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a
csoportos ovodapedagogustol, kisgyermekneveldtdl barmikor konzultacids lehetdséget
kérhet az 6vodaba jaré gyermekek nagyobb csoportjat (6sszlétszdmban 70%-4t) érintd
barmely kérdésben. (A pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

e (Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziild barmikor
kérheti a csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti az 6vodavezetd abban az esetben, ha ugy itélik meg a kortiilményeket,
hogy a gyermek fejlddése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben
az ovoda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

o Kozos programok: Ide sorolhat6 a kiranduldsok, a jatszodélutanok megszervezése,

melyeken a csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

15.20.2. A fenntarto és az 6voda kapcsolata

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkddésével, miikddtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére.

A kapcsolattartds formai: szobeli tajékoztatas, beszdmolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
Igazgatotanacsi és presbiteri gyliléseken valo részvétel, specialis informaciok szolgaltatasa az
intézmény gazdalkodasahoz kapcsolédoan. A kapcsolattartd személy a foigazgatd és a

tagintézmény-igazgatoja.

15.20.3. Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas

A Reformatus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) valo kapcsolattartds az tagintézmény-

igazgatdjanak feladata.
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Tartalma:

e az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,

e az RPI médiataranak és a honlapon kézzétett szakmai anyagok hasznalata,

e folyamatos szakmai segitség (pedagdgiai szakérto és eldadod, szaktanacsado),

e az orszagos ovodavezetdi értekezleten vald részvétel az intézmények vezetdinek,

e az RPI munkatirsainak meghivasa szakmai napjaikra, esetenként nevelési
értekezletekre,

e az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig

Kapcsolattartas a Balatonalmadi Nevelési Tanacsaddval
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
o agyermekek fejlesztése, foglalkoztatasa
e az tagovoda vezetd, konzultaciés kapcsolatot tarthat a Balatonalmadi Nevelési
Tandcsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd

gyermekekkel kapcsolatban.

A logopédussal kapcsolattartd személy a tagintézmény-igazgatdja. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, a tagévoda-vezetdjével, konzulticio, informacid

atadas formajaban.

A sziilok részére fogaddorat tart az 6voda épliletében. A logopédiai ellatas eredményességének,
értékelése a nevelési év végén torténik. A gydgypedagodgussal kapcsolattartd személy az
tagintézmény-igazgatdja, valamint a gyogypedagogiai foglalkozasra jaro gyermekek
ovodapedagdgusa. A kapcsolattartds modja a konzultdcid, informécido atadas. Az
eredményesség, eértekelése a nevelési év végén torténik.

A Gyermekjoléti Szolgalattal a tagintézmény-igazgatdja folyamatos kapcsolatot tart, amelyr6l
a foigazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten a tagintézmény-
igazgatd gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddo

feladatot ellaté mas személyekre, intézményekre, hatosdgokra.
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A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eléadasra, illetve

rendezvényre valdé meghivas.

Az Aranyalma Reformétus Altalanos Iskola foigazgatojaval, pedagdgusaival, a tagintézmény-
igazgatdja €s neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartas célja k6zos programok,
események szervezése, lebonyolitdsa, az iskolaba keriild6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmlikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasara kertil sor, melyet kdlcsonds elfogadas
kovet. Az egylittmikodés kiterjed:

e pedagdgusok szakmai programjaira,

e (Ovodasaink iskolaval vald ismerkedésére,

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonos részvételre,

o ¢rtekezletekre,

e volt oOvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, Ovodapedagdgusok

latogatésara.

A tagdvoda-igazgatdja tart kapcsolatot a kulturalis, kdzmuvelddési intézményekkel. Egyéb
telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezo programajanlatok alapjan a tagévoda-vezetdje

tart kapcsolatot.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valdo kapcsolattartds kiemelt szempontja, hogy a
tamogatd megfeleld tijekoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal
megvaldsitando elképzelésrdl és annak elonyeirdl. Az intézmény a kapott tdmogatasrol és
annak felhasznéldsardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a
tamogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informéaciod
igénye kielégithetd legyen.

A fOigazgatonak és a tagintétmény-igazgatdjanak feladata, hogy az 6voda szdmdara minél tobb

tamogatot szerezzen, és azokat megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortan tilos az 6voda egész teriiletén.
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15.21. Unnepek, hagyomanyok apolisa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzatdban kell meghatarozni az

iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat.

15.21.1. Ovodai iinnepek

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozOsségére vonatkozoan az dvoda
pedagodgiai programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

15.21.2. Hagyomanyok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyomany¢éltetéssel
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése, novelése, mely
elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy

az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Alkalmai: tinnepségek, rendezvények.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok éltetésén tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok éltetésérdl is. Az intézmény
hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait, a felndtt dolgozokat, illetve a sziiloket.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott
nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felndttek iinnepi vagy népi viseletével, illetve az
iratokon, leveleken is hasznal.
Ovodai hagyomanyok:

e Egész napos kirandulés évi egy alkalommal.

e Félnapos élményszerzd kirandulasok, sétak.
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e Szinhazi eléadasok
e Mézeskalacssiités.

e Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.

A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok,
e belépd, tavozo alkalmazottak kdszontése,

e kOz0s linnepségek, elismerési formakhoz kapcsolodd megemlékezések.

15.21.3. Unnepélyek

Az 6vodasok az alabbi linnepélyeken szerepelnek miisorral:
e gyermekek kardcsonya
e anyak napja

e nagycsoportosok blicsuzoja az 6vodaban (nyitott tinnepély az udvaron)

15.21.4. Megemlékezések

e Marcius 15. (Nemzeti iinnep),

e Oktober 31. (Reformaci6 iinnepe).

15.21.5. Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
e Sziireti felvonulas

e Marton-nap

e Mikulas
e Advent
e Husvét
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16. ZARO RENDELKEZESEK, NYILATKOZATOK

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziildi
szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint

vezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat a didkonkormanyzat, az dvodai és az iskolai Sziil6i
Szervezet véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossidgra hozasaval, tovabba az
Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevel6testiilet
elfogadaséval, és a fenntartd jovahagyasaval lesz érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe. A hatalyba 1épett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon munkatarsaival is,
akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda ¢és az iskola valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatéi jogkorében

intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e aneveldtestiilet,
e atagintézmény-vezeto,
e asziloi kozosség,

e valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.
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NYILATKOZATOK

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja sziiléi szervezet

¢s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Csajag, 2024. augusztus 30.

foigazgato

Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsdde neveldtestiilete az

intézmény SZMSZ-ét elfogadta.

Csajag, 2024. augusztus 30.

a neveldtestiilet képviseletében a neveldtestiilet képviseletében
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Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bélcsde sziiléi szervezetének
képviseletében nyilatkozom, hogy a sziildi szervezet az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak
mellékletét képezo iratkezelési és adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét

az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval €lt.

Csajag, 2024. augusztus 30.

a sziildi szervezet képviseletében

Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsdde didkonkorméanyzatanak
képviseletében nyilatkozom, hogy a didkonkormanyzat az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak
mellékletét képezo iratkezelési és adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét

az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Csajag, 2021. augusztus 30.

a diakonkormanyzat képviseletében
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Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat a fenntartd, Csajagi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 2024/0830/01.

szamu hatarozataval jovahagyta.

Csajag, 2024. augusztus 30.

a fenntart6 képviseletében
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17. ADATKEZELESI SZABALYZAT (1. sz. melléklet)
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