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Bét Menachem Héber- Magyar Kéttannyelvii Altalanos Iskola, Ovoda,

Bolcsode

Ovoda és Bolcséde intézményegység

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot meghatirozé jogszabalyok, rendeletek:

- A kozoktatasrol szolo modositott 1993. évi LXXIX. torvény

- 137/1996.(VIIL:28) Korm. rend. Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

- A modositott Munka Torvénykonyve 1992, évi XXII. torvény

- A tobbszorosen modositott 138/1992. évi (X.8.) Korm. rend.

- A tobbszorosen modositott 11/1994. évi (VI.8.) MKM rend.

- A munkavédelemro6l szolo 1993. évi XCIII torvény

- A gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatasrél sz6lo  tObbszor
mobdositott1997. évi XXXI. térvény

- 217/1998. (XII.3.a) Korm. rend. Az allamhéztartds miikodési rend;jérol

- 37/2001. (X.12.) OM rendelet A katasztr6fak elleni védekezésrol

- 3/2002. (II.15.)) OM rendelet A kozoktatds mindségbiztositasarol ¢és

mindségfejlesztéseérdl

Az Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata Kiterjed:

e az ovodaba jar6 gyermekek kozossége,

e a gyermekek sziilei, vagy torvényes képviseldi,
e a nevelOtestiilet,

¢ az intézményvezetd, intézményegység vezeto,

¢ aneveld- oktatd munkat segitdk.

Hatalybalépés



Az SZMSZ a jovéhagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Mddositasara akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok képviseldik tjan, ill. a

nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.



Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az alapité okirat

A fenntart6 2012. majus 18-an fogadta el.

Az intézmény neve: Bét Menachem Héber- Magyar Két tannyelvii Altalanos

Iskola, Ovoda, Bolcséde

székhelye Budapest 1074 Dohény u. 32-34
alapitdja: EMIH

feliigyeleti szerve: Bp. Kormanyhivatal

tipusa: kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény
Az intézmény jogallasa: az EMIH fenntartésa alatt all

Az alapitas éve: 2012

A koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga: EMIH kuratorium dont.

Tevékenysége
ellatando alaptevékenysége:
- 6vodai nevelés keretében folyd személyiségfejlesztés, az iskolai élethez sziikséges
fejlettségi szint elérése, a gyermekek napkdzbeni ellatasa;

- azsido hagyomanyok és kultira dpoldsa és megdrzése.

Ovodai csoportok szama: 3
Az dvoda maximalis gyermeklétszama: 75 6

- az 6voda biztositja a gyermekek szdmara a napi haromszori koser étkezést



Feladatellatast szolgalé vagyon.

A feladatellatast az intézmény székhelyén talalhat6 ingatlan (allami tulajdon), valamint az EMIH tulajdonat képez6 ingdsagok
szolgaljak.

Az intézmény torzsszama:

Az intézmény szakagazati besorolisa és megnevezése:
80-10 6vodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
55-51 6vodai intézményi étkeztetés

92-72 méashova nem sorolhat6 egyéb szabadidds tevékenység

A fenntartoé szamlaszama:
adoszam:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsok: az EMIH tligyrendjében

Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje:

Kuratoriumi dontés alapjan

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott személy.

Az intézmény bélyegzdje, hasznalata:

Az intézmény bélyegzOjét az igazgatd, az Ovoda és bolcsdde €és az altalanos iskola

intézményegység vezetdje hasznalhatja.

Az 6voda alkalmazotti o6sszetétele:
- Ovodavezetd
- 6vodapedagogusok
- nevelémunkat kozvetleniil segitd dolgozok, dajkak, vallasi onkéntesek
- Ovodatitkar

- egy¢éb alkalmazottak, konyhai dolgozdk, karbantarto, fiito.



Ill. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény felelds vezetdje és feladatkore

Nevel6-oktato munka

Az intézményben a nevel6-oktatd munka a nevelési program szerint folyik.

Az intézmény milkodését a mindségiranyitasi programban szerepld elvek és szabalyozok

hatarozzak meg.

Az intézményi munkaterv

- az 6voda vezetdje késziti el, tartalmazza az éves feladatokat és hatariddket az

alapdokumentumokban foglaltak megvalositasara.

A szervezeten beliili gazdasagi tevékenység, melyet a fenntarté végez:

- az intézmény éves koltségvetésének tervezése,
- eldiranyzat felhasznaldsdhoz, modositasdhoz kapcsolodo feladatok,
- az intézmény lizemeltetési, fenntartasi, mikodési feltételeinek biztositasa,

- avagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok,

pénziigyi tevékenység,

szamviteli nyilvantartasok vezetése,

kotelezo adatszolgaltatasok,

munkaltatoi feladatok.

AZ OVODA MUNKARENDJE

1. A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
- szeptember 1- majus 31-ig szorgalmi id6
- julius 1- augusztus 31-ig nyari élet
Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziilok két honappal elébb

hirdetés utjan, e-mail értesitést kapnak.



2. Az 6voda 5 napos (hétfotdl - péntekig) munkarenddel tizemel

Nyitva tartas: hétfotdl-péntekig 8- 17 ordig
Az 6vodavezetd értesiti a sziiloket az év kdzbeni zarva tartasrol, melyek idopontja a zsido
vallasi linnepekhez és az orszagos munkasziineti napokhoz kotott. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi id6tol valo eltérést az alapitvany vezetdje engedélyezi.
A gyermekekkel reggel 8- 17 oraig 6vodapedagdgus foglalkozik. A gyermekek ovodaba
utaztatasa kiilon busszal torténik, a sziilok igénye szerint. Az utazas teljes ideje alatt felnott
gondoskodik a gyermekek biztonsagarol. A teljes nyitva tartasi idoben az intézménybe 1épést

biztonsagi or feliigyeli.

A gyermekek felvétele

- az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
legfeljebb 8 éves korig neveld intézmény,

- amennyiben a gyermek megbizhatoéan agy és szobatiszta.

A jelentkezés iddpontjat a Févarosi Onkorményzat altal megjeldlt idészakban az 6vodavezetd
hirdeti meg.

A Ktv. 65.§ alapjan a felvételekrdl az 6voda vezetdje dont. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A jelentkezOkrdl az 6vodavezetd a jelentkezés sorrendjében nyilvantartast vezet, melyet a
felvételek lezarasakor a jelentkezési lapokkal, a felvételi bizottsag jegyzOkonyvével egyiitt

irattarba helyez.

A felvételi bizottsag tagjai: az 6voda vezetdje, a fenntartd képviseldje.

A felvételekrdl a sziilok a jelentkezést kovetd két héten beliil tdjékoztatast kapnak.
A gyermekek beirasa az 6vodaba érkezés elsd napjan torténik.

A beiratashoz sziikkséges okmanvyok:

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,

TB kartya kédszama

Nem magyar 4llampolgarsagh gyermek Magyarorszdgon tartézkodasat igazold
dokumentumok,

orvosi igazolas (3 napnal nem régebbi), ha a gyermek masik intézménybdl érkezik, az orvos

igazolasa, mely szerint ott hat héten beliil fert6z6 megbetegedés nem fordult eld.



A tavolmaradas igazolasara vonatkozdé rendelkezések:

A gyermek tavolmaradasanak okat a sziilonek be kell jelentenie. Bejelentési kotelezettsége
van a szililonek, ha tobb hétre egészségiigyi vagy csaladi okok miatt hianyzik gyermeke.

Hérom napon tli hianyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gjra a gyermek az 6vodat.

A téritési dijak befizetésének rendje

Az dvodaba felvett és bejard gyermekek utan a sziil6 téritési dijat nem fizet.
Hianyzas esetén a tdvolmaradast minden nap 8 oraig kell jelezni személyesen, vagy telefonon.

Az 6voda hazirendjét a SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikddtetése sordn a Kozegészségiigyi Intézet altal meghatarozott szabalyokat
szigorian be kell tartani. ( Fert6tlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltétele stb.)

Az 6vodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb
idén belil haza kell vinnie. Az o6vonének addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az o6vodat a teljes gyogyuldsdig nem
latogathatja. A gyermek betegség utan csak orvosi igazoléassal johet ismét 6vodaba.

Fertdz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre, tisztasagra.

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

A csoportszobaban a sziil6 cipdcsere utan, kérésére megbeszeElt idében tartézkodhat.

Az 6voda teriiletén dohdnyozni csak a gyermekektdl elkiilonitett, erre a célra kijeldlt helyen

lehet. Az intézményen beliil, nyitvatartasi id6ben szeszesitalt fogyasztani tilos!

Az 6voda egészségvédelmi és munkavédelmi feladatai:

Az 6voda helyiségeit, udvarat, felszereléseit rendeltetésiikon kiviil egyeéb célokra hasznélni,
illetve atengedni nem szabad.

Az orvosi szobdban zarhatd orvosi szekrényben elsdsegélynyujto felszerelést kell elhelyezni,
amelynek allando és hianytalan felszereléséért az 6vodavezeté felelés. / ANTSZ ell./

A gyogyszereket, vegyszereket, mard, gyulékony anyagokat biztonsagosan kell tarolni.

A fenntart6 felel0s az 6voda helyiségeinek, udvaranak és felszerelési targyainak biztonsagos,
balesetmentes haszndlataért és kifogastalan tisztasagaért. Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda

dolgozai a takaritasi munkalatokat a gyermekek tavollétében végezzEk.
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Ha az 6voda orvosa fert6z6 megbetegedés esetén az dvoda teljes sziineteltetését rendeli el a
fert6zés kiterjedésének megakadalyozasara, azt a fenntart6 felé¢ azonnal jelenteni és a sziiloket
értesiteni kell.

Az orvosi vizsgalatok alkalmaval a fenntarté biztositja az orvosi munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és a gyermekek elokészitésérdl a vizsgalatra.
Az egészségiigyi felligyelet soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérél gondoskodik.

Az 6voda valamennyi dolgozojanak kotelessége az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titkok
megorzese.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres sziirdvizsgalatat az Ovoda
gyermekorvosa latja el /megbizasi szerz6dés alapjan/. Az oOvoda az egészségvédelmi
szabalyok betartasaban az dvoda orvosanak, védondjének segitségét igényelheti.

A gyermekeket minden nap levegére kell vinni. A szabad leveg6n valo tartozkodast az 6vonéd
minden esetben tervezze meg, gondoskodjék a gyermekek tevékenységérdl, a sziikséges
eszkozokrol.

A sétak, kiranduldsok biztonsagos lebonyolitdsdhoz nyolc gyermekenként egy felndtt kisérot
kell biztositani. A gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

A gyermekek autdbusszal torténd szallitdsakor a fokozott balesetvédelemre kell toérekedni
(biztonsagi Ov stb.). A le- ¢és felszallds biztonsdgat a résztvevd felndtteknek kell
megteremteni.

A gyermekekben ki kell alakitani a helyes kozlekedés normadit. Minden alkalommal
elsdsegélynyujto felszerelést tartalmazdé mentdlada legyen az utazo csoportnal.

Egész napos, ill. Budapesten kiviil szervezett kiranduldsrol a sziiloket, és a fenntartot

elézetesen tajékoztatni kell.

Feladatok a gyermekbalesetek elharitasa érdekében:

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat a gyermekek
jelenlétében hasznalni nem szabad.

Amig gyermek tartozkodik az 6vodaban a kapukat, bejarati ajzokat kulcsra zarni tilos, de a
gyermekek szdmara el nem érheté magassagban tolozarral kell felszerelni, hogy a gyerekek az
utcéra ne juthassanak ki

Az éplilet festése, tatarozasa, feljitasa, atépitése kozben az 6voda nem iizemelhet.

Biztositani kell a balesetmentes ételtalalast. Forrd ételt a gyermekek kozé vinni tilos.

Fel kell hivni a sziildk figyelmét, hogy gyermekilk nem hozhat az 6voddba egészségre

artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targyakat. (pl: penge, iiveg, kés stb.)
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Beirataskor a sziil6 koteles irdsban bejelenteni, hogy gyermeke nem felnétt kisérettel érkezik,
ill. tavozik az dvodabol.

Az intézmény dolgozoéi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akiket az 6vond atvett. Miutan
a sziild megérkezett gyermekéért teljes felelosséggel tartozik.

Amennyiben gyermeket, vagy dolgozot baleset ér, az 6vond koteles elsdsegélyben részesiteni,
szlikség esetén orvoshoz vinni. A gyermek sériilésekor a sziilét, dolgozo esetében kozvetlen
hozzatartozdjat értesiteni kell. A balesetekrdl az 6vodavezetd a mindenkor érvényben 1évo
rendelkezések szerint jelentést kiild a fenntartonak.

Az oOvodara vonatkozd Dbaleset- ¢és munkavédelmi, egészségiligyi eldirasokat teljes
terjedelmében az eldirt dokumentum tartalmazza, €s hatdrozza meg. Az ebben foglaltak
megtartasaért, a balesetek megeldzéséért a fenntart6 felelds.

Az oOvoda Orzés- és vagyonvédelmi eldirdsainak betartasaért a fenntartd felelds. Az

intézményi tulajdon védelme és megdrzése az 6voda valamennyi dolgozdjanak kotelessége.

3.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda szervezetével, €s mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben dont, amelyet
jogszabaly, vagy fenntartoi intézkedés, ill. utasitds nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat az Ovodai Torzskonyv tartalmazza.

Az oOvodai engedélyezett gyermekférOhelyeket a Pedagodgiai Program alapjan a
Kormanyhivatal hatarozza meg.

Az 6voda a jogszabalyban és a fenntarto altal meghatarozott nyilvantartasokat koteles vezetni.
e az alkalmazottak adatairdl

e a gyermekek adatair6l

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, az Gnkormanyzat, birdsag, rendorség, ligyészség részére.
Az 6vodaban a nevel6- oktatd munka a szakminiszter altal jovahagyott foglalkozasi, ill.

pedagdgiai program szerint folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni.
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Helvettesitési elvek:

Els6sorban sajat csoportjdban dolgoz6 6vodapedagogus, ill. a gyermekeket legjobban ismerd
helyettesit. Figyelembe kell venni a helyettesitésnél a helyettesitd pedagdgus teherbirasat.

A vezetd ligyel az egyenletes terhelés megvaldsitasara, valamint a torvényes eldirasok a
helyettesitésekrdl betartasara.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakdrbe
utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat egy miiszakban végzik.
Részletesen lasd. munkaszerzddés.

A technikai dolgozok munkéjukat allandé munkateriileten végzik a vezetd utasitasa szerint.
Az 6voda dolgozodi az évi rendes szabadsagukbol a fenntartd altal meghatarozott, és eldre

kozolt vallasi tinnepeken is kotelesek letolteni.
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Il. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

Az 6voda harom éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb hét

éves korig neveld intézmény. (Nev. Tan. Szakértéi vélemény alapjan 8 é.)

Az 6vodai felvétel szabalyai:

Az 6vodai gyermekcsoport maximalis 1étszama: 25 6/ csoport.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

1. Az 6vodavezetd

Az 6voda ¢€lén ovodavezetd all, aki az intézmény szakszerii €és torvényes mukodéséért felel,
valamint képviseli az altala vezetett intézményt. Javaslatot tesz az intézmény személyi és

targyi feltételeinek biztositasara.

Feladata: Ktv. 55.§

e anevelGtestiilet vezetése

e a helyi pedagdgiai program elkészitésének koordinaldsa, annak érvényesitése
e apedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése

o a sziilokkel vald egyiittmiikodés

e ajogszabalyok és rendeletek betartasa

e kapcsolattartas, koordindld tevékenység a fenntartoval, Polgarmesteri Hivatallal, Nevelési

tanacsadoval, szakmai szervezetekkel
o felettes szervek, valamint a sziilok informalasa

e a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok

maradéktalan ellatasa

e az ovodavezetd feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
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pedagogiai

taniigyigazgatasi.

A nevel6testiilet tagjai és jogkore:

Dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorét a Ktv. 56.-57.§. hatdrozza meg.

A neveldtestiilet feladata a nevelGtestiileti értekezlet megtartdsa az 6voda munkatervében
meghatarozott idében és program szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivhatd, ha az 6vodavezetd vagy a nevelbtestiilet

egyharmada javaslatot tesz.

Tovabbképzés, onképzés

Az 6voda IMIP-ban meghatarozott témaban, formaban és rendszerességgel vesz részt szakmai

tovabbképzéseken. Az dnképzés teriiletét, modjat szintén e dokumentum tartalmazza.

Gyermekvédelmi munka:

Az észlelt problémakat jelzi az dvodavezetOnek, sziikség esetén a gyermeket nyilvantartasba
veszi. Rendszeres kapcsolatot tart a keriileti Nevelési Tanacsadoval, valamint a Gyermekjoléti

Intézménnyel.

Szertar gondozasa:

Rendszerezi, gondozza a szertarban elhelyezett szemléltetd, foglalkoztato, jaték kiegészitd
eszkozoket. A megrongalodott, potolando eszk6zok elkészitésérdl gondoskodik. Felelosséggel
megorzi a szertdrban elhelyezett eszkozoket. Figyelemmel kiséri a kereskedelemben kaphat6
jaték, és képességfejleszté eszkozoket, tajékoztatja err6l a vezetdt, javaslatot tesz

megvasarlasukra.

Konyvtar gondozasa;:

Katalogust vezet az 6voda konyvallomanyarol. A megjelend, 0j szakirodalomra felhivja a
figyelmet, javaslatot tesz a beszerzésiikre. Az 6voda konyvtaraban elhelyezett konyvekért

felelosséget vallal, allapotukat folyamatosan ellendrzi.

T4ajékoztatas biztositasa:
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Folyamatosan tajékoztatja a sziildket az Ovoda életérdl, a rendezvényekrdl. Unnepi
aktualitdssal dekoraciot készit. A sziilok pedagogiai ismereteinek bdvitése érdekében
nevelési- csaladdpolitikai téméju cikkeket ajanl. Felhivja a sziilok figyelmét a kiilonb6zo

kulturalis intézmények gyermekprogramjaira.

Az 6voda munkaterve

Az 6voda nevelé- oktaté munkdjat az Ovodai Nevelési Program megvalositisat éves
munkaterv alapjan végzi. A munkaterv egy évre késziil, konkrét tennivalokat és hataridoket
tartalmaz, megnevezi a felel6soket. A munkaterv tartalmara javaslatot tesznek: a
nevelOtestiilet, a munkak6zdsségek, az SZMK.

A dokumentumot a javaslatok ¢és a feliigyelet javaslatainak Osszehangolasdval az
o6vodavezetés allitja Ossze, és a tanévnyitd neveldi értekezleten szobeli kiegészitésekkel
elfogadasra a nevelGtestiilet elé terjeszti. A nevel6testiilet altal elfogadott egy-egy példanyat a
vezetd az 6vondk rendelkezésére bocsatja, ill. az abban foglaltakat az 6voda valamennyi

dolgozojaval ismerteti munkatarsi értekezleten.
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IV. AZ ELLENORZES RENDJE

Az Ovodavezetd irasban rogzitett ellendrzési litemterv alapjdn, a pedagdgiai munka
eredményessége €s az intézmény zavartalan mukodése érdekében ellendrzi, értékeli a
dolgozdk munkajat.

Az ellenérzési iitemterv az 6vodai munkaterv része.

Az ellenérzés kiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

e ¢s a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai:

1. tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés

2. spontdn, alkalomszerli ellen6rzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi

felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.

Az éltalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezni, értékelni kell.

Az dvoda képviselete és a munkaltatdi jogok gvakorlasanak rendje:

Képviseleti és alairasi joga a vezetonek van. Az 6voda tulajdonaban 2 db bélyegz6 van.

Feliratuk:

A bélyegzok az 6voda lemezszekrényében talalhatok. Felhasznalhatja: dvodavezetd, és az
ovodavezetd altal felhatalmazott személy.

Elvesztése, ill. betdrés esetén a jogszabalyoknak megfelelden intézkedni kell.

Az 6voda ellen6rzése és latogatasa
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Az 6voda ellendrzésére €és latogatasara mindazok a fenntart6 és felligyeleti szervek vezetoi,
dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szdmara ezt a jogszabaly lehetové teszi.

Az ovodavezetd felelds azért, hogy az dvodat csak az arra jogosult, illetve kiilon engedéllyel
rendelkezd személyek latogathassak.

Az oOvodaban intézkedésre azoknak az allami ¢és fenntartdoi szerveknek a szakiranyt
ellendrzéssel megbizott dolgozoi jogosultak, akik szdmara ezt jogszabaly lehetdvé teszi. Nem
magyar allampolgarok meghivasara /eléadés tartasa, vagy meghallgatasa. Részvétel ovodai
iinnepélyeken stb. céllal/ 6voda, vagy foglalkozasok latogatasdhoz engedélyt csak az 6voda
fenntartdja adhat.

Az 6vodaban latogatast, ellendrzést végzo személyeket az dvodavezetd kiséri el az 6voda ¢€s
az ovodai foglalkozasok latogatasara.

A gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas kdzben megkezdeni, vagy vége elott

befejezni, a foglalkozdsok menetét zavarni nem szabad.



18

V. INTEZMENYI ERTEKEZLETEK

Az ovodai értekezletek célja és feladata kozvetve vagy kozvetleniil a neveld6 munkéval
kapcsolatos feladatok Osszehangoldsa és a végzett munka értékelése. Az értekezleteken valo

részvétel az érintett dolgozok szamara kételezo.

Neveldtestiileti értekezlet:

a munkatervben meghatarozott formaban és idépontban kotelezéen évi két alkalommal
/tanévnyitd, tanévzard/. Az értekezlet elndke az 6vodavezetd. Az értekezleten a tématol
fiiggben meghivott vendégek is részt vehetnek /pl: SZMK képviseld, gyermekorvos,
logopédus stb./. A késziilt jegyzOkonyv egy példanyat az dvodavezetd a fenntartonak
megkiildi.

Munkatarsi értekezlet:

Az 6vodavezetd hivja 0ssze évi két alkalommal. A munkatarsi értekezleten kiviil az azonos
munkakorben dolgozok részére az dvodavezetd rétegmegbeszélést is szervezhet az aktuadlis

feladatok koordinalasara.

Sziiloi értekezletek:

Az fenntarté hivja Ossze. A sziil6i értekezlet témdjat és id6pontjat a sziilok javaslatat is
figyelembe véve az dvodavezetd tervezi a munkatervben. Az értekezlet iddpontjat és témajat
legalabb 3 /a rendkiviilit legalabb 1/ nappal az értekezlet el6tt az érdekeltek tudomasara kell
hozni.

1. Tanévnyitdé  szeptember

2. Félévi februar iranyitott beszélgetés pedagodgiai témaban, beiskolazasi
feladatok
3. Tanévzaro junius

Jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell vezetni. Jegyzokonyvet csak 6vond vezethet, melynek egy

példanyat az 6voda irattaraba kell elhelyezni.

AZ OVODAI HAGYOMANYOK:
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1. Gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e Vallasi linneprél megemlékezés
e Csoport megemlékezés:

kozos megemlékezes a gyermekek sziiletésnapjarol.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények:

Sabesz péntekenként délelott

Hanuka

e Oszi, téli, tavaszi tanulmanyi kirdndulasok
e Muzeum és babszinhaz latogatasok

A megoldds modjait, egyéni sajatossagokat az Ovodai csoport éves pedagogiai terve

tartalmazza

2. A neveldkkel /dolgozokkal kapcsolatos:

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatdsa havonta egy

alkalommal
e dajka tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol /évente 2-3 alkalom/
e palyakezdd, ill. Gjonnan belépd dolgozod segitése

o kozos tinnepélyek szervezése pl. hanuka
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VII. A SZULOK ES A NEVELOK KAPCSOLATTARTASANAK RENDSZERE

A sziildk az 6voddban a Ktv-ben meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitése

érdekében munkakozosséget hozhatnak 1étre. /Ktv. 59§ /1/bek./

A sziil61 munkakozosség mikodési rendjérdl sajat maga dont. A sziilok képviseldjével az

6vondk tartanak kapcsolatot.

A sziilok és az ovodapedagogusok kozott az alabbi esetekben nyilik lehetdség a nevelési

feladatok 6sszehangolasara:

a gyermekek beszoktatasakor

nyilt napokon, jatszodélutdnokon

nyilvanos linnepélyeken

fogadoordkon

csaladlatogatasokon

sziil6i értekezleteken

a falitjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil

az 6vodai rendezvények, kirdndulasok k6zos szervezése soran

Az 6vodaban 6vodaszék miikdodhet a Ktv. 61§-ban megfogalmazott szabalyok alapjan. .Az

6vodaszék vezetdjével az dvodavezetd tart kapcsolatot.
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VII. AZ OVODA  TARSADAILMI KORNYEZETEVEL  VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kapcsolattartds konkrét modjat és aktudlis feladatait az dvodavezetd tervezi és az éves
munkatervében rogziti. A kapcsolattartasért az 6vodavezetd €s a neveldtestiilet tagjai felelnek.
Az 6voda dolgozoi a szolgalati it megtartasaval az 6vodavezetd tjan fordulhatnak a felettes

hatésagokhoz.

Az 6voda kapcsolattartasanak formai:

e Oktatasi Minisztérium

e Fovarosi Pedagogiai Intézet

e Bp. VII. ker. Onkormanyzat Miivel6dési osztaly
e Bp. VIL ker. Nevelési Tanacsadd

e Bolcsddék Orszagos Modszertani Intézete

e Radnoti Miklés Gyakorlé Altaldnos Iskola

Gazdasagi, pénziigyi, személyiigyi kapcsolatok:

e (Chabad Lubavics Zsido Nevelési Oktatasi Alapitvany

e EMIH

Kapcsolattartasért felelds: dvodavezetd

Mivelodési intézmeénvyekkel, csoportokkal vald kapcsolatok

e Bibszinhaz

e Balint Zsido Kozosségi Haz

Egészségueyi szervekkel valo kapcsolatok:

o Kozegészségligyi Intézet
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IX. ZARADEK

A nevelGtestiilet a 2011. 09. 01-én tartott értekezleten a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot
100%-os aranyban elfogadta. (1asd. melléklet)

Budapest, 2012. majus 31.

Deak Csabané

ovodavezetd

Oberlander Batsheva

vallasi vezetd

A Bét Menachem Kéttannyelvii Altalanos Iskola, Ovoda, Bolcs6de Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2012. majus 31.
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SZERVEZETI ES

MUKODESI

SZABALYZAT

Bét Menachem Héber-Magyar Két
Tannyelvi Altalanos Iskola, Ovoda,
Bolcsode

Altalanos Iskola intézményegység
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1. Altalanos rendelkezések

1./ A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, jogi alapja

a) célja, hogy meghatarozza az Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat,
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek, folyamatainak 0Osszehangolt, raciondlis és

hatékony megvalosulasat szabalyozza.

b) a SZMSZ létrehozasanak jogi alapjai az alabbi torvények és rendeletek, ill. azok

modositasai:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

- 2011. évi CXIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

- 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl,

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,

- 23/2004.(VIIl. 27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl,

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

- 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének

kiadasarol.

2./ Az SZMSZ hatalya

a) Az Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot
az intézmény  vezetdjének  elOterjesztése  alapjdn a  nevelGtestiilet

fogadta el.

A elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot

gyakorolt a Sziil61 Munkakdzdsség.



b)

c)

d)
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Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak

napjan tortént jovahagyasaval 1épett hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ ¢és mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelez6. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kertilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és
mas érdekl6dok megtekinthetik munkaiddben a titkarsdgon, valamint az intézmény

honlapjan.



Hivatalos neve:

Székhelye:

Az intézmény telephelye:

Alapitas éve:
OM azonositdja:
Alapité neve:
Alapité cime:
Fenntarté neve:
Fenntarté cime:

Feliigyeleti szerve:

Miikodési teriilet:

Az intézmény jogallasa:

27

11. Az intézmény alapito okirata

Bét Menachem Héber-Magyar Két tannyelvii Altalanos Iskola, Ovoda,
Bolcsdde

1074 Budapest, Dohany u. 32-34.

1074 Budapest, Dohany u. 32-34.

2012

201621

EMIH Egységes Magyarorszagi Izraelita Hitkozség
1052 Budapest, Karoly krt. 20.

EMIH Egységes Magyarorszagi Izraelita Hitkdzség
1052 Budapest, Karoly krt. 20.

szakmai, torvényességi: Hitkozség Kuratériuma
fenntartoi tevékenység: Budapest Fovaros Kormanyhivatala

Budapest és kornyéke

6nallo jogi személy

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon: - alapit6 kezd6 vagyona

- hitkozségi és egyéb tamogatasok

- iskolarendszeren kiviili oktatas bevételei

- szil6i hozzajarulas

- koltségvetési torvény altal biztositott
normativ tAmogatas

- allo és forgdeszkozok (minden, ami a
kotelezo eszkozjegyzéken feliil van)

- Budapest, Dohany u. 32-34. sz. alatti
ingatlan (hrsz.: 34475), a fenntart6 egyhaz
bérleménye

- targyi eszk6zok: a pedagogiai program
mellékletében felsoroltak szerint

Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon felett:

- A feladatellatast szolgald vagyon és a
vagyon feletti rendelkezési jogot a
fenntarté maganak tartja fenn.
Dontéseiben a kuratorium akarata
érvényesiil.

