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VI.2

A SZMSZ feliilvizsgalata



Il BEVEZETES
Preambulum

Az Intézmény a Magyarorszagi Autondém Orthodox Izraelita Hitkdzség fenntartdsa alatt
miikodik, amelynek torténelmi el6dje a Hitkdzség 1896. december 1-én megnyilt polgari iskolaja.
1906-ban itt alakult meg az orszag egyetlen zsidd sportegyesiilete. 1919-ben ugyanitt nyilt meg a
zsido fidgimnazium. 1944 és 1945. januar 20. kozott az épiiletben a gettd egyik sziikségkorhaza
miikodott. Az iskolat 1948-ban allamositottdk, és ipari tanul6 iskola, majd szakmunkasképzo,
illetve szakkozépiskolaként miikodott 1990-ig.

A jelenlegi formajaban 1990. szeptember 1-vel indult Gjra, mint zsidé ortodox Amerikai
Alapitvanyi Iskola. Az intézmény 2015-t6] Wesselényi Utcai Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Szakiskola, illetve Szakkozépiskola néven miikodik.

Az Intézmény létrehozasakor - és a mai napon is - a kelet-eurépai régio egyetlen ortodox zsidé
iskolaja, amelynek legfontosabb feladatai:

- aszervezeten beliili és kiviili nevelés-oktatds, korszerii miiveltség megalapozasa
- amagyar nevelési-oktatasi tantervi kovetelmények teljesitése

- azsido vallasos vilagnézet és erkolcsiség formalasa és elmélyitése

- azsidosaghoz vald kotédés erdsitése, a zsid6 identitas vallaldsara valé nevelés

- ahitélettel kapcsolatos kulturalis és m{ivészi tevékenység

- azsido6 vallassal kapcsolatos ismeretterjesztés

- azsinagdgai, vallasi élet tAamogatasa, oktatasa

- ahéber nyelv és kultdra tanitasa, oktatasa, terjesztése

- azsid6 kultura tAmogatasa, terjesztése, orokségének kutatasa, megovasa

- az antiszemitizmus elleni kiizdelem tdmogatasa,

- azsido kozélet tAmogatasa

A nemzeti koznevelésrdl szdolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Wesselényi Utcai Csaladi Bolcs6de,

Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakkozépiskola
rovid neve: Wesselényi Utcai Bolcséde és Nevelési-Oktatasi Intézmény
1075 Budapest, Vil.ker. Wesselényi u.44.

Bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.



[I.L1 ASZMSZ CELJA, TARTALMA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény felhatalmazas és a 2011. évi CCVI. a lelkiismereti és valldsszabadsag
jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol szol6 torvény
és a 484/2015 (XI1.29.) kormanyrendelet alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

I1.2 JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

[I.3 ASZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezd



érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2017. marcius 23-t6] 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szdl.

III INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény 6nall6 jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntart6 altal megbizott
intézményvezetd latja el. Az intézmény fenntartdja a Magyarorszagi Autoném Orthodox Izraelita
Hitkozség.

[II.1 INTEZMENYI AZONOSITOK

e hivatalos név: Wesselényi Utcai Csaladi Bélcséde, Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium
és Szakkozépiskola

e alapit6 okirat kelte: 2001.04.21. tobbszordsen, legutoljara 2017. januar 23-4n mddositott
e OM azonosit6 035273

e addalanyisag

e addszam: 19636436-1-42

e bankszadmlaszamok: 11707024-20476731
11707024-20268967
11707024-20476638
11707024-20476748

Az intézmény bélyegzdi és hasznalatuk

Hosszubélyegz6
Lenyomata:

Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Szakkozépiskola 1075 Budapest, Wesselényi u.44.

Kerek bélyegz6

Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakiskola
1075 Budapest, Wesselényi u.44.
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Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, BolcsGde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Szakkozépiskola 1075 Budapest, Wesselényi u.44.

2

Haszndlja:  intézményvezetd, igazgatd helyettesek

1.2 AZ INTEZMENY ALAPITASAROL SZOLO JOGSZABALY MEGNEVEZESE

Az Amerikai Alapitvanyi Iskolat (a tovabbiakban: AAI) "Amerikai Alapitvanyi Iskola"
elnevezéssel, mint alapitvanyt 1990-ben a PTK. 1958. Evi IV. torvényének megfeleléen alapitotta
a " Az Amerikai Alapitvanyi Iskola Alapitvany". 1995-t6] egyhazi fenntartdsti intézmény, a
Fenntart6 a Magyarorszagi Auton6ém Orthodox Izraelita Hitkozség. 2015-ben a Maszoret Avot
Bolcséde és Csaladi Napkozivel tortént intézményi egyesitést kovetden létrejott a

Wesselényi Utcai Csaladi Napkdzi, Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakiskola,
rovid nevén a Wesselényi Utcai Bolcs6de és Nevelési-Oktatasi Intézmény, mint k6zds igazgatasu
tobbcéla koznevelési intézmény. A jogszabalyi valtozasok kovetkeztében az intézmény jelenlegi
neve: Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Szakkozépiskola, rovid nevén a Wesselényi Utcai Bolcséde és Nevelési-Oktatasi Intézmény.

Az intézmény 06nalld jogi személy. Gazdalkodasat tekintve az iskola 6nalld6 bankszamlaval
rendelkezd, egységes pénzgazdilkodds keretében korlatozott gazdasagi jogkorrel miikodd
intézmény, amely folott az ellendrzést a Magyarorszagi Autoném Orthodox Izraelita Hitkozség
gyakorolja.

[1I.3 AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEI

.31 Az | RKMENY TEVEKENYSEGEI
1. Alapfeladat:
a) Ovodai nevelés

b) Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- 1-4. évfolyam altalanos iskola

- 5-8. évfolyam altalanos iskola



¢) Gimnaziumi nevelés-oktatas
- 4 évfolyamos gimnaziumi oktatas
- 5 évfolyamos nyelvi el6készit6s gimnaziumi oktatas (kifuté a 2016-17-es tanévben)
d) Szakkozépiskolai nevelés-oktatas

3 évfolyamos

szakmacsopo agazat szakképe 0K] évfolya munka
rt sités szam mok rend
megnevezé a megjelol
se ése
18. XXVII pincér 34 1/9,2/ nappali
Vendéglatas- 811 10,
turisztika 03 3/11
18. XXVII szakacs 34 1/9,2/ nappali
Vendéglatas- 811 10,
turisztika 04 3/11

e) A tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

f) Nevel6 és oktatdé munkdhoz kapcsolédd, nem koznevelési alapfeladat: gyermekek
napkoézbeni ellatasa

- Bolcs6dei ellatas

- Csaladi Bolcs6dében torténd ellatas

2. +EACi OUp be OAOGI EAT UOIT C

80.42 Mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatas

58.14 Id6szakos kiadvany kiadasa

855 EGYEB OKTATAS

85.59 Mashova nem sorolhaté egyéb oktatas
85.59.1 Kozoktatashoz kapcsolddé egyéb nevelés
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85.59.14 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

85.60 Oktatast kiegészit6 tevékenység: iskolai tankonyha miikodtetése

89.01.11 Esélyegyenl6ség el6segitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok
89.05.05 Helyi kdzosségi tér biztositasa, miikddtetése

89.05.06. A MAOIH ko6zosségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa

91.01 Konyvtari tevékenység
91.01.21 Kdnyvtari dllomany
91.01.22 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

91.01.23 Konyvtari szolgaltatasok

931 SPORTTEVEKENYSEG
93.12 Sporttevékenység és tamogatasa

93.12.04 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

M.3.2 VALLALKOZASI SEEBVEKENY
Az intézmény a kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

IV. SZERVEZETI FELEPITES

IV.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK (INTEZMENYI KOZOSSEGEK) MEGNEVEZESE

Az intézmény kozods igazgatasu tobbcélu koznevelési intézmény, amely a kovetkezd
intézményegységbdl all. Ezek az egységek tevékenységi profiljukbdl kifolydan elkiiloniilnek
egymastdl, mivel egyik a kéznevelés, masik a szocialis szférahoz tartozik.

e Iskola (dltaldnos iskola, gimnazium, szakiskola)

e Ovoda intézményegység
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e Bolcséde intézményegység
e (saladi Bolcs6de

Az 6voda és a bolcs6de intézményegységek élén intézményegység vezetd all. A csaladi bolcs6de
szolgaltatasért arra kijelolt, az el6irdasoknak megfelel6 személy végzi.

A tobbcélu kozos igazgatasu intézmény vezetdje az intézményvezeto.

IvV.1.1.1 K6bzneveddastiokeaetl el |l &4t 6 i ntézményegységek

Ovodat és 8 osztalyos altalanos iskolat, valamint 4 osztilyos gimnaziumot és 3+2 éves
szakkozépiskolat foglal magaban.

IV.1.1.1.1  Ovoda

Az 6voda 30 féréhelyes, 2 vegyes korosztalyu csoporttal miikodhet. Két foglalkoztatéval,
kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

Kozvetlen irdnyitasat az intézményegység-vezetd végzi a munkakori leirasaban/szerz6désében
részletezett feladat- és felel6sség megosztas szerint.

Feladata: az integracion belil a pedagégiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési
programjaban meghatarozottak szerint, a szililékkel egyiittmi{ikddve biztositja a 3-7 éves
korosztaly 6vodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6
torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd
feladatokat is. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet
magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Korszerii szinvonalon gondoskodik az
ovodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésér6l. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt
gyermekek felzarkéztatdsardl, a kiilonleges bandsmédot igényld gyermekek integralt
nevelésérdl, a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok ellatasarél. Egytittmiikodik a bolcs6de
intézményegységgel és az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti atmenetek
optimalis megvaldsitasara. Az 6voda alapvetd feladata a zsid6 vallas alapjainak megismertetése,
a zsido6 identitas megalapozasa.

IV.1.1.1.2 Al tal danos iskol a

8 osztalyos altalanos iskola

Altalanos iskolai oktatds als6- felsé tagozat; kiilonleges pedagdgiai célok megvaldsitasa:
integracios felkészités, képesség-kibontakoztaté felkészités; a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathat6 kiemelt figyelmet igényl6é tanuldk iskolai nevelése- oktatasa. Az altalanos iskolaban
kiemelt feladat a zsid6 vallds ismeretek tanitdsa, a zsidé identitas megerdsitése, a kozosségi
hagyomanyok 6rzése.

Vezetését az intézmény vezetdje az igazgatohelyettesek segitségével latja el.
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IvV.1.1.1.3 Gi mnazi um

A gimnazium négy évfolyammal mikodik, ahol altalanos miiveltséget megalapozo, valamint
érettségi vizsgara és fels6fokd iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevel6-oktatas
folyik. Kiilonleges pedagégiai cél: a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathat6 kiemelt figyelmet
igénylé tanuldk iskolai nevelése- oktatasa. A gimnaziumban kiemelt feladat a zsidé vallas
ismeretek tanitasa, a zsid6 identitds megerdsitése, a kozosségi hagyomanyok 6rzése.

Vezetését az intézmény igazgatodja az igazgatohelyettesek segitségével latja el.

IV.1.1.1.4 Szakk 6 zigkpla

A szakiskolanak harom plusz kett6, az adott szakképesités megszerzéséhez sziikséges
kozismereti képzést, szakmai elméleti és gyakorlati oktatdst magadba foglalé szakképzési
évfolyama van. A vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoporton belill pincér, szakacs
szakképesités megszerzésére készitiink fel.

Vezetését az intézmény igazgatdja a kozépiskolai igazgatohelyettes segitségével 1atja el.

IvV.1.1.2 Bol csé6de intéznmnshy dagpdde

20 hetes kortol bolcsddei illetve csaladi bolcs6de gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait
a gyermekek védelmérol szo6lo6 torvény altal meghatarozottak szerint végzi.