- A gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi
feladatokat a fenntarto székhelyén latjak
el.

- Az intézmény bankszamlaja felett egy, a
fenntarto altal kijelolt személy és egy, az
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intézményvezeto altal kijelolt személy
egylittesen rendelkezhet.

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:

- Az intézmény részben 6nalld
gazdalkodasu.

- A gazdasagi, pénziigyi feladatokat a
fenntart6 székhelyén 1atjak el. Az iskola,
ovoda, bolcsdde az adott koltségvetési
kereten beliil gazdalkodik, de a
gazdalkodéssal 6sszefiiggd kotelezettséget
a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.

Az intézményvezet6 kinevezésének rendje: Az intézmény vezetdjét a fenntartd
képviseldje bizza meg.
A7

ISKOLA

Az intézmény tipusa: iskola

Az intézménybe felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 50 £6

Az intézmény évfolyamainak szama: 8
Az intézmény feladata: alapfoku oktatas, altalanos kozépfoku oktatas
Tevékenysége: TEAOR
- alaptevékenysége: 8520 alapfoki oktatas
853 14ltalanos
koézépfoku oktatas
- kiegészitd tevékenység: 5629 egyéb
vendéglatas
,’B”
OvVoDA
Az intézmény tipusa: ovoda
Az intézménybe felveheté maximalis gyermek 6vodai létszam: 75 16
Az intézmény évfolyamainak, csoport szama: 3 csoport
Az intézmény feladata: alapfoku oktatds, az intézmény jovahagyott

nevelési programjaban 1éve  gyermekek
napkdzbeni ellatasaval kapcsolatos feladatok



Tevékenysége:
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TEAOR
alaptevékenysége: 8510 iskolai
elokészito oktatas
kiegészitd  tevékenység: 5629  egyéb
vendéglatas
9329 Mns

egyéb szorakozasi, szabadidds tevékenység

2
”C

BOLCSODE

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam:

Az intézmény évfolyamainak, csoport szama:

Az intézmény feladata:

Tevékenysége:

28 16
2 csoport

Jogszabalyban meghatdrozott kozfeladat: a
gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. tv. szerint: gyermekek
napkdzbeni ellatasa (bolcsdde).

TEAOR
- alaptevékenysége: 8891 gyermekek
napkdzbeni ellatasa (bolcsddei ellatas)
kiegészitd tevékenység: 5629 egyéb
vendéglatas
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11l. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

Az intézmény feladata:
- Szorosan egyiittmiikddve a csaldddal biztositja a 7-14 éves korosztaly korszert
nevelését, képzését, mivelddését.
- Sokoldalu egyiittmiikddéssel megteremti a koz-és hitéleti nevelés lehetOségeit az
intézményi demokracia formainak felhasznalaséaval.
- Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az évoda
felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok

képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

Az intézmény vezetését az igazgatd latja el. Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének muikoddtetéséért, a neveld
¢s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairdsara egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii aldirdsa az
intézményvezetd alairasaval €és az intézmény pecsétjével érvényes.

Jogkorét esetenként atruhazhatja az intézményegység vezetokre.

Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola és dvoda, bélcséde belsd
szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott mddon és idStartamra torténik.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- igazgatd és intézményegység vezetok minden iigyben,
- iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld iigyekben,
- az osztalyfonokok a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirdskor, valamint az év

végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba vald bevezetésekor.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:



31

Tavollétében az intézményegység vezetok helyettesitik. Hatdskorik — a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato egyes esetekben dontési vagy egy€b jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a
tantestiilet barmely tagjara. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve

az intézményegység vezetdk felhatalmazasat.

Az igazgaté altal atadott feladat-és hataskorok:

- az intézményegység vezetd szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, az alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat,

- egy zsido tanitébnak az intézményi rendezvények, linnepségek szervezésével
kapcsolatos megbeszéléseken az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel

kapcsolatos dontés jogat.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore:

Kozvetlen munkatérsai: intézményegység vezetok.

Munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.
Neki tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Intézményegység vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizést az igazgato adja és visszavondasig érvényes.

Feladat-és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.
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V. Az intézményi kozosségek, kapcsolatai egymassal és a vezetéssel

1./ Az intézményKkozosség:

a) alkalmazottak,
b) sziilok,

c) tanulok, gyermekek.

a) Az alkalmazottak kozossége:

Az intézmény alkalmazottainak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevédik Gssze.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Nevelotestiilet:
A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betolté alkalmazottja.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik, véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
Javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd-zaro értekezlet,

- felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban 2 hetente),

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 15 %-a
kéri, ill. ha az intézmény igazgatdja ezt indokoltnak tartja.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.
A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet
személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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Szakmai munkakozosség:
Az intézményben két szakmai munkakozosség mitkodik, melynek tagjai a nevelGtestiilet
tagjai, irdnyitdja az intézmény vezetdje, vagy az igazgatd altal 1 tanévre megbizott

pedagogus.

b) A sziilok kozosségei:
Az intézményben a szililoknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében Sziil6i Munkakézosség miikodik, melynek tagjai az
ovodaban megvalasztott tisztségviseldk is.
Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozdsségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

- elnok,

- tagok.
A megvalasztott tisztségviselok alkotjak a sziiléi munkakdzosséget, mely a sziilok javaslatai
alapjan megvalasztja a Sziil6i Munkako6zdsség elnokét.
A Sziil61 Munkakozosség elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket a valasztott osztaly sziiloi
munkakdzosségi elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdjéhez.
A sziil61 munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziildi értekezlet.
A sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen
van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az intézményi sziiloi értekezletet a igazgatonak tanévenként legalabb egy alkalommal Gssze
kell hivnia, s itt tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérol.
A sziil6i munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:

- Kialakitja sajat miikodési rendjét.

- Képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében.
- Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak.
- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel, a tanulokkal, gyermekekkel

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

¢) A tanulok kozosségei:
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Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €é1én, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori leirds

alapjan végzik.

2. Az intézményv kozosségeinek kapcsolattartasa:

Az igazgato és a nevelotestiilet:
A kapcsolattartas forumai:

Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések. Ezen forumok iddpontjat a munkaterv
hatdrozza meg. Az igazgatd az aktudlis feladatokrél a neveldi szobaban elhelyezett
hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy

valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetéssel.

A neveldk és a tanulok:

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
igazgatd az iskolaépiilet elSterében elhelyezett hirdetdtablan keresztiil, valamint az
osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.

A gyermekeket és sziileiket fejlddésiikrdl, egyéni haladasukrol a tanitoknak, szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢és irasban tdjékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik utjan kézolhetik a neveldkkel.