A Csaladi bolcs6de és a bolcs6de intézményegység szervezeti alapegységei a

gyermekcsoportok. Osszesen 7+14 féréhelyes, a gyermeklétszdam fiiggvényében 1 - 1
foglalkoztatdval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

Feladata az intézményi integraciéjan beliil: a csaladban nevelkedd a bélcs6dében 3 éven aluli, a
csaladi bolcsédében 3 éves korig a gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozasa, nevelése, zsidd
identitasanak alakitdsa. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-éig
nevelhet6 és gondozhat6 a csaladi bolcs6dében és a bolcs6dében. A csaladi bolcs6de és a
bolcsddei intézményegység egyiittmiikodést alakit ki az Iskola-6voda intézményegységgel.

IV.1.2VEZET,&dEZETOSEG
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Az intézményvezet6t a fenntartd nevezi ki. Az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje. Feladata a szakszerti és torvényes miikodés
biztositasa, az oktatdspolitikai igényeknek és a Magyarorszagi Autondom Orthodox Izraelita
Hitkozség altal el6irt szempontoknak megfeleld szinvonalas pedagdgiai munka megszervezése,
ésszerl és takarékos gazdalkodas segitése. Tavolléte esetén az igazgatohelyettes, vagy az altala
megbizott pedagogus helyettesiti.

Iv.1.2.1 Az intézmény vezetési szerkezete:

Intézményvezet6

Felsé tagozat, Felsé tagozat,
gimnazium, szakiskola és J gimnazium, szakiskola és
az gyviteli feladatokért az Ugyviteli feladatokért
felel6s igazgatdhelyettes felelGs igazgatdhelyettes
Alsé tagozat és kozosségi Alsé tagozat és kozosségi

! feladatok . feladatok
igazgatohelyettese igazgatohelyettese
J Bolcséde ] Ovoda intézményegség-
intézményegység-vezets vezetd
] Ovoda intézményegség- ] Bolcséde
vezetd intézményegység-vezetd

A csaladi bolcs6éde nem mindsiil intézménynek, a szolgaltatast nyujté személy pedig vezetd
helyettesnek. A szolgaltatast nyajtoé személy az intézmény vezet6jének kdzvetlen beosztottja.

r

IvV.1.2.2 Az intézmény vezetdje

o Az intézményvezetd felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszerti
és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltat6éi jogokat. A hitéleti tevékenység
keretében az intézményben feladatokat ellatok esetében a szakmai feliigyeletet gyakorolja,
mig a munkaltatoi jog gyakorl6ja a MAOIH elnoke.

e Dont az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utal mas hataskorbe.

e Iranyitja és ellenérzi a nevel6, oktatd, és gondozod-nevel6i munkat, koordinalja az
intézményegységek tevékenységét, azok szakmai autonémiadjanak megdrzésével, az
intézményegység-vezet6kon és az igazgatohelyetteseken keresztiil.

o Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
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o Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
helyetteseire, a CSANA és a bolcs6de intézményegység vezetdre, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

e Vezeti a nevelGtestiiletet.
e Iranyitja és ellen6rzi a nevel6- és oktatomunkat.
o El6késziti, megszervezi és ellendrzi a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket.
e Szervezi és irdnyitja a nevelési egységek kozotti egyiittmiikodést.
e Iranyitja és ellen6rzi a nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakat.
e Epiti az intézmény kiils6 kapcsolatait.
e Kapcsolatot tart a fenntartoval.
e Biztositja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi feltételeket.
o Palyazatfigyelési és megvaldsitasi tevékenységet folytat.
e Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s munkajat.
o Segiti a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

e Egyiittm(ikédik a sziil6i munkakozosséggel, a kozalkalmazotti tandccsal és a
didkénkormanyzattal.

e Gondoskodik a nemzeti, vallasi és iskolai tinnepek mélté6 megemlékezésérol.

e A szakmai munkakozosség-vezet6k javaslata alapjan elkésziti a tantargyfelosztast,
Osszedllitja az éves munkaprogramot.

o Osszefogja az intézményegység-vezetd helyettesek tevékenységét.
o Megszervezi és vezeti az intézményi szintli munkaértekezleteket.
e Latogatja a tanitasi drakat, a foglalkozasokat.
e Koordinalja a BECS tevékenységét.
o Torekszik a neveldtestileti tagok jo egytittmiikodésének eldsegitésére.
e Felel6s a beiskolazasért.
o Iranyitja az érettségi vizsgak és az osztalyozdvizsgak elGkészitését és lebonyolitasat.
o Felel6s az iskola gazdalkodasaért az alabbiak szerint:
- az ellatmany kezelési feladatok végrehajtasaért;
- a Fenntart6 gazdasagi tigyekért felelds vezetdjével egyiittmiikodve figyelemmel
kiséri az éves koltségvetési teljesitést;
- vagyonnal val6 gazdalkodasért;
- amiikodés szabalyozottsagaért.
o Torekszik az intézményi hagyomdanyok szinvonalas apolasara és a hagyomanyteremtésre.

o Feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezet6-helyettesek és a bolcs6de
intézményegység vezetd kdozremiikodésével latja el.
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IvV.1.2.3

azgat - -ja vagy
I

Avall 4&si i gazgato

Jogallasa:

Vezet6i megbizasat a Fenntarté adja. A munkaltatéi jogokat és a szakmai feliigyeletet a
Fenntart6 gyakorolja felette.

Jogkore: hitéleti kérdésekben az intézményvezetével egylittmiikodve és a vonatkozd
jogszabalyi el6irdsokat betartva az aldbbi teriileteket feliigyeli az intézmény valamennyi
intézményegységében:

a szervezeten beliili és kivili vallasos nevelés-oktatas

a zsido vallasos vilagnézet és erkdlcsiség formalasa és elmélyitése

a zsidésaghoz val6 kotGdés erdsitése, a zsidd identitas vallalasara valo nevelés
a hitélettel kapcsolatos kulturalis és miivészi tevékenység szervezése

a zsid¢ vallassal kapcsolatos ismeretterjesztés

a zsinagogai, vallasi élet tAimogatasa, oktatasa

a héber nyelv és kultira tanitasanak, oktatasanak, terjesztésének segitése

a zsid6 kultara tAmogatasa, terjesztése, orokségének kutatasa, megdvasa

az antiszemitizmus elleni kiizdelem tamogatasa,

a zsido6 kozélet tamogatasa

a vallasoktatoi feladatokat ellaté alkalmazottak szakmai feltigyelete

IvV.1.2.4 Ab o6l csnGtdez miényegység vezetod
Jogallasa:
Vezet6i helyettesi megbizasat az igazgat6 adja. A munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja felette.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e azintézményigazgat6 hataskorébdl atruhazott jogkorok gyakorlasa (szakmai képviselet),
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bolcsédei felvétellel kapcsolatos feladatok végzése az intézményvezetével és a vallasi
feltigyel6vel torténd engedélyeztetés utan.

Feladata kiillondsen:
megteremti az intézményegység miikodési, személyi és targyi feltételeit
felel6s az intézményegység biztonsagos, jogszabalyok 4altal meghatdrozott torvényes
miikodéséért
Elkésziti, feliilvizsgalja az intézményegység szakmai programjat, hazirendjét
gondoskodik a dokumentumoknak megfeleld miikodésrol

szervezi, iranyitja és ellen6rzi a bolcséde valamennyi dolgozéjanak munkajat, végrehajtja a
bolcs6dére vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellen6rzések soran
kapott irdnymutatasokat;

munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;
munkabél val6 tdvolmaradas irasbeli jelentése;

sziikség esetén az gondoskodik helyettesrdl, ellen6rzi a munkavégzés feltételeinek meglétét,
tajékoztatja az igazgatot

megteszi a felvétellel, atvétellel, megsziinéssel, mulasztassal kapcsolatos intézkedéseket

a rendelkezésre all6 ellatmany alapjan az intézményegység miikodéséhez sziikséges targyi
feltételek biztositasa;

a szulékkel val6 kapcsolattartas;

havi téritési dijak befizetésének nyomon kovetése, étkezések lemondasa, a bolcséde és a
csaladi bolcs6de napi létszamjelentése az elektronikus feliileten

Intézményi szintli informaciok eljuttatasa a sziil6khoz,
az innepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése;

a gyermekek felvételével kapcsolatos adminisztracié végzése, az intézményvezet6 folyamatos
tajékoztatasa, az intézményegység teljes dokumentaciéjanak naprakész vezetése

az intézményegységben foly6 gyermekvédelmi munka iranyitasa;

a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa az intézményegységben,
elemzi és értékeli az intézményegység miikodési és ellatottsagi mutatdit;

gondoskodik az el6irt normak, illetve normativak betartasarol, ezzel kapcsolatban megteszi a
sziikséges intézkedéseket;

elkésziti a gondozondk tovabbképzési tervét;

a szakmai ellen6rzések megallapitasaira az intézmény igazgatdja altal ad realizalé jelentést;

részletes feladatait az Orszagos Csalad- és Gyermekvédelmi Intézet altal kiadott mddszertani
utmutatdi alapjan, valamint a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi;

el6késziti a normativa-igényléssel, - elszdmolassal kapcsolatos teenddket, és egyéb, az dllami
és fenntartoi iranyitast, ellen6rzést és finanszirozast segit6é kimutatasokat elkésziti az igazgaté
vagy a fenntart6 altal e célbol kért jelentéseket, kimutatasokat
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o folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat, ezekrdl tajékoztatja az igazgatot,
el6késziti a sziikséges modositasokat

IvV.1.2.5 Szervezési ésgakgavyeidsgbzat os i

o Az igazgat6t tavolléte és akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti
o A masik igazgatéhelyettest tavolléte és akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti

e Koordinalja és segiti az ala beosztott munkakozosségek munkajat - érakat latogat, javaslatot
tesz a tanitds-tanulds hatékonysdganak novelésére, segiti versenyek, mas rendezvények
szervezését

e Javaslatot tesz a pedagégusok munkajanak elismerésére

o Koordindlja és felligyeli a hazirend betartatasat, javaslatot tesz a médositasra, egyeztetve a
szll6i szervezettel

e Koordinalja a sziil6i és diakkozosség munkajat
o El6késziti felelsségi teriiletén a tantargyfelosztast
e Megszervezi a reggeli és délutani iigyeletet,

o Szervezi a helyettesitést az ald beosztott nevelési egységekben. E munkaja sordn szorosan
egyuttmiikodik a masik igazgatohelyettessel.

o El6késziti a nevelési értekezleteket, javaslatot tesz a témara
e Egyezteti az 6ralatogatasi terveket ( ig, igh., mk.vez.)
e A BECS munkajaban koordinalé szerepkorben vesz részt

e Szervezi az osztilyozd, javité és Kkiilonbozeti vizsgadkat a feliigyelete ald tartozo
munkak6zosségek vonatkozasaban.

e Segiti a kapcsolattartast a kiils6 szereplékkel

o El6késziti az 6szi statisztikat.

o Felel6s a kompetenciamérésekért.

e Orarend készitését el6késziti, iranyitja az 6rarend készité munkajat

e Nyilvantartja és dokumentdlja a hataskorébe tartozdé kollégdk esetében a hidnyzasokat,
helyettesitéseket, munkaid6 nyilvantartast és errél minden hénap 28-an jelentést ad le az
igazgatonak és a munkaiigyis munkatarsnak.

e Szervezi/koordinalja az iskolai tan6ran kiviili programokat.

IV.1.2.6 Fel s6 tkatgzo&mitglhalgait cihel yettes
o Az intézményvezet6t tavolléte és akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti

o A masik igazgatéhelyettest tavolléte és akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti
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Az intézményvezet6t tavolléte és akadalyoztatidsa esetén helyettesiti a fels§ tagozat és a
kozépiskola szakmai ligyeiben és azonnali dontést igényl6 kérdéseiben

Koordinalja és segiti az ald beosztott nevelési egységek, munkakoézosségek munkajat - rakat
latogat, javaslatot tesz a tanitds-tanulds hatékonysaganak novelésére, segiti versenyek, mas
rendezvények szervezését

Koordinalja a BECS munkajat.

Részt vesz az életpalya modellel kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasaban.
Javaslatot tesz a pedagégusok munkajanak elismerésére.

Koordinalja és felligyeli a hazirend betartatdsat, javaslatot tesz a modositasra.
El6késziti felel6sségi teriiletén a tantargyfelosztast.

Figyelemmel koveti az SNI-s gyermekek szakért6i hatarozatait, megszervezi és ellen6rzi a
fejleszt6 munkat.

Megszervezi a tanuldszobat.

Szervezi a helyettesitést az ala beosztott nevelési egységekben. E munkdaja sordn szorosan
egylttmiikodik a masik igazgatohelyettessel.

El6késziti a nevelési értekezleteket, javaslatot tesz a témara.
Egyezteti az éralatogatasi terveket ( ig., igh., mk.vez.)
Kozremiikodik a havi eseménynaptar elkészitésében.

Szervezi az osztalyozd, javité és kiilonbozeti vizsgakat.

Szervezi az érettségi és szakmai vizsgakat.

FelelGs az idegen nyelvi kompetencia mérés lebonyolitasaért.

A NETFIT mérések felligyelete.

El6késziti az osztalyfénokokkel az §szi statisztikat.

Orarend készitését el6késziti, iranyitja az érarend készité munkajat

Figyelemmel koveti az SNI-s gyermekek szakért6i hatarozatait, egyiittmiikodik a fejlesztés
terén a masik igazgatohelyettessel.

Felligyeli a szakképzés miikodését.
Kapcsolatot tart a kiils6 gyakorlati képz6 helyekkel, a Kamaraval.

A fels6 tagozatra és a kozépiskoldra vonatkozéan felel a belsé ellendrzés folyamatos
miikodtetéséért.

Nyilvantartja és dokumentalja a hozza tartozé nevelési egységekben a hiadnyzasokat,
helyettesitéseket, tilmunkakat, err6l minden hénap 28-an referal az intézményvezetének és a
munkatiigyesnek.

Kezeli a munkaidé nyilvantartast.

Az igazgat6 a jogszabadly altal szamara el8irt feladat- és hataskoreibdl leadja szamara a fels6
tagozat, gimnazium és szakkdzépiskola vonatkozasaban a lemorzsol6das megel6zését szolgald
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korai jelz6 és pedagdgiai tAmogatd rendszer miikddtetésével kapcsolatos intézményi szinti
feladatok koordinalasat, az elektronikus feliileten torténé adatok rogzitését.

IV.1.2.7 Ovodat ézményepggbsépe

e Iranyitja az oOvodai munkakozésség szakmai és operativ munkajat, biztositja az
intézményegység torvényi el6irdsoknak megfeleld biztonsagos miikodését.

e Iranyitja és szervezi az intézményegységben dolgozé alkalmazottak napi munkavégzését

o Elkésziti az éves munkatervet

o Elkésziti a havi eseménynaptart

e Gondoskodik az 6voda szakmai szinvonaldnak folyamatos novelésérdél

e Gondoskodik a wvallasi és kozismereti tartalmak, a nevelési, fejlesztési szempontok
integralasarol

e Kapcsolatot tart a sziil6kkel

o Intézi a felvétellel kapcsolatos teendéket folyamatosan kapcsolatot tartva az intézmény
vezetjével és a vallasi igazgatoval.

e Figyelemmel koveti a jogszabalyi valtozasokat, tajékoztatja az igazgatot, és el6késziti a
sziikséges mddositasokat.

e Felelés a BECS és életpalya modell feladatok intézményegység szintii teljesiiléséért.
o Kapcsolatot tart a fejleszt6 pedagdgussal és a logopédussal.

e Az iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezése.

o Az intézményegységben folyé gyermekvédelmi munka irdnyitasa.

e A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

IvV.1.2.8 Az intézetdyabt al &btsa dhoattta sfkedlraddka t
IV.1.28.1 A bol csdde intézményegységre vonat kozdan az
Atruhazot-t het dassaés felel §sségqgi kor ok

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hatdskoroket és felel6sségeket ruhazza at a bolcs6de intézményegység vezetdjére.

A dontési jogkorbol
o Az intézményegység éves munkatervének kialakitasa

o Az intézményegység szakmai feladataival kapcsolatos dontések

e Az intézményegységre vonatkozé balesetvédelmi és kozegészségligyi dontések és
intézkedések
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A munkaltatéi jogkorbol

e azintézményvezetd egyetértésével a munkakori leirasok elkészitése a bolcsédében,

e azintézményvezeto tajékoztatasa mellett a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozd
utasitas, munkavégzés

o ellendrzése, értékelés, teljesitményértékelés,

e munkaidd igazolasa az intézményvezetd tajékoztatasa mellett

e szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

e tavollétek engedélyezése az intézményvezetd tajékoztatasa mellett,

o sziikség esetén munkaerd toborzas (az intézményvezet6vel tortént egyeztetést kovetden)

o szerzddéskotés el6készitése

e a munka- és tlizvédelmi illetleg a Kkatasztroéfavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasa.

A csaladi bolcs6de nem mindsiil intézményegységnek, ezért a szolgaltatast nyujto
személy nem vezetd helyettes. Vezetdi jogkoérok neki nem adhaték at.
A csaladi bélcs6de az intézményvezetd iranyitasaval a szolgaltatast nyujté személy a

7r

jogszabalyok altal eléirt teljes felel6sség gyakorlasa mellett végzi tevékenységét.
IV.1.2.82 Az i gaz ¢tesetirb&ti yuhazot-t h a8 sasfaetl el 6sségqgi kor ok

e az altalukirdnyitott részlegen a dolgoz6k munkaidd beosztasa

e az altaluk iranyitott részlegen a helyettesités, tilmunka elrendelése, ellen6rzése és
adminisztralasa, a munkaid6 nyilvantartas kezelése

e az altaluk iranyitott részlegen a taniigyi dokumentacio szervezése és ellenérzése
A szervezési, als6 tagozati igazgatohelyettesre:
e akompetencia mérés megszervezése
e aDIFER mérés megszervezése
A kozépiskolai igazgatéhelyettesre
e az érettségi vizsgak megszervezése
e aszakképzésben a szintvizsgak megszervezése
e akomplex szakmai vizsgak megszervezése
e aziskolai szakics tanmiihely miikodésének feliigyelete, koordinalasa
e a NETFIT feliigyelete

e a lemorzsolodas megel6zését szolgalé korai jelzd és pedagdgiai tamogaté rendszer
miikddtetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok koordinalasa, az elektronikus
feliileten torténd adatok rogzitése;

s

IvV.1.2.9 Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén €
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Az intézményvezet6t a megbizott intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6
helyettesek hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor - sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataladra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezet6 dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezetd-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhazasa minden
esetben p O U Qoktdnik, kivéve az intézményvezets-helyettesek felhatalmazasat.

A bolcsdde intézményegységben a helyettesités rendjét az intézményegység vezet6 hatarozza
meg.

IvV.1.2.10 A gyermekek, tanul 6k intézményben tt
vezet 6i jelenl:ét szabéalyozasa

Az lgyeletes vezetd vagy megbizott nevel6testiileti tag felelssége, intézkedési jogkore - a
munkaltatd eltéré irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény miikodésével, a gyermekek,
tanul6k biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az Iskola-6voda intézményegységben

Tanitasi napokon 8-17h kozott (pénteken 8-14h kozott) az igazgatd és helyettesei a tanév
elején kialakitott beosztas szerint tartézkodnak bent, amelyet a helyben szokisos maddon
hirdetnek ki.

8h el6tt és 16h (pénteken 14h) utdn az 6vodaban a délutanos 6vond, az iskolaban az ligyeletes
tanar helyettesiti az intézmény vezetdjét.

Akadalyoztatdsa esetén a beosztds szerinti vezetd a vezetdség masik tagjat, mindharmuk
egyidejii akadalyoztatasa esetén a nevelGtestiilet egy tagjat bizza meg vezet6i feladatai
ellatasaval.

A bolcs6éde intézményegységben
Az intézményegységben gondozasi napokon 8-16h kozott (pénteken 8-14h kozott) az
intézményegység vezetd vezetdi ligyeletet lat el.

8h el6tt és 16h (pénteken 14h) utdn az intézményegység vezetd altal kijelolt kisgyermek
gondozo latja el a vezetdi ligyeletet.

Az intézményegység vezet6 akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt kisgyermek gondozé latja
el a vezetdi ligyeletet. A kijelolt személyrdl tajékoztatja az intézmény vezetojét.

A csaladi bolcs6dében a teljes id6ében a szolgaltatast nyujté személy vagy helyettese latja el a
szolgdltatast.

IV.1.3GAZDASAGI SZERNEZEHSE EAS FELADAT

artozk

o Az intézményalaalMAGlelgal | apitott EDbén éPwneatl d D

gazdal kodasi jogkolrd elET Gielhidiell k e Dii OUAAT
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0i T UI CUAEAAT A1 1 U0OI UT UEAUAT eh A EEI OO0i COAOi Oh
i OT EAi CU CAUAAOQOUGE O1T1 AOET UUOGAE OAEET OAOiT AAT |
e Az immétnéyz székhelyeét képezd épiulet és telek vorl
a BZSHgyakorolja tugy, hogy az épiilet illetve telek kizarélagos hasznalatanak joga az
intézményt illeti meg. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.
e Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény dtmeneti szabad kapacitasat az intézményvezetd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy
egyéb mdédon hasznositani.
e Az intézmény nem rendelkezik 0nall6 gazdasagi szervezettel. Az intézményvezetd

munkajat ellatmanykezel6 gazdasagi ligyintézd segiti, aki egyben a munkatigyi feladatok
helyi adminisztraciéjat is végzi. Az intézmény konyvelési és egyéb pénziigyi, gazdalkodasi
feladatai a Fenntart6 hataskorébe tartoznak.

e A gazdasagi és vallasi ellenérzést a Fenntartd végzi.

IvV.1.3.1 A csaladi boélcsé6de, bolcsé6de O6voda gazdasag
A csaladi bolcséde, bolcs6de és dvoda intézményegység vezetdje/szolgaltatast nydjtd személy a
szamadra havonta biztositott ellatmanyt hasznalja fel.

e A kiadasok, raforditasok jogszeriiségéért, megalapozottsdgaért és takarékossagaért egy
személyben felel.

o A felvett ellatmannyal tételesen elszamol.

o Az altala a szll6ktdl beszedett dijakkal az elndki utasitds értelmében az intézményi
ellatmanykezelének minden honap 15-ig tételesen elszamol.

IV.I14PEDAGOGUSDRKRSEBGEI

IvV.1.4.1 Az iskolai alkalmazottak kodzdssége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban illetve 6nkéntes
jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok, els6sorban a Munka Térvénykonyve, a
KJT, a Nkt, illetve az ezekhez kapcsolédd rendeletek rogzitik.

IvV.1.4.1.1 A nevel 6k kozdsségei

IV14111A nevel 6testiiul et
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A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort bet6lt6 alkalmazottja.

A neveldtestiillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott doéntési jogkorokkel
rendelkezik.

e Anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa.
e A szervezeti és miikodési szabalyzat és mdédositasanak elfogadasa.
e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése.
e A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk
o elfogadasa.
e Anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e Ahazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
e A tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa.
o Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
e vélemény kialakitasa.
e Jogszabalyban meghatarozott ligyek.
A nevelGtestiilet véleményezési jogkore:
- az intézmény miikodése.
- a tantargyfelosztas.
- a pedagdgusok kiilon megbizasai.
- a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa.
- beruhazasi és fejlesztési tervek.
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa.
- a tanul6kozosség dontési jogkorének gyakorlasa.
- a didkdonkormanyzat egyes dontései.