A neveldk és a sziilok:
Az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato
a sziil6i értekezleten, az osztalyfonokok pedig az osztaly sziildi értekezleteken tajékoztatjak a
sziiloket.
Alkalmanként ez irasbeli tajékoztaton keresztiil is megvalosulhat.
A gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok szolgéalnak:

- csaladlatogatasok,

- sziiloi értekezletek,

- fogadoorak,

- nyilt napok,
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- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben.
A sziil6i értekezletek, fogadoordk, nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetéssel, nevelOtestiilettel.
A sziil6k és mas érdeklédok az intézmény pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az igazgatotdl annak fogadoorajan kérhetnek tajékoztatast.
A pedagdgiai program nyilvanos, minden érdekl6dé szdmara elérhetd, megtekinthetd. Egy-
egy példanya a kovetkezd intézményeknél talalhatdo meg:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az altalanos iskola irattaraban.

Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai:

r orr

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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V. Az intézmény mukodésének rendje

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
alapité okirat,
szervezeti és mitkodési szabalyzat,
pedagogiai program,
éves munkaterv,

hazirend.

a) Alapito okirat:
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. A fenntartd késziti el és sziikség szerint

modositja.

b) Pedagogiai program:

A pedagdgiai program képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait.

Meghatérozza:

- a nevelés-oktatds céljat, valamint a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat,

- az iskola helyi tantervét, annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

- tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,

- a beszamoltatas, szdmonkérés kovetelményeit €s formadit, a magatartas,
szorgalom értékelésének és mindsitésének kovetelményeit és formajat,

- a kozosségfejlesztéssel, az intézmény szerepldinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6é tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység

helyi rendjét,
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- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
Az intézmény pedagogiai programja megtekintheté munkaidoben a titkarsagon, tovabba

olvashat6 az intézmény honlapjan.

¢) Eves munkaterv:

A hatélyos jogszabalyok figyelembe vételével €és a pedagdgiai program alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz szilikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok megjeldlésével.

Az igazgato késziti el, elfogadéasara a tanévnyitd értekezleten kertil sor.

1./ A nyvitva tartas rendje, az intézményben vald tartozkodas szabalyai

Az intézmény szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.30h-17.00h-ig tart nyitva.
Az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban is nyitva
tarthato.
Szorgalmi idében a nyitva tartas idején beliil az igazgatonak (vagy intézményegység
vezetoknek) az intézményben kell tartozkodnia.
Amennyiben az igazgaté (vagy intézményegység vezetd) rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt nem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbiznia irdsban. A megbizast a dolgozdk tudomésara kell
hozni.
Az iskolaban reggel 7.30 h-tdl és az orakozi sziinetek idején, valamint 16-17 oraig tanari
tigyelet miikodik.
Az tligyeletes nevelOk kotelesek a rajuk bizott épiiletrészben és az udvaron a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejlileg két {6 iligyeletes neveld kertil beosztasra.
Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az aldbbiakra terjed ki:

- iskolaépiilet also és felso szintje,

- aziskola udvara,

- ebédsziinetben az ebédlo.
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Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 h és 16 h kozott kell megszervezni.
A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5-10 perc, kivéve a 2. és 3.
valamint 4. és 5. 6ra kozotti szlinetet, mely 30 perc.

A tanulo6 a tanitasi orak és az orakozi sziinetek idején csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy intézményegység vezetd) ill. a
részEre orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola éptiletét.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnydban — az iskola elhagyasara csak az igazgato,
intézményegység vezetd, azok tavolléte esetén az ligyeletes neveld adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az igazgatdi iroddban
torténik 12.00 h-t6l 16.00 h-ig.

Az iskola és az ovoda a tanitasi szlinetekben hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, tanulok és a nevelok tudomdasara hozza.

A nyari szlinetben az irodai tigyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A helyiségek hasznaldi feleldsek az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért, az
intézmény rendjének, tisztasdgdnak meglrzéséért, a tliz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitmeényeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola épiiletébe érkez6 dolgozok, sziildk, ill. idegenek belépését a biztonsagi 6r ellendrzi.
A nem itt dolgozdkat a keresett vezetdhoz vagy dolgozohoz kiséri, akit — miutan az tigyeit
elintézte — az érintett kikisér az épiiletbdl.

Az intézmény épliletében a dolgozokon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyeket
intézok tartozkodhatnak.

Betolakod6 esetén az intézmény igazgatdja (tdvolléte esetén az intézményegység vezeto,
mindkett6jiik tavolléte esetén az ligyeletes neveld, az dvoddban a csoportvezetd 6vond)
értesiti a biztonsagi ort, sziikkség esetén a rendoérséget.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével
lehet, melyet irasba kell foglalni.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi idon til és a sziinetekben kiils6 igénylének
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni. A kiilsé igénybe vevd csak a megallapodas

szerinti id6ben ¢és helyiségben tartézkodhat.
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2.A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett- tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

- szakkorok (héber, magyar, igény szerint),
- felzéarkoztato foglalkozasok,

- tehetségfejlesztd foglalkozasok,

- linnepi miisorok probai,

- ovoda, iskola rendezvényei.

Az intézmény a gyermekek szamara kdser étkezési lehetdséget biztosit.

Az egyeb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok:

A tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok kivételével
— Onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan a héber és vilagi tantargyakat tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételik a
foglalkozasokon kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezését minden tanév elején az iskolai
tantargyfelosztasban rogziteni kell.

A tanodran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok évente osztalyaik szamdra tanulméanyi kiranduldst szervezhetnek. A
tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre 4llo tanitas nélkiili napok szdmat az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni.

A neveldk, a sziilok az igazgatd eldzetes engedélyével a gyermekek szaméra thrakat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szaktanarok és tanitok a feleldsek.

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést biztositja.

3./ A syermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény
fenntartdja megallapodast kot egy hdziorvossal és egy védéndvel.
A megallapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken:

- fogészat évente egy alkalommal,

- tlidésziirés évente egy alkalommal,

- szemészet évente egy alkalommal,

- agyermekek fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal.
Az iskolaba Iépés, tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
a fogad6 iskoldk igénye szerint a haziorvos vagy a teriiletileg illetékes rendeldintézet
szakrendeldi végzik.
A gyermekek higiéniai- tisztasagi szlirfvizsgalatat védond végzi évente tobb alkalommal.

A szlir6vizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

4./ Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldo- gyermekbalesetek megelozésében, ill.

baleset esetén intézményvi védo-0vo eloirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az intézmeény dolgozoinak feladatai tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatban

- Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,

valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit.
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A NAT ¢s az iskola helyi tanterve alapjan minden targy keretében oktatni kell a
gyermekek biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kételezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kévetendo magatartasra.
Kiilonésen fontos ez, ha: - az udvaron tartozkodnak,
- ha kiilonbozo kozlekedesi eszkozzel kozlekednek,
- ha az utcan kozlekednek,
- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt.
A neveld a tandrai és tanoran kivilli foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasukban kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni és a baleset megeldzési szabalyokat
betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tiltott és elvéarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
- a tanév megkezdésekor az osztalyfonoki oran, melyek sordn ismertetni kell az
iskola  kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hézirend
balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek
megeldzésével kapcsolatban, tanulmanyi kirdnduldsok, turdk eldtt baleseti
forrasokat és elharitasukat, tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanulok figyelmét.
A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan Kkiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat vezetd nevelok baleset megel6zési

feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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- Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi.

- Rendkiviili esemény (amely az életet vagy a testi épséget veszélyezteti) esetén az
épiilet kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriaddterv eldirdsai

szerint kell elvégezni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelen 1€vo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatodjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A balesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- abalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a harom napon tal gyogyulo sériilést okozd baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni,
annak egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
szlilének, egy példanyat az intézmény 6rzi meg,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak,
kivizsgéladsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

- az intézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet ¢és a didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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A nevel6-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkabiztonsagi

szabalyzat tartalmazza.