- az iskolaba felvett tanul6k osztalyba, csoportba sorolasa.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete valamennyi az iskolat érint6 kérdésben
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e munkaértekezletek.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasara keriil sor, ha a nevelGtestiilet tagjainak 30
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezet8sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50% + 1f6
jelen van,

e anevel6testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

A neveloétestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

IV14112A nevel 6k szakmaiaziskolak & b d 2 0 sneyéeggzynséé g b e n

Iskolankban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikdodnek:
e 6vodai munkakdzosség

e alsds munkakdzosség

o felsds osztalyfénoki munkakozosség

e human és idegen nyelvi munkakozosség

e természettudomanyos és matematika munkakodzosség

e vallasi munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosség dont:
e sajat mlikodési rendjérol és munkatervérdl,
e tovabbképzési programokral,

e az intézménybe felvételiiket kéré gyermekek osztalyokba, csoportokba torténd
beosztasarol, intézményvezet6i dontés elott,

e Pedagdgiai Program nevelGtestiileti elfogadasakor a szakmai munkakozosség
szaktertiletét érintden,

e iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
A szakmai munkakozdsség altalanos javaslattételi és véleményezési jogat a szakteriiletét

érintéen a pedagégiai munka eredményességének intézményi értékelésekor és
tovabbfejlesztésekor gyakorolja.

25



IV14113A szakmai munkakoézoddsségek -pfeed aagdéagtiaa i atze ralddloettte ns zb
e apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellen6rzése,
e anevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e javaslattétel az iskola igazgat6janak a munkakozosség-vezetd személyére

e segitségnyuljtds a munkakozosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez

e a pedagobgiai szakmai ellendrzésekkel valamint a pedagogus életpalya modellbél fakado, a
mindsitésekkel kapcsolatos szakmai feladatok elvégzése, koordinalasa.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagoégiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek munkaterve, az iskola éves munkatervének melléklete.

A szakmai munkako6z6sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A tobb tanéven keresztiil
miikddSé szakmai munkakodzosségek vezetGit ezen tisztségiikben, a szakmai munkakozosség
tagjai évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezletiikon megerdsiti, illetve Gjat valaszt.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

A munkakozosségek vezet6i munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

IV.1.4.1.1.4Alkalmi feladatokra alakult munka csoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

(¢}
-

V1412 A csal adiédolcsdde intétméadpedndégkodz@tsseéeqgi

Vezet6je: a bolcséde intézményegység-vezetd

Tagjai: a csaladi bolcs6de szolgaltatast nyujtd személy a szakgondozdk és a gondozok.

Dontési jogkorébe tartozik:
e abolcs6de munkatervének elfogadasa,
e abolcs6de munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e agondozoi kozdsség képviseletében eljaré gondozond kivalasztasa.
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A gondozdndi kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcs6de miikodését
érint6 minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét

e azegyes szakgondozok és gondozdk kiilon megbizasainak elosztasa soran;

e a bolcs6de Kkoltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél.

IVISNEVEEtOKTATO MUNKA ALKSGZOTTAK

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak:

Konyvtaros tanar, gyégypedagogiai asszisztens, iskolatitkar, dada, rendszergazda. Munkajukat
a pedagdgusokkal egytittmiikdodve végzik. Az iskola szellemiségének érvényesiilését a tanuldk
vallasi és erkolcsi nevelését magatartasukkal, példaadasukkal is segitik. Munkakori
kotelességeiket a feladatkori leirasok részletesen tartalmazzak.

Az intézmény munkajat segité egyéb munkakorben dolgozd alkalmazottak az ellatmanykezel6
és gazdasagi-munkaiigyi lgyintéz6, véd6nd, karbantartd, élelmezésvezeté kotelezettségeit a
munkakori leirasaik tartalmazzak.

IV.1.6 TANULOK KOZOSSEGEI

IvV.1.6.1 Az osztalykodozobdsség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén - mint pedagdgusvezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyf6nokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel§jének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot - az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva - az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagégiai Program a hataskérébe utal.
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Munk3jat az érvényben 1évé dokumentumok és jogszabalyok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanul6k személyiségének minél teljesebb megismerésére,
kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Folyamatosan nyomon kéveti a tanuldk haladasat, az esetleges problémak megoldasa
érdekében megteszi a sziikséges lépéseket.

Kiemelt pedagogiai tevékenysége az osztalyfénoki 6rak megtervezése és vezetése az éves
osztalyfénoki munkaterv és tanmenet alapjan torténik.

A rabizott kdzosség minél jobb megismerése és a koordinaldsa érdekében latogathatja
osztalyat mas nevel6k tanitasi 6rain és tanitason kiviili foglalkozasain.

Tapasztalatait kicseréli nevel6tarsaival, a pszichologussal, gyégypedagogussal és
logopédussal. Erdemi iigyekben tajékoztatja az igazgatohelyettest.

Vallasi kérdésekben folyamatosan egyiittm{ikodik a vallasi igazgatdval /vallasi
munkakozosség vezetdjével.

Munka3ja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felel6sséggel vesz részt
annak segitésében.

Az iskola munkatervének megfelel6en szervezi és tartja a sziil6i értekezleteket, sziikség
esetén rendkiviili sziil6i értekezletet hiv 6ssze.

Nyolcadik osztalyban a tanév rendjének megfelel6en tajékoztatja az érintetteket a
tovabbtanulasi lehet6ségekrol, segitséget nytjt felvételi jelentkezéslikhoz, végzi az ezzel
kapcsolatos kotelez6 adminisztraciot. A tizenkettedik és a szakképzds tizenegyedik
évfolyamon szervezi a tanul6k vizsgakra torténd jelentkezését.

A sziil6ket folyamatosan és id6ben informalja az e-naplén keresztiil a fontos tudnivalokrol,
igyekszik bevonni 6ket az iskolai életbe.

A gyermek hianyzasainak megfelel6 igazolasat megkoveteli, hidnyaban az eldirasoknak
megfeleléen intézkedik. Figyelemmel kiséri a hidnyzasok szamat és sziikség esetén az
eléirasoknak megfelel6en jar el.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracids teenddket.

A tanuldk kozosségi tevékenységét a pedagdgiai programban meghatarozott médon
jutalmazza vagy biinteti.

Félévkor és év végén kompetencia alapu értékelést, valamint az id6szak torténéseirdl,
eseményeirdl sz616 beszamolot készit osztalyaval kapcsolatban.

Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekdvetkez6 valtozasokat az
iskolatitkarnak és az intézményvezet6-helyetteseknek.
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e Aziskolai, vallasi és az iskolan kiviili programok alkalméaval torekszik az iskolai
dokumentumok és szokasrend elvarasainak betartatdsara. Azokon az osztalyaval egylitt
vesz részt.

IV.1.6.2 45.3.Aziskolaidi Ak o6 nkor manyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulék tandran kiviil,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyainak érvényesitését az iskolai didkonkormanyzatot
segitd nevel6 segiti el6. A didkonkormanyzatot megillet javaslattételi, véleményezési és

egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat
képvisel6jének véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat részt vesz
e Avallasi élet szervezésében
o Koz0sségi és egyéb rendezvények lebonyolitasaban
e Unnepségek és programok szervezésében

e Aziskola napi munkajaban.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t, a didkonkormanyzat képvisel6inek
javaslata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgaté bizza meg, meghatarozatlan
iddre.

Az iskolai didkkozgytilést évente egy alkalommal 0Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatair6l. A  didkkozgytilés oOsszehivasat a
didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgatoé felel6s. A
diakkozgytilés 1 tanév idGtartamra a tanuldk javaslatai alapjan elnokot valaszt.

Miikodését és jogait az SZMSZ mellékleteként a DOK SZMSZ szabalyozza.

IV.1.7& 0L 61 SZERMKBZEBBEHK GEK
Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

szul6i szervezet mlikodik (ISZK- Intézményi Sziil6i K6zosség).
Miikddését és jogait az SZMSZ mellékleteként az ISZK SZMSZ szabalyozza.

29



IV.2 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA

IV.21AZ | GAZGATOFA/E LEOSTEASTNULET
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgaté segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képvisel6k dtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetdség iilései (heti 1 alkalom),
o kiilonb6z6 értekezletek,
e megbeszélések,
e e-mail, intézményi Facebook-oldal

e hirdet6tabla,

Ezen férumok id6pontjat minden évben az iskolai munkaterv és az ellatand6 feladatok
hatarozzak meg. A vezetGség az aktudlis feladatokr6l a tanarikban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint e-mailen keresztiil értesiti a neveléket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e Az iranyitasuk ala tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé,
o Az tuléseik utdn tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagégusokat az {ilés
dontéseirdl, hatarozatairol.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetlségével és a sziilbi szervezet vezetGségével.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozoéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgat6 adhat felmentést.

IV.22ANEVELES| EGYBEGHHUKEDESE
A csaladi bolcs6de és a bolcsdde intézményegység és az 6voda, valamint az 6voda és az iskola
als6 tagozata a gyermekek intézményen belilli zokkendmentes tovabblépésének el6segitése
érdekében kapcsolatot tartanak fenn egymassal.

A kapcsolattartasért felel6s személyek:
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e abolcséde intézményegység-vezetdje
e csaladi bolcs6de szolgaltatast nydjtod személy

e az 6voda intézményegység-vezetdje

A Kkapcsolattartasért felel6s személyek évente kétszer (a tanév elején és a Il. félév kezdetén)
konzultaciét tartanak, és munkatervben rogzitik a kozds programokat, hospitalasokat,
megbeszéléseket, beszoktatdé programokat. Az igy kialakitott munkatervet az intézményvezetd
hagyja jova, és az intézményegységek munkatervének részét képezi.

IV.2.3ASZAKMAI MUNKGERZESSBTTMUKODESE
A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése az éves munkaterv dsszeallitdsaban, és ebben
megfogalmazott feladatok végrehajtasban nyilvanul meg.

A szakmai munkako6zo6sségek kapcsolattartasanak rendje:
e éves munkaprogram el6készitése
o koz0s feladatok megbeszélése, végrehajtasa
o vezetdi megbeszéléseken vald részvétel

e pedagégiai-mbdszertani megbeszélések

IV.24ANEVELOK ES A TANUL OK
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl

az igazgatd
e aDOK segit tanar utjan folyamatosan
e aziskolai didkonkormanyzat vezet6ségi iilésén évente két alkalommal,

o afolyoson elhelyezett hirdet6tablan, az iskola weblapjan keresztiil folyamatosan,

az igazgatdhelyettesek

e az osztalyfénokok utjan

az osztalyfénokok
e az osztalyfénoki érakon

o az elektronikus naplo vagy levelezd listak utjan tajékoztatjak.

/////

honlapjat és az intézmény hivatalos FB-oldalat szerkeszti mas pedagogusok bevonasaval.

Az igazgat6 és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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A tanulét és a tanuld sziileit, a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasar6l a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban értesiteni kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében, kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat - széban vagy irdsban,
kozvetlenlil vagy valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan - az iskola vezet6ihez, az
osztalyfénokiikhoz, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

IV.25 ANEVELOK ES A sSzULOK
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az intézményvezeto:
e az [SZK iilésén évente kétszer,

e afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfénokok:
e az osztalyszil6i értekezleten

e és elektronikus tton tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanuldék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

e aszildi értekezletek

a neveldk fogad6orai,

e (szi és tavaszi fogadoest,

e anyilt tanitasi napok,

e atanul6 értékelésére 0sszehivott megbeszélések,

e irasbeli és elektronikus tajékoztatok.

A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadddrainak idépontjat az éves iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziil6k, a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6é szabalyzataiban
biztositott — jogaik érvényesitése érdekében, kérdéseikkel, véleménytikkel, javaslataikkal sz6ban
vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselGik, tisztségviselSik utjan az iskola vezetéséhez
az adott {igyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A sziil6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagégiai programjarél, szervezeti és miikodési
szabdlyzatarol, illetve héazirendjérél az iskola igazgat6jatél, valamint alsés és felss
igazgatohelyettesétdl, az Ovoda szakmai vezet$jét6l az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott sziil6i értekezleteken, fogaddordkon és egyeztetett idépontban kérhetnek
tajékoztatast.
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Az intézmény pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, illetve hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhets, megtekinthetd, egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél talalhatd meg:

e aziskola fenntartéjandl elektronikusan
e aziskola irattaraban nyomtatva
e aziskola konyvtaraban nyomtatva

e aziskola honlapjan elektronikus formaban

A hazirendek (iskola, évoda, csaladi bolcséde és bolcséde) elbirdsai nyilvanosak, azt minden
érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie,
roviditett valtozatat at kell adni minden iskoldba 1ép6 didknak.

A hazirendek egy-egy példanya megtekinthetd
e azintézmény fenntartdjanal elektronikusan
e azintézmény irattaraban;
e aziskola kényvtaraban;
e azintézmény nevel6i szobajaban;
e a csaladi bolcsédei szolgaltatast nyujté személynél és a bolcséde intézményegység-
vezetdjénél;

e azintézmény honlapjan

[V.3 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Iskolank sajatos helyzete meghatarozo a kiils6 kapcsolatok tertiletén.

IV.3.1KAPCSOLATOK MTEMENXYCEKKEL EBTEKKEE RV E

e Magyarorszagi Auton6m Ortodox Izraelita Hitkdzség (fenntartd)

e  MAZSIHISZ

e BZSH

e ORZSE

e JDC

e JAFFE

e Szochnut
e IKI

e MAZSOK

e Balint Haz

e 7Zsid6 Gjsagok, folyéiratok szerkesztésége (Uj Elet, Szombat, stb.)
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e 7Zsido6 iskolak (Scheiber, Lauder, BetMenachem)
e Szeretetotthonok ( Alma u., Ujpesti)

o Szeretetkérhaz

e Budapesti és vidéki zsid6 hitkozségek

Kapcsolattartd: vallasi munkakozosség vezetd, igazgatd vagy a konkrét feladattal megbizott
pedagégus.

IV.3.2KAPCSOLAT AZ VERDSEBBOKNRAWVRAISE S | MEINWTEEKZSEAKMAIE S
E GY BBERVEZETEKKEL
e VI keriileti 6nkormanyzat

o Nevelési Tanacsadok és szakértdi bizottsagok
e Gyermekjo6léti szolgalatok

o Bels6-Erzsébetvarosi Csaladsegit6

o Erzsébetvarosi keriileti rend6rkapitanysag

e Jogszabalyban megjeldlt hivatalok

Kapcsolattarté: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezet6k, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds, pedagogusok.

IV.3.3SZAKI SKOLA BESETEYAKORLATI FEEYPZABOKKALYV ESOKKEER
VALO KAPCSOLADRMRTABES RENDJE

A szakoktatasért felels igazgatohelyettes feladata a kapcsolattartas
e atanmiihelyt iizemeltetd fenntartéval és a Hanna Etterem vezetGjével,
e aszakoktatokkal,
e a gyakorlati képzési helyekkel
e aKamaraval

A kapcsolattartas folyamatos személyes konzulticioval, a gyakorlati képzés rendszeres
latogatasaval, a szintvizsgakon valo részvétellel valosul meg.

V A MUKODES RENDJE

V.1 AZEVES MUNKATERV
Az évenként megjelenéd miniszteri rendelet figyelembe vételével éves munkaterv késziil, a
kotelezb véleményezést figyelembe véve.
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Az iskola munkatervében évente Kell szabalyozni:
e avallasi iinnepek id6pontjat,
e a tanitas nélkiili munkanapok szamat, felhasznalasat, id6pontjat, az évente megjelend
miniszteri rendelet alapjan,
e az linnepélyek id6pontjat, modjat,
e aneveldtestileti értekezletek id6pontjat és témajat,
e amunka és tlizvédelmi oktatas idejét és modjat,
e asziloi értekezletek és fogadoorak idépontjat,
e anyilt napok rendezvényeit

e ¢ves feladatterv

V.2 NYITVATARTAS

Az iskola 7.30 o6ratdl tart nyitva, az iskolai tigyelet 7.30-kor, az 6vodai és a bolcsédei ligyelet
7.30-kor kezdddik. A délutani ligyelet az als6 tagozaton17.00-kor, az 6vodaban 16.30-kor és a
bolcs6dében 17-kor fejezédik be. Pénteken a nyari iddszamitas szerinti hdnapokban 16.00-kor, a
téli idészamitas szerinti honapokban az iskolaban és az 6vodaban 14.00-kor, a bdlcsédében
14.30-kor ér véget az ligyelet. A csaladi bolcs6de nyitvatartasi ideje a bolcs6déjével egyezik meg.

A nyitva tartas idejére az igazgatok vagy az igazgatdhelyettesek évente meghatarozott rend
szerint ligyeletet tartanak, amit a nevelési év elején irasban rogzitenek.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését és tavozasat a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos ligyet
intéz6k tartézkodhatnak.

Az iskolas gyermekiiket kisérd, illetve értiik érkezd sziil6k a bejaratnal kialakitott el6térben
varakoznak. Az 6vodaba és a csaladi bolcs6de és bolcs6de intézményegységbe érkezdk
gyermekeiket felkisérhetik és atadjak az 6vondnek/gondozondének, délutan értiik mehetnek. Az
1. osztdlyos didkokat a tanév elején kihirdetett id6pontig kisérhetik fel a szilék az
osztalytermekbe.

Sziil6ket telefonon, vagy mas médon el6re megbeszélt idépontban fogadunk (intézményvezetd,
pedagogusok is).

Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok esetében a portas az iskolatitkart értesiti
az érkezo személyérdl, jovetele céljarol, és vezet6i engedély utan léphet be az épiiletbe.

V.3 A TANITASI ORAK, FOGLALKOZASOK RENDJE:

Az iskoldban az elsé tanitasi 6ra 8.00-kor kezdodik. A tanitasi o6rak, sziinetek, imasavok
beosztasat a minden tanév elején kiadott csengetési rend tartalmazza.
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Az 6vodaban a kotott programok 9.00-kor reggeli imaval kezd6dnek. A napirend tovabbi
beosztasat az 6voda napirendje tartalmazza, amelyet a nevelési év elején sziil6i értekezleten és a
honlapon ismertetnek a sziil6kkel.

A boélcséde intézményegység és a csaladi bolcs6de napirendjét kiilon kifiiggesztett hazirend
tartalmazza.

V.31 Az | SKOLAI TRASIORAURRATEKRE O/ CB\ZAATBKA L Y OK
Az orak kozotti sziinetekben, valamint 7.30-8.00 és 16.00-17.00 (pénteken 14.00-16.00 nyari
id6szamitas szerint; 13-14.15 téli id6szamitas szerint) kozott tanari lgyelet mikoédik az
igazgatohelyettesek altal kialakitott beosztas szerint.

A megkezdett tandrat megzavarni tilos! A pedagégust és a tanuldt a tanitasi 6rarol kihivni csak
rendkiviil indokolt esetben szabad!

A tanitasi o6rat latogathatjak:
e fenntarté képvisel6i
e igazgatdk és helyettesek
o munkakdzosség-vezet6k
e osztalyfénokok (el6zetes bejelentéssel)
e sziil6k nyilt napon, vagy megbeszélés utan

e A tanul6 a tanitdsi 6rak idején csak a szilé személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénok, tavolléte esetén az osztalyfénok helyettese, az intézményvezets vagy
helyettesei, illetve az 6rat tartdé szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.

o Rendkivilli esetben - szilil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az
intézményvezet vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

e A tandran kiviili foglalkozasokat és a délutani tantervi érakat kovet6en 16 és 17 6ra
kozott valamennyi altalanos iskolas tanul6 feliigyeletét az alsés pedagogus altal tartott
ligyeleten biztositjuk.

V.3.2 AZ UGYI NTEZPYLES MNZAZSENARBNDIENA K

e Szorgalmi id6ében a nevel6i és a tanul6i hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 7.30 6ra és 15.15 ora (pénteken 8,00 és 11,30 6ra) kozott. A pénztari
nyitvatartasi 6rak kiilon kiiras szerint.

e Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kilon, az intézményvezetd
altal meghatarozott ligyeleti rend szerint tart nyitva.

o Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
e Aziskola helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;
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- aziskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért;
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

- az iskolai SzMSz-ben és a tanuldi Hazirendben megfogalmazott el6irasok
betartasaért.

e A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez al6l csak az iskola vezet6je adhat felmentést.

o Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az iskola engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit - els6sorban tanitdsi idén tdl - kilsé igényl6knek kiilon
megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket,
az intézmény vallasi el6irdsait nem zavarja. Az iskola épiiletét hasznalo kiilsé
igénybevevdk csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak az
épiiletben.

V.33 AZ EGFBBLALKOZASOK
Az intézményben a tanuldk szamdara - az iskola altal szervezett - tanéran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek. Ezekre a lehetdségek tikrében kiilon savot biztositunk a délutan
folyaman. Az egyéb foglalkozasok:

e tanuldészoba, napkozi

o sportfoglalkozasok, diak sportkor

o tehetségfejlesztd, tanulmanyi versenyre felkészitd foglalkozasok,
o zenei foglalkozasok,

o szakkorok

o felzarkdztato foglalkozasok,

o fejlesztd foglalkozasok

e egyéb vallasi foglalkozasok

z

V.3.3.1 Az edypy@ghbal kozasokra vonatkozo &ltal d&nos szas
e A tandran kiviili foglalkozdsok egyikére a tanuldk jelentkezése kotelezd, az év elején
torténik, és egy tanévre szol.

e A tanéran kivilli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésében a tanul6i, sziil6i, neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezeté bizza meg. Tanéran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagoégusa.
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e Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka el6segitése
érdekében évente egy alkalommal osztdlyaik szamdra tanulmanyi kirandulast vagy a
valamennyi tanulét érinté erdei iskolat szervezhetnek. A tanulmanyi kirdndulasra/erdei
iskolara rendelkezésre 4ll6 iddintervallumot az iskola éves munkatervében Kkell
meghatarozni.

e Az iskola neveldi, szlil6i az intézményvezetd el6zetes engedélyével a tanulék szadmara
turakat, kirdnduldsokat, tiborokat szervezhetnek.

e Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmdanyi, sport- és
kulturdlis vetélkeddket igény szerint szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanul6k felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel9sek.

o A fejleszt6 foglalkozasok meghatarozasa, idébeli beosztasa a fejleszté csoport feladata a
nevelési tanacsadok, szakért6i bizottsagok hatarozata, valamint a belsé mérések és
megfigyelések alapjan.

V.34 APEDAGOGUSOK NENKAI DE
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:
a) a tanitasi 6rak/évodai foglalkozasok megtartasa
b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) az iskolai sportkori foglalkozasok,

e) az énekkar, szakkorok vezetése,

f) a differenciadlt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, el6készitdk, egyéb foglalkozasok stb.),

g) konyvtarosi feladatok
h) fejlesztd és pszicholégusi tevékenység

i) gyermekfeliigyelet, tanulészoba

V.34.1 A munkaidoé tobbifekadébekh al kdvetkezdk:
a) a tanitasi drakra valo felkésziilés,
b) a tanul6k dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozovizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,
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h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) a tanulok fejlesztésével kapcsolatos el6készitd feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, szabadidos és sportprogramok szervezése,

1) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény onértékelésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciéjanak kialakitasa

z) minden egyéb, az iskola vezetése altal elrendelt oktatasi-nevelési és adminisztracids feladat
esetén.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi id6ére irdnyad6 munkaid4-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a
tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehet6ség
szerint figyelembe veszi.

A pedagodgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0&sszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzé pedagoégus koételes varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szadmdara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
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tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetség
szerint - szakszerii helyettesitést Kkell tartani. Ha a helyettesit6 pedagégust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozads) megtartasa el6tt biztadk meg, ugy koteles szakszerd orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

A pedagbégus alapvetdé Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal és érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendé feladatokrol.