5./ A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt
¢s az iskola parkolodjat — a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben tartott rendezvényeken is tilos a dohdnyzés. A nemdohanyzok védelmérdl
sz016 torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak

végrehajtasaért felelos személy az igazgato.

6./ A mindennapos testnevelés

Tanuldink szamara heti 5 testnevelés foglalkozast terveziink, amelybdl heti 4 o6rat az
orarendbe iktatva osztalykeretben, Osszevonva szerveziink, kiilon a lanyok, kiilon a fiuk
szamara. Az 5. foglalkozést napi 2-szer 25 perc mozgasos, szabadban szervezett jatékkal

teljesitjiik.

7./ A tanuloval szemben lefolvtatott fegyelmi eljaras részletes szabalvai

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a szabalyokat

az alabbiakban hatarozzuk meg:

- Meginditasa a tanulo6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivéve, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal. Ez esetben az
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a meginditas hatarnapja.

- Meginditadsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagtu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, az ezzel
kapcsolatos dontést jegyzokonyvezni kell.

- A fegyelmi targyaldson az elkovetd tanulo, sziilei, a fegyelmi bizottsadg tagjai, a

jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
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lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgélo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és az érintett
tanulonak és sziileinek.

A jegyzOkonyvet a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat 8 munkanapon beliil ki kell tiizni.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Ennek kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
Az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, de annak személyébe bele kell egyeznie az eljaras alad vont
tanulonak ¢és sziileinek. Ha ez a folyamat eredményre vezet, irasbeli
megallapodassal kell lezarni 30 napon belill. Az eljards soran nem kell

jegyzOkonyvet vezetni, ha ettdl a felek eltekintenek.
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VI. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a nevelOtestiilet véleményének kikérésével az igazgatod allapitja meg
minden év december 15-ig. Ugyanezen térvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai
tanulok tankonyvtamogatasa megallapitdsdnak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikodési

szabalyzataban kell meghatarozni.

A tankonyvellatas célja, feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek. Az
iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankonyvek beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Ennek megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznéalatot meghalad6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulo
elvesziti, megrongalja, a kiskoru tanulo sziildje az okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét — a beszerzési arat figyelembe véve — az igazgatd hatdrozatban

allapitja meg.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
tankonyvforgalmazoval szerz6dést kot.

Az igazgat6é minden év december 15-ig kijeldli az iskola tankonyvfeleldsét, aki kdozremiikodik
a feladatok végrehajtaséban.

A tankényvtamogatas iranti igény felméreése

A tankonyvfelelés minden év december 15-ig felméri, hogy hany tanul6 kivan az iskolatol a

kovetkezd tanévben tankdnyvet kolcsondzni.
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A normativ kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell
benyujtani. A jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényl6lap benyujtasakor be kell

mutatni.

A tankényvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év marcius 31-ig elkésziti a tankdnyvrendelést. A rendelésnél az
iskolaba belép6 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
A rendelést ugy kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankonyvkolesonzés az iskola

minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.
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VII. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanvok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden az oktatdsi agazat
iranyitasi rendszerével a KIR révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
A rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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VI1Iil. Teendok bombariado és egvéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §

(1) n szakasza végrehajtasara az alabbi intézkedéseket tessziik:

Ezen események megelozése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskoldban dolgoz¢ takaritd személyzet a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Ugyanez a feladata nyitaskor és
zéraskor az itt dolgozd biztonsagi szolgdlat munkatarsainak. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon jelenteni az igazgatonak vagy az intézményegység
vezetonek.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan torténik.

Az épiiletben tartézkodok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni, illetve a kialakitott védett terekbe bemenni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
kdteles bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
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X. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito egység.

A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik.

A kényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

- az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot nyilvantartasba kell venni,
- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatdsai

szépirodalmi konyvek (héber, magyar), szakkdnyvek és szotarak kdlcsonzése,

tankonyvek, tartos tankonyvek, tanulmanyi segédletek kdlcsonzése,
- informacidgyiijtés az internetrol,

- konyvtari 6rédk, egyéb foglalkozasok tartasa.
A kényvtar haszndloinak kére, a beiratkozdas modja
A felsorolt szolgaltatasokat az intézmény valamennyi tanuldja és munkavallaloja igénybe
veheti. A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
A Dbeiratkozds a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A kényvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.

1./ Helyben hasznalat
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Csak helyben hasznalhatok: kézikonyvtari alloméanyrész, audiovizualis anyagok, elektronikus

dokumentumok, szamitogépek.

2./ Kolcsonzés:

Barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtdval szabad kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

Egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd egy honap iddtartamra.

Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartoés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges més miivel
poétolni.

3./ Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a szakkorok részére a konyvtaros tandr, az osztilyfonokok, a tanitok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok a konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ moddositasa csak a neveldtestiilet elfogaddsaval, a jelzett kozosségek

egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- anevelotestiilet,
- az intézmény igazgatoja,

- asziiloi munkak6zosség vezetdsége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabdlyzatok, utasitidsok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket az intézmény

igazgatoja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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A nevel6testiilet tartott értekezleten a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatot aranyban elfogadta.

Budapest, 2012. majus 18.

Zambo Kalmanné

intézményegység vezetd

Oberlander Batsheva

igazgato

A Bét Menachem Héber-Magyar Két tannyelvii Altalanos Iskola, Ovoda, Bélcséde intézmény

Altalanos Iskolajanak Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2012. majus 18.

Koves Maté

EMIH képviseletében
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Munkakori leirasok

Intézményegység vezeto

Az iskolai intézményegység vezetdje az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat, és aldirasi joggal is rendelkezik.
Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetoit tajékoztatja, és az igazgatd helyettesitése
esetében jovahagyast kér. Ezért a napi eseményekben teljes tajékozottsaggal kell
rendelkeznie. Intézkedéseit teljes feleloséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgato utasitasanak végrehajtasat, és az igazgatod Gtmutatasai szerint intézkedik

az intézmény mindennapi életében eldforduld tigyekben.

Heti munkaideje 40 ora, melybdl kotelez6 Oraszama 10 o6ra. Az ahhoz kapcsolodo, és az
azzal megegyez6 el6késziileti idon kiviil, a tobbi id6t az intézményegység vezetdi teendok
ellatasara forditja. Az eldkésziileti 16t nem koteles az intézményben eltolteni. Idobeosztasa a

munkakori feladathoz igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

A nevelétestiilet tagjaként alakitoja és részese a joO munkahelyi 1égkornek. Részt vesz a
testlileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitaiban. Szavaz, ¢és a hatdrozatok
meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagdégusok munkdjat az igazgatdi utasitdsok
alapjan.

Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja az 6voda és az iskola kozotti 6sszhangot, az allando kapcsolatot.

Ismeri az intézménygazdalkodast és koltségvetését.

Ellatja a Munkavédelemmel és a Tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Rendszeresen latogatja a tanitdsi orakat. Ellendrzi a pedagdgusok orara valo felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.
Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.

Szervezi és iranyitja a modszertani munkakozosségek munkajat.
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Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és ellendrzi a tanitasi 6rakon
kiviili foglalkozasokat.

Ellenérzi a nevel-oktatdo modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és hatékonysagat.
Elkésziti az intézmény orarend;ét.