A pedagbégus tovabbi alapvet6é kotelessége, hogy folyamatosan fejlessze szakmai-
modszertani tudasat, és ezt a tudast napi gyakorlataban folyamatosan és céliranyosan
alkalmazza, hasznositsa.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedago6gusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot - a mindenkor hatalyos
jogszabalyi el6irasok kovetésével - az igazgatd késziti el.

Minden pedagdgus kdteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé nyilvantartasat
a kifliggesztett havi munkaid6 nyilvantartasi lapon. Ezeket a nyilvantart6 lapokat az illetékes
igazgatéhelyettesek és intézményegység-vezetdk kezeik.

Az intézmény nem pedagogus munkakorben dolgozé munkavallaléinak munkaidd
nyilvantartasa a pedagégusokéhoz hasonlé médon torténik.

V.4 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsséglikben a tanulék nevelését
és az iskola hagyomanyainak apolasat szolgaljak.

Az iskolai tinnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanul6ifjisdg minden tagjanak iinnepi 6ltozékben
torténd megjelenése kotelezd.

Az intézmény éves munkatervében rogzitett intézményi programokon a tanulék és
pedagogusok részvétele kotelezd, hacsak errdl egyéb utasitas nem rendelkezik.
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V41 AzsI DO VALLAEGSHEREXYELDO HAGYOMAK®BOKIBOL ODIO
HAGYOMANY OK
a vallasi Uinnepek megrendezése: Rosh Hasana, Jom kipur, Szukot, Smini Aceret, Szimchas
Tora, Hanuka, TuBi S’vat, Purim, Peszach, LagBaomer, Savuot. A vallasi linnepélyeket a
tanuldk széleskorii bevonasaval, életkori sajatossagaik figyelembevételével rendezziik meg,
melyekre a sziil6ket rendszeresen meghivjuk.

A zsid6 hagyomanyban a ros hasanai id6szak a megtérés, blinbanat és a megbocsatas jegyében
telik. Ez az id6szak elul ho elsejével kezdédik és hagyomanyosan Jom kipurig tart. Ennek
jegyében keriilnek megszervezésre az intézményi programok.

Tisri honap tizenotodikétdl hét napon at lnnepeljiik szukot linnepét. Szukot linnepe arra
emlékeztet benntinket, hogy az Egyiptombdl Izraelbe val6 sivatagi vandorlas soran a zsidok
satrakban laktak és az isteni gondviselés tartotta Oket életben. Az 06szi nagylinnepek
zarasaként a szukkot — satoros {innep két utolsé napjan Smini Aceret, és a Téra 6romiinnepe
tinnepeljiik Programjainkat ennek megfeleléen a satorral kapcsolatos tevékenységek koré
szervezzuk.

A hanuka altalaban gyertyakat, csodat, ajdndékot és fankot jelent. Minden tanitasi nap végén
meggyudjtunk egy gyertyat a hanukian. Az intézményi Hanuka-partynkon a gyerekek allnak a
kozéppontban. Ezért ez mindig egész csaladokat megmozgat6 vidam rendezvény.

TuBi S'vat a fak iinnepe, ezért programjaink erre a témakorre épiilve a gyiimolcsok koré
szervezddnek.

Purim. Ezen az Unnepen a perzsa uralom alatt él6 zsidé kozosség megmenekiilésére
emlékeziink. Ezt az idészamitas kezdete el6tt 450. koriil tortént eseményt Eszter konyve
orokiti meg. Ez az a nap, amikor az iskola valamennyi didkja és tanara kozosen vesz részt
Eszter konyvének felolvasdsan. Ezt kovet6en a csalddokkal kozos iskolai rendezvényt
szervezink.

Pészachkor tanitasi sziinetiink van. Viszont ezt megel6z6en tanszédert tartunk, ahol a
gyerekek és a tanuldk megismerkedhetnek hagyomanyainkkal.

LagBaomer a szabadban koézdsen eltoltott programjaink napja, amikor gyerekek és feln6ttek
valtozatos kozds programokon és stitogetésen vesznek részt.

Savuotra elGzetesen a vallasorakon késziiliink, mivel ekkor tanitasi sziinet van.

aprilis 16. - Holokauszt emléknap

Iskolankban kdser étkezést biztositunk. Tanuldinkkal megismertetjiik a koser étkezés elemi
szabdlyait. Az épiilet késersdganak fenntartisa érdekében az épiiletbe sz616 kivételével
gylimolcs és nem sz616 alapu gytimolcslé, tiditbital hozhato be.

A zsid6 hagyomanyok elmélyitésére toreksziink, ezért a férfiaknal kipa, a n6knél térdet takaro
szoknya és konyokot takard felsé viselése kotelezé. Ez a kotelezettség az intézmény
dolgozodira és tanuldira nézve is kotelez6. A hagyomanytisztel6 oOltozéket az iskoldban

tartézkodd feln6ttektdl is kérjik. Toreksziink a tanuldinkkal elérni, hogy a zsidé
hagyomanyok tiszteletét a tantermek és folyosok diszitésében is igyekezzenek kifejezni.
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o Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a judaisztika-héber targyakbdl tanuldink versenyeken
mérjék dssze tudasukat tarsaikkal.

V.42 ATANUL OK ERAEZBI MI NEMELLEESTEVIE TESHSETFESZ®IDGAL O
HAGYOMANY OK
e Nemzeti linnepeink tiszteletére olyan valtozatos formaju linnepélyeket szerveziink, amelyek a
didkok torténelemszemléletének fejlesztése mellett érzelmi kot6désiiket is erdsiti a neves
torténelmi eseményekhez.

e tanévnyitd linnepély

e oktéber 6. - az aradi vértanuk napja

e oktdber 23. - nemzeti linnep

e februar 25. - a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja

e marcius 15. - nemzeti innep

® majus - ballagas

e jlnius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napjaval kapcsolatos megemlékezés

e jUnius - 6vodai évzaro-ballagas

e jUnius - tanévzaré linnepély

e Iskolai linnepélyeinken épptigy, mint a vilagi oktatasban, kiemelten igyeksziink tanuléinkkal

megismertetni a zsid6 szarmazasu torténelmi személyiségek, miivészek, tuddsok
munkassagat.

e Osztéonodzziik tanuléinkat, hogy mind tébben induljanak a tanulményi versenyeken:
életkoruknak megfeleld, valtozatos tipusu versenyekre nevezziik be 6ket, valamint az iskola is
szervez tantargyi illetve komplex versenyeket kiils6 szereplokkel egytittm{ikodésben.

e Hagyomanyosan fontos helyet foglal el intézménylink értékrendjében masok megsegitése. A
MAZS- zsal kotott egylittmiikodési megallapodasunk értelmében tanul6ink mind a kozosségi
szolgdlat, mind ennek keretein kiviil tobb teriileten is végzik a segité munkat.

e Anyagi lehet6ségeink fiiggvényében tovabb szeretnénk folytatni a csaladi sabbathonok
szervezését a vidéki hitkozségek segitségével.

e Hanukakor, Purimkor és Lag B’'Omerkor hagyomanyosan intézményi csaladi programokat
szervezlnk.

e A szokasos testnevelési 6rakon tul, valtozatos tevékenységi formakkal igyeksziink segiteni
tanuldink testi fejlédését. Ezt a célt szolgalja a rendszeres uszasoktatas, a tanéran kiviili
sporttevékenységek, turak, és a kertileti, févarosi sportversenyek.

V.5 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

V51 INTEZMENYVEZETO
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ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ala tartozo igazgatéhelyettesek és intézményegység vezetdk
munkajat, az altaluk hozott intézkedéseket;

latogatasi terv alapjan ellenérzi az igazgatohelyettesek, a pedagdgusok tanérai munkajat
(kiemelten a palyakezd6két);

koordinalja a BECS-et;
ellendrzi a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat;

ellen6rzést végez a feladatmegosztds soran hataskorébe utalt munkakozdsségben és
szertarakban.

ellendrzi a nem pedagdgus munkakdérben dolgozok és a NOKS-os alkalmazottak munkajat.

V5.2 INTEZMENYEBEZEBBALADI BOLCSADEASAST NYUJTO

ellendrzi a feladatmegosztas soran hataskorébe utalt dolgozdék tevékenységét, a gondozok
szakmai munkajat

ellen6rzi a csaladi bolcs6deés a bolcs6de intézményegység eszkozkészletét;
ellenérzi a feltiintetett megbizatasok teljesitését, a vezet6i hatarozatok végrehajtasat.

félévente min. négy orat/foglalkozast koteles az intézményegység kiilonbozbtipusu
tevékenységeinek, foglalkozasainak latogatasara forditani és ezekr6l beszamolni az
iskolavezetésnek

V5.3 IGAZGATOHELYEVWUNRBREKOR|I LEKRNMBOREBEL OEN

ellendrzik a feladatmegosztas soran hataskoriikbe utalt munkakozosségek tevékenységét, a
kozosségekbe tartozo6 neveldk orait;

ellendrzik a megjelolt szertarakat;
ellendrzik a feltiintetett megbizatdsok teljesitését, a munkakozosségi hatarozatok
végrehajtasat

a hataskoriikbe utalt feladatokkal kapcsolatos intézményi dokumentaciot.

V.54 MUNKAKOZGOBSBEBT OK

félévente min. két orat kotelesek a munkakozosségiik ordinak latogatdsdra forditani és
ezekrdl beszamolni az iskolavezetésnek

ellendrzi a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos pedagdégusok altal haszndlt tervezési
dokumentumokat és azok idéaranyos megvaldsulasat.
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V.55 OszTALYFONOKOK

o sziikség szerint latogatjak sajat osztalyuk tanérait tapasztalatszerzésbol

o folyamatosan ellendrzik az elektronikus napld osztalyukkal kapcsolatos bejegyzéseinek és
hidnyzasok igazolasanak meglétét.

V.5.6 BEL SR T E K E LOSGPORT

A jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen intézményiinkben miikodik a Belsé Ertékelési
Csoport. A BECS feladata a fejleszt6 értékelés, az intézményi onértékelés folyamatinak
miikodtetése, ami mind a mindsitési, mind a pedagégiai szakmai ellen6rzéshez kapcsolddik.

A BECS tagjai folyamatos kapcsolatot tartanak a munkakézosség vezetdkkel.

A BECS koordinalasat a feladattal megbizott szakérté végzettségli pedagdgus végzi. Tagjai az
ovodai intézményegység-vezetd, az igazgatohelyettesek, tanitd és tanar kollégak. Munkajukat
felkérés szerint kiilsés segitéként valamennyi pedagégus segitheti. A BECS a jogszabalyi
el6irasokkal oOsszhangban a sajat ligyrendje szerint miikodik. Az intézményi belsd elvaras
rendszert és a BECS m{ikodését kiillén dokumentum tartalmazza.

V.6 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanul6val szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolé informacié megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z&en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
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személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
szlil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetSen az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

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

V.6.1 AFEGYEL MI ELGERAZD® EHBYEAREBFOREBZILEODVRIS SZABA
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetGségérol.

o A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatidsban meg Kkell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténdé megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem
kell értesiteni.

o Az egyeztet( eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztet$ eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, amelyben
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedago6gusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.
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o A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

o Az egyeztet§ személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarélag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, elkertilendd a két fél kozotti nézetkiillonbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanul6
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

V.7 A KONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

AKONYVTAR ALARFELADAT
Els6 szamu segitdje a tanuldk olvaséva nevelésének.

Szolgalja a pedagoégusok szakirodalmi igényeit, segitséget nyudjt az énmiiveléshez, a szakmai
tovabbképzéshez.

Rendszeresen gylijti a gytijtékori leirasban részletezett anyagokat (kdnyvek, folydiratok, egyéb
informaciés anyagok), ezeket szakszer{ien feldolgozza.

Szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat a sajat dokumentumok gyitijtésével (iskolaujsag,
évkonyvek, albumok, ismertetdk)

A konyvtar miikodését az SZMSZ mellékletét képez6 Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata
dokumentum tartalmazza.

V.8 TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS ISKOLAI
SZABALYAI
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A tankonyvellatast A tankonyvellatas rendje cimi SZMSZ-melléklet szabalyozza.

V.9 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

V.9.1 ARENDSZERES EXHS ZFHGIGY BLAHTA SE REMNDJ E

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola szerz6dést kot az

iskolaorvossal és a védondvel, aki az iskola gyermekorvosi rendel6ben teljesit szolgalatot,
tanul6ink orvosi vizsgalata és szlirése is itt torténik.

A megallapodas tartalmazza:
Az iskolaorvos az iskoldban tanévenként meghatarozott napokon és id6pontban rendel,
A tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogdaszat: évente 1 alkalommal,
A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

A tanuldknak a korzeti véd6ndé altal végzett higiéniai, tisztasagi szilir6vizsgalatat évente tobb
alkalommal.

Az iskolai védono feladatai

A véd6n6é munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6-helyettessel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel Kkiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatdja, Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Egészségiigyi Alapellatasi
Igazgatésaga hatarozza meg. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat ellenérzi.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel

A sziir6vizsgalat tényét be kell jegyezni a napléba!

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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V.9.2 10.2. GYERMEKEKTANUL OK E GE SEZSSZEEAEYTE Z\T E T OE KH EXLEYZEELTE SERE
| RANYULO ELJARASREND

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulék részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulé6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabdalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

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

o A nevel6k a tanérai és a tanoéran kiviili foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

e Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell:
- aziskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
- aHazirend balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
- ahamis riasztas (kdzveszéllyel fenyegetés) biintet6jogi kdvetkezményeit,
- atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

e A nevel6knek oktatast kell tartaniuk a tanul6k szamara minden gyakorlati, technikai jellegili
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a
kotelezd viselkedés szabalyaival, egy esetleges rendkiviilli esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartassal kapcsolatban.

e Az intézményvezet§ az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a JOGSZABALYOK el6irasai alapjan
A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyégyul6 sériilést okozo6 tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld
esetén a szlilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak.
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Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanul6balesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A csaladi bolcs6dére, a bolcsodére és az 6vodara vonatkozo Kiilon eldirasok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat az
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak
és fejlettségi szintjének megfelel6en ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a gondozoénd, illetve csoportos 6voné felel6ssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A csaladi bolcs6de és a bolcsddei illetve az dvodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem
intézményiinkbe jaré testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

A csaladi bolcséde és a bolcsdde illetve az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott (szabvanynak
megfeleld) jatékot vasarolhat. A megrendelést, beszerzést bonyolité dolgozé koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni
és az alkalmazas soran betartani.

A csaladi bolcséde és a bolcséde és az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében a
gyermekek altal el nem érhet6 magassagban kétoldalas retesszel vannak felszerelve. A kaput és
az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbol.

Az intézménybe torténd beiratkozaskor (illetve valtozas esetén) a sziil6k irasban nyilatkoznak
arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az intézmény felligyeleti kotelezettsége a nevelési egységbe torténd belépéstdl az intézmény
jogszer( elhagyasaig terjed, illetve az intézményen kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény és az intézményegység vezetok feleldssége,
e hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a

legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

o hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd/intézményegység vezet6k és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
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valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teenddk ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

e évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabal.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:
o Felel6sek a feliigyeletiikre bizott gyermekek testi épségének meglrzéséért.
o Akiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetdé (szurd, vagod stb.) targyak otthonr6l ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
el6éirasoknak.

o Javaslatot tegyenek az évoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

e Veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak.

o Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.
Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A csaladi bolcséde és a bolcsdde illetve az 6voda dolgozdinak lehet§ségiik van intézményen kiviili
programok: kirandulas, séta, kulturalis- és sportprogramok szervezésére is

s

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

V.9.3 KATASZTROFHAZ ES POL GARI VEE\DEEKLBVWN Y S G SZERSEZET
VEGREHAJTASI RENDJE

o Aki az intézmény biztonsagat érint6 fenyegetésrdl tudomast szerez, haladéktalanul értesitse
az intézményvezet6t vagy helyetteseket!
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e Minden dolgozé és tanul6 koteles az intézkedd hatdsag, illetve a biztonsagi szolgalat utasitasai

szerint cselekedni.

e Ha az épiilet(ek) kilritését elrendelték, azt a tlizriad6-tervben foglaltak szerint Kkell

végrehajtani.

e A hamis riasztas miatt elmaradt tanérakat pétolni kell, sziikség szerint rendkiviili tanitasi nap

elrendelésével.

V.10 EGYEB KERDESEK

V.10.1Az ELEKTRONI KUS EL @ALOINI TOTT PRIAPI RAQMTATVANYOK

HI TELESI TESEHREK REND

Az intézmény a Kozoktatdsi Informaciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrél szélé torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet
el6irasainak megfelelGen.

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

V.10.2INTEZMENY!| DOKQKMENWYTIULUW ANOSSAGA

A Pedagogiai Program legalabb egy példanyanak a sziil6k és a tanulék altal szabadon
megtekinthetd moédon torténo elhelyezése (Titkarsag, konyvtar).

Az intézményvezetd tavollétében vagy helyette a szillék, tanuldk részére a Pedagdgiai
Programrol tajékoztatd személy a fels6 tagozatért és a gimnaziumért felelés igazgatohelyettes.

A dokumentumok elhelyezés a honlapon.

Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

VI.1 ASZMSZ HATALYBALEPESE
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A SZMSZ 2017. év marcius hé 23. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval és a Fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg az el6z6 SZMSZ érvényét veszti.

V1.2 A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor Kkeriil jogszabdlyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén; vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkormanyzat, a
szUl6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ-t 2017. 03.23-an elfogadta az intézmény nevelGtestiilete a MAOIH, mint fenntarto
elnokének jovahagyasa, az ISZK és a DOK véleményezése mellett.
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Az intézmény vezetoi

Intézmény vezetdje:

Intézményvezetd-helyettes(ek):

Ovoda intézményegység-vezeto:

Boélcs6de
intézményegység-vezeto:
Csaladi bolcséde

szolgaltatast nyujté személy

Runda Margit

Gubis Csaba

Foldvari Jozsef

Konyor Sylvia

Dunainé Andalik Erika

Solymosi Kinga
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szamu melléklet:



2. szamu melléklet:

1 FELVETELI KERELEM

K®r em gyer mekem dei b°1l cs
fel vt elé@tee éé é&€éééeééé. ééénapj 8t - |

Gyermek adatai:
Név:
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Elérhet6ség (telefon, e-mail):

Nyilatkozom, hogy k6zbs haztartasban él6 gyermekeim szama* (azon gyermekkel egyutt,
akinek

jelenleg bdlcsddei felvételét kérem) rnren——— fé, életkoruk:

K®rj ¢k a megfelel R v8lasz al 8h%z8gs8val jel?®°lje,
-— Van-e gyermekének étel vagy egyéb allergiaja?
igen nem
Amennyiben igen, kérjik, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakorvos igazolasat.
— Gyermeke sajatos nevelési igényli-e?
igen nem vizsgalata folyamatban van

Amennyiben igen, kérjik, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakértdi vélemény
masolatat.

— Gyermekének volt-e mar lazgorcse?
igen nem

— Gyermeke szed-e rendszeresen valamilyen gyogyszert?
igen nem

Amennyiben igen, sziveskedjen nyilatkozni, hogy milyen okbol?
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— Gyermekének volt-e mar nehézlégzéssel, fulladassal jar6 megbetegedése?
igen nem
— Onkormanyzat altal biztositott rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben :

részesulok nem részesulok

A k®rel emhez az al 8bbi dokumentumokat k®rj ¢k mel
- a gyermek sziletési anyakdnyvi kivonatanak masolata;

- lakcim kartya masolata;

- TAJ kartya fénymasolata;

- oltasi kbnyv masolata;

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasrél hatarozat.

- zsid6 szarmazast igazol6 papirok

- jovedelemigazolas, vagy nyilatkozat

Blntet6jogi felel6ésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak
megfelelnek. A TAJ alapu szolgaltatasrdl szélé tajékoztatast megkaptam. Az adatok
valtozasat haladéktalanul bejelentem.

Budapest, 20.......ccooiii s e

Szilé/ gondviseld Intézményvezetd
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3. szamu melléklet:

62 SZ!Lil MEGCLLAPODCS

A Magyarorszagi Autonom Orthodox Izraelita Hitkdzség (1075 Budapest, Dob utca 35)
fenntartasaban mikddd Bolcs6de igénybevételére,

amely létrejott,
mint a gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito intézmeny fenntartd képviseletében Runda
Margit Intézményvezetd

valamint, a bdlcsédei ellatast igényld gyermek szil6je (torvényes képviseldje) kdzott.
Sz¢IlR (t°rv®nyes k®pvisel R) adat ai

Sziletési

1. A 15/1998.(IV.30) NM rendelete a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikdodésuk
feltételeirél alapjan.

2. A b°l csRdei el |:Bata®zott viagy Rataeoratiaa (huzando )
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3. A b°l csRdei el l 8t 8s keret®ben az int@rg®byalkatg
biztos2tj a:
o szakszerii gondozas-nevelés, testi-lelki szikségletek kielégitése, a fejl6édés és a
szocializacio el6segitése,
0 napi négyszeri az életkornak megfelel koser étkezés,
o afejlédéshez szlikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet,
o id6jarastol figgben napi lehetéség a szabad levegén valé jatékra,

4. A b°l csRde a sz¢Il R sz8m8ra az al 8bbiakat biztos?
o a hazirend megismerése,
o adaptaciohoz szikséges id6 és feltételek,
o tajékoztatas a gyermekével napkdzben tortént esemeényekrél,

5. A médositott 1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
(tovabbiakban Gyvt.) 148§ (1)- (3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért
téritési dijat kell fizetni.

6. Személyi téritési dij az alabbi gondozasi és étkezési dijbdl tevddik dssze:
Személyi gondozasi dij:

................... Ft,
= - P Forint
Személyi étkezés napi 6sszege:
..................... Ft,
= 7 Forint

7. MegszTnik az ell 8t §s:

a jogosultsagi feltételek megsziinésével;

a szll6 vagy torvényes képviseld kérelmére;

ha a szll6 a bélcséde hazirendjét figyelmen kivll hagyja, illetve sulyosan megszegi;

O O O o

ha a téritési dijakat felszdlitas ellenére sem fizeti meg,

8. A szulb jelen szerz6dés alairasaval nyilatkozik a Gyvt 33§ (2-3), ill 139 § (1) bekezdés
szerinti tajékoztatas megtorténtérdl, a szolgaltatas tartalmanak hazirend szerinti
megismerésérél és annak tudomasul vételérdl, a TAJ alapu szolgaltatasnyujtas
nyilvantartasahoz szikséges adatszolgaltatasi-, valamint a jogosultsagi feltételekben és a
természetes azonositdo adatokban beallott valtozas azonnali bejelentési kotelezettségének
tudomasul vételérdl.

A szul6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részér6l fennalld kotelezettségek
elmulasztasa esetén panaszaval az intézményvezetéhoz, valamint a fenntartéhoz fordulhat.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrdl a Gyvt. 35-36 § rendelkezik.

58



Kelt: Budapest, 201. ..............oooe.e hod..ooonell nap

Szulé/ gondviseld Intézményvezet6
Téritési dij fizetésére kotelezett
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4. szamu melléklet:

CsB-1 FELVETELI KERELEM

K®r em gyer mekem csal 8di b°l da R
fel vt elée@tee éé &é€ééeececééé. ééénapj 8t - |

Gyermek adatai:

Név:
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Nyilatkozom, hogy k6zds haztartasban él6 gyermekeim szama* (azon gyermekkel egyutt,
akinek

jelenleg bdlcsddei felvételét kérem) reenrne———— fé, életkoruk:

K®rj ¢k aem®Rgfiv@&l asz al §h¥%z8s8val jel°lje, hogy:
-— Van-e gyermekének étel vagy egyéb allergiaja?

igen nem

Amennyiben igen, kérjik, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakorvos igazolasat.

— Gyermeke sajatos nevelési igényl-e?

igen nem vizsgalata folyamatban van

Amennyiben igen, kérjik, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakért6i vélemény
masolatat.

— Gyermekének volt-e mar lazgorcse?

igen nem

— Gyermeke szed-e rendszeresen valamilyen gyégyszert?
igen nem

Amennyiben igen, sziveskedjen nyilatkozni, hogy milyen okbol?
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— Gyermekének volt-e mar nehézlégzéssel, fulladassal jar6 megbetegedése?
igen nem
— Onkormanyzat éltal biztositott rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben :

részesulok nem részesulok

A k®relemhez az al 8bbi dokumentumokat
- a gyermek sziletési anyakdnyvi kivonatanak masolata;

- lakcim kartya masolata;

- TAJ kartya fénymasolata;

- oltasi kbnyv masolata;

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasrél hatarozat.

- zsid6 szarmazast igazold papirok

- jovedelemigazolas, vagy nyilatkozat

k®rj ¢k

Buntet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak
megfelelnek. A TAJ alapu szolgaltatasrol szolé tajékoztatdast megkaptam. Az adatok

valtozasat haladéktalanul bejelentem.

Budapest, 20.......ccoiiii e,

Szulé/ gondvisel Intézményvezetd

téritési dij fizetésére kotelezett
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5. szamu melléklet:

cspe2 SZ!LFI MEGCLLAPODCS

A Magyarorszagi Autonom Orthodox Izraelita Hitkbzség (1075 Budapest, Dob utca 35)
fenntartasaban mikddd Bolcs6de igénybevételére,

amely létrejott,

mint a gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézmény fenntartdé képviseletében Runda
Margit Intézményvezetd

valamint, a csaladi bdlcsédei ellatast igénylé gyermek szll6je (torvényes képviselbje)
kozott.

Sz¢IR (t°rv®nyadatai: k ®pvi sel R)

Sziletési

A 15/1998.(1IV.30) NM rendelete a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk
feltételeirél alapjan.
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6.

7.

AcsallB8dlicsRdei el | &hamzoitvédy hatdroratlam(@alahizando )

A csal @il csRdei el |l 8t §8s keret ®ben az i nt ®z m®ny

al 8bbi akat biztos2tj a:

o szakszerli gondozas-nevelés, testi-lelki szikségletek kielégitése, a fejlédés és a

szocializacio el6segitése,

0 napi négyszeri az életkornak megfelel koser étkezés,

o afejlédéshez szlikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet,
o id6jarastol figgben napi lehetéség a szabad leveg6n valé jatékra,

5.

O O O O

AcsallBdlicsRde a sz¢l R sz8m8ra az al 8bbiakat

o a hazirend megismerése,
o adaptaciohoz szikséges id6 és feltételek,
o tajékoztatas a gyermekével napkodzben tortént eseményekrél,

5. A modositott 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
(tovabbiakban Gyvt.) 148§ (1)- (3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért
téritési dijat kell fizetni.

6. Személyi téritési dij az aldbbi gondozasi és étkezési dijbdl tevddik Ossze:
Személyi gondozasi dij:

................... Ft,
= - P Forint
Személyi étkezés napi 6sszege:
..................... Ft,
= 7 Forint

7. MegszTnik az ell 8t §s:

a jogosultsagi feltételek megsziinésével;

a szul6 vagy torvényes képvisel6 kérelmére;

ha a szul6 a bdlcséde hazirendjét figyelmen kivll hagyja, illetve sulyosan megszegi;
ha a téritési dijakat felszdlitas ellenére sem fizeti meg,

8. A szulb jelen szerz6dés alairasaval nyilatkozik a Gyvt 33§ (2-3), ill 139 § (1) bekezdés
szerinti tajékoztatas megtorténtérdl, a szolgaltatas tartalmanak hazirend szerinti
megismerésérél és annak tudomasul vételérdl, a TAJ alapu szolgaltatasnyujtas
nyilvantartasahoz szikséges adatszolgaltatasi-, valamint a jogosultsagi feltételekben és a
természetes azonositd adatokban beallott valtozas azonnali bejelentési kotelezettségének
tudomasul vételérdl.
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A szil6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennalld kotelezettségek
elmulasztasa esetén panaszaval az intézményvezetéhoz, valamint a fenntartéhoz fordulhat.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrol a Gyvt. 35-36 § rendelkezik.

Kelt: Budapest, 201. .................c...e ho.............. nap

Szulé/ gondviseld Intézményvezetd
Téritési dij fizetésére kotelezett
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6. szamu melléklet:

Az iskolai konyvtar SZMSzZ-e

1. A miikodési szabalyzat torvényi szabalyozéi

A konyvtar m(ikodési szabalyzatanak 6sszeallitdsa a 2011.évi CXC. torvény (Torvény a
nemzeti kéznevelésrél) és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (Rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikdodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl) alapjan
készilt.

A szabalyzat figyelembe veszi:

A az 1993. évi LXXIX. térvény (Torvény a kozoktatasrol) még érvényben |évo részeit;

A az 1997. évi CXL. torvényt a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmuvel6désrol;

A a 2001. évi XXXVII. térvényt a tankdényvpiac rendjérél és a 2012. évi CXXV. torvényt

a tankoényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény maddositasardl;
A a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendeletet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankoényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;
A a16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankdonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

A a243/2003. (XII. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol;

A a3/1975. (VIII. 17) KM-PM egylttes rendeletét a konyvtari dllomany ellenbrzésérdl

A (leltdrozasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrél sz0l6 szabdlyzat kiadasarol;

A a110/2012. Kormanyrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és

alkalmazasarol.

A szabalyzat 0sszedllitasanal figyelembe vettiik az intézmény szabalyzéit: pedagdgiai
programjat, szervezeti és mikoédési szabalyzatat, minGségbiztositasi programjat és
hazirendjét.

2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres gyUjtését,
feltarasat, megoOrzését, a kényvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikoédésének és igénybevételének szabalyait.

3. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezet6
Kinevezése: munkaszerzédése szerint

66



Az iskolai kdnyvtaros f6bb tevékenységeinek 6sszefoglalasa:

¢ Felel6sséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerd
hasznalatéanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

e A gazdasagvezet6 altal elSirt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozéval elvégzi a
leltarozast.

e Tajékozddik az Uj dokumentumokrol, dont ezek beszerzésérdl, s ennek megfelelen elvégzi
az allomanybevétellel kapcsolatos feladatokat.

¢ Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat.

e Elvégzi az dllomanyapasztassal kapcsolatos feladatokat, valamint a letéti dllomanyba
helyezett dokumentumokat kezeli.

e Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel.

e A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevl tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl.

e Gondoskodik az iskolai kényvtar megfelel6 allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

4, A konyvtar adatai

A konyvtar székhelye és pontos cime: 1075 Budapest Wesselényi u. 44.

A konyvtar létesitésének idopontja: 1994 december 6.

A konyvtar jellege: Korlatozottan nyilvanos, csak az intézmény tanuldi és dolgozdi
hasznalhatjak.

4.1 A Wesselényi Utcai Bolcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Szakkozépiskola iskolai konyvtaranak szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szoétarak kolcsdnzése
(az utdébbiak korlatozott szamban),

e tankoényvek, tartés tankdnyvek, kilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segitd
segédeszkdzok (pl.: példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek, folydiratok, DVD
stb.) kélcsbnzése,

e informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros tanar segitségével,

o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

4.2 Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany az iskolai konyvtar egységes
gyljteményét alakitja ki, amely nevel&i, tanuldi igényeket egyarant kielégit. igy a
szervezésnél figyelembe vannak véve a nevelési és oktatasi célkitlizések —pedagodgiai
program -pedagdgiai folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagodgiai iranyzatok,
modszerek.

A gyUljteménynek tartalmi és mennyiségi 6sszetételében is meg kell felelni a korszer(
oktatasi kovetelményeknek. A gyarapitas és az apasztas helyes aranya néveli a gyljtemény
informacids értékét, hasznalhatdsagat. Az iskolai kényvtar allomanya vétel és ajandék atjan
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gyarapodik. A vasarlas torténhet megrendeléssel és el6fizetéssel, a dokumentum ismertetd
alapjan készpénzzel vagy atutalassal. A gyarapitas egész évben folyamatosan torténik. A
konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Hozzajarulasa nélkil az
iskolai konyvtar szamara kényvet vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.
A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitasa soran a koényvtaros
figyelembe veszi a munkakozosség vezetbinek véleményét —véleménykutatas,
igényfelmérés. A gyljteménybe ajandékként bekerilt kényveket ellendrizni kell, az oda nem
ill6 mlvek a konyvtar allomanyaba nem kerllhetnek bele.

Az allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtarak szakmai mutatodinak
javaslatat is. A gy(ijteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely soran az
iskolai konyvtar gyarapitasi segédleteit szerzi be. Az allomanyalakitas szerves része az
allomanybdl torténd kivonas vagy apasztas. A folyamatot minden esetben egy
allomanyelemzési tevékenység el6zi meg, amelyet a gyarapitas gyakorlataban is fel kell
hasznalni. Kényvtarunk allomanyanak digitalizalasa folyamatban van. A digitalizalas soran az
alabbi adatok lesznek feltlintetve az egyes kotetekrdl: (cim, szerz0, kiadd, kiadas éve,
példanyszamok, ISBN-szam). A kotetek emellett kiilonb6z6 témak szerint csoportositva
lesznek: (torténelem, szépirodalom, gyermekirodalom, vallas stb.)

5. A konyvtar hasznaléi kore

A konyvtarat az iskola tanuldi és dolgozdéi (pedagogus, technikai személyzet) a hasznalati
szabalyzatnak megfeleléen vehetik igénybe. A tanul6i nyilvantartas alapjan minden tanuld
beiratkozott olvaséja a konyvtarnak. Allomanyvédelmi szempontbdl a tanuld és
munkaviszony megszlintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

5.1 A beiratkozas moédja

A BEIRATKOZAS és a SZOLGALTATAS INGYENES! A konyvtarhasznalat mddja lehet
helyben-hasznalat, kélcsonzés, egyéni és csoportos. Helyben-hasznalat esetén a kényvtaros-
tanarnak szakmai segitséget kell nyujtani:

¢ az informacidhordozdk kozotti eligazodasban,
¢ az informacidk kezelésében,
¢ a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

5.2 A konyvtarhasznalat szabalyai

A helyben hasznalhaté dokumentumokat (szoétarak, lexikonok) szaktanar is egy-egy tanitasi
orara koélcsonézheti csak. Helyben-haszndlati allomanyegységek, kézikonyvek, folydiratok,
technikai eszkdzo6k.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni
(kdlcsondzni). Kolcsondzni csak nyilvantartas rogzitésével lehet. Rogziteni kell a
kikdlcsdnzés, valamint a visszahozatal idopontjat. A kdlcsonzést a konyvtaros tartja nyilvan
- egyeldre flizetes megoldassal. Az elveszett vagy er6sen megrongalddott dokumentumot az
olvasé koteles kifogastalan példannyal pétolni vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges
beszerzési arat.
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A kolcsOnzés id6tartama 4 hét, tanulénal egyszerre 3 konyv lehet kint, a tankonyveket
leszamitva. A koOlcsonzés egyszer —tovabbi két hétre —-meghosszabbithatd. Neveloi
példanyokat minden tanév végén le kell adni! Kévetkez6 tanévre valo felkészilés
céljabol kolcsonozhetdk pedagogiai szakkonyvek. Tartos tankonyv kdlcsonzési ideje 1 tanév
-tanév kezdetétdl tanév végéig.

5.3 A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai kdonyvtar Péntek kivételével, minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas
ideje igazodik a didkok igényeihez és az aktualis 6rarendhez.

6. Zaro rendelkezések

1) A kdnyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar m(ikédési szabalyzata az intézmény
mikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

2) A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

3) A konyvtar m(ikodési szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében lényeges valtozasok kovetkeznek be. A
szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros tanar feladata.

69