Megszervezi €s ellendrzi az iskolai iigyeletet.

Tervezetet készit a kovetkezd év tanuldcsoportjairdl, azok 1étszdmarol, a beiskoldzando uj
tanulokrol.

Ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

El6késziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek iiléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket.

Ellendrzi a tanulok nyilvantartd konyvét, a torzskonyveket és az anyakonyveket.

Elkésziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésér6l, kiosztasarol, egységes kitoltésérol, vezetésérol.
Ezeket rendszeresen ellenérzi.

Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

Az igazgatoval tortént elézetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €s
egy¢éb adatszolgaltatdsokat.

Felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért, rendelésért.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

igazgatoja alkalmanként megbizza.
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Pedagogus

A pedagdgus az intézményi oktato-nevelé munkat kozvetlenil segité alkalmazott, akit a
tanulokkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg,

kozfeladatot ellato személy.

1. A pedagogus feladatai altalaban

a./ A pedagogus feleldsséggel és Onalléan, a tanuldok nevelése-oktatdsa érdekében végzi
munk4jat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény €s a pedagogiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelétestiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgatd, intézményegység vezetd, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato tjan
adott itmutatasai alkotjak.

Nevel6-oktato munkajat egységes elvek alapjan, moddszereinek szabad megvalasztasaval
veégzi.

b/. A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teendoket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek (tanitd, tanar) megfeleléen minden nevelére kotelezéen vonatkoznak.

c/. Kézremiikodik az iskolakdzosség kialakitasdban és fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

 anevel6testiilet ujszeri térekvéseibol,

 akozos vallalasok teljesitésébdl,

« az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

+ az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

+ atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbol,

 a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

+ atanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,

« aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébél.

d/. Tanitési (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,

értékelés).
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e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkéaban valo aktiv részvétel.

f./ A nevel6-oktatdo munkaval 6sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel.

g../ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-

oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok elirnak.

h./ Nevel6-oktatdé munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idOpontban a munkak6zOsség vezetd véleményével, az
Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A felmér6é dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli. Az alsé tagozaton az irdsgyakorlatokat a
kovetkezd oOrara javitja.

j./ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

k./ Az intézmény egészére kotelezden harulé feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas szerint - egy-
egy pedagogus lat el.

(Ezek a pedagdgiai tobbletmunkadk a kévetkezok lehetnek:

e vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai szakmai iranyitdsa és
ellenérzése,

e egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetilas, helyettesités, szakkorok,
tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tdabori tigyelet, stb.), osztalyfonoki munka,

e versenyekre valo felkészités,

e szertarakeért a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

e konyvtari munka, munkavédelmi és tizvédelmi munka)

2. A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 0sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

a.) A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

b.) Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai

meggyo6zodése miatt hatrany ne érje.
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c.) A tanulok fejodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

d.) A sziiloket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

e.) A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

f.) Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast €s az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

g.) A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével Gsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a.) A pedagoégiai program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitds moddszereit
megvalaszthatja.

b.) A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c.) Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkéajat.

d.) Minésitse a tanulok tudasat.

e.) Hozzé4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

f.) A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet jogokat.

g.) Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
vegyen részt pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutaté munkakban.

h.) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos oktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

1.) Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveld, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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SZAKTANAR

Feladatai a pedagdégusokra vonatkozd 4ltalanos munkakori feladatokon talmenden a

kovetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan,
illetve a kdvetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezo.

3. A taneszkozoket a munka-kozosség vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév,
végén elszamol azokkal.

4. Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

5. A naplot naprakészen, pontosan vezeti. Irasbeli munkajara gondot fordit.

6. A tanulok szamara a témazaré dolgozatot eldre jelzi.

7. A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

8. A hazi feladatot k6zdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

9. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

10. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét)
az igazgatonak azonnal jelenti.

11. Tavolmaradasa esetén idoben, elére értesiti az igazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

12. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

13. A tanitasi i1dén kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

14. A nevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
15. Oktato- neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

16. A nevelés - oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

17. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy

intézményegység vezetd megbizza.
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TANITO

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a

kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

1. A ra bizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatésa.

2. Az osztaly orarendjének elkészitése.

3. A napl6 pontos vezetése.

4. A tanulo személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa.

5. Tavollétekor - a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

6. Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalydban tanulokra).

7. Az oktatoi- neveldi tevékenysége soran:

8. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, az
eléirt szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

9. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveléknél kotelezo.

10. A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol.

11. Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

12. Irasbeli munkajara gondot fordit.

13. A tanuldk szamara a témazard dolgozatot elédre jelzi.

14. A tanuldk fiizetét szamonkeérés alkalmaval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.

15. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezd).

16. A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékelli.

17. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

18. Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti (név, lakcim,
szabadsag idején a tartozkodas helyét).

19. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

20. A tanitasi id6n kivil - a tanév programjanak megfeleléen — szakmai

tanacskozason,értekezleteken részt vesz.

21. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhet6.

22. Oktato- neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, tehetség kivalasztast.

23. A nevelés- oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
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24. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy

intézményegység vezetd megbizza.
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Osztalyfonok

Az osztalyfonok olyan pedagdgiai kompetenciaval rendelkezd, akinek erkdlesi és jogi
felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért és az érdekiikben kifejtett pedagogiai

munkaért Ggy, hogy a tanul6 egyéni fejlodési, tanuldsi tempojahoz igazitja fejlesztd munkajat.

Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg egy évre.
Az osztalyfonokok feladatai a kovetkezok:

- Munkdjukrol félévente szobeli beszamoldt adnak a neveldtestiilet elott.

- Az osztalyfdnok rendszeresen latogatja osztalyuk tanitasi ordit.

- Koordinélja az osztalyuk szabadidds foglalkozasait.

- Nyomon kdvetik a tanulok fejlodését, tevékenységét és konfliktusait.

- Az osztalyfonoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuloit a tantargyi
¢s nem tantargyi tanuldsi folyamat soran. Bukasra all6 tanul¢ sziileivel felveszi a kapcsolatot
¢s a szaktargyat tanitdo kollégaval egylitt megprobal megoldést taldlni a bukds elkeriilése
érdekében.

Tapasztalatairol visszajelzést kell adnia az egyes teriiletek vezetéinek.

Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak
tobbsége is részt vesz.

- Hidnyzéasokat, esetleges késéseket figyeli, bejegyzi az osztalynaplé megfeleld rovataba. Az
igazolatlan hidnyzas esetében koteles a sziilot irasban értesiteni.

Tobb igazolatlan hidnyzas esetén szol az igazgatonak, az ezzel jard, torvényben eldirt
adminisztracidés munkat elvégzi.

Az osztalyfénoknek, mint pedagdgusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

- kultarakozvetitoként,

- fejlesztoként

- a csoport vezetdjeként,

- a csoport életének szervezdjeként,

- értekeld pedagogusként

iranyitsa a rabizott tanulok életét, munka;jat.

Kotelessége, hogy a sziiloket tajékoztassa a hazirendrdl, gyermekiik iskolai teljesitményérdl.
Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagdgiai és csaladpedagodgiai koncepcidjat,

torekednie kell ezek népszertsitésére.
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Gondoskodik arrdl, hogy a sziilok szavazas Utjan megvalasszak az osztaly sziloi
munkako6zdsségének elnokét.

Az osztalyfénok feltérképezi, hogy kik azok a sziildk, akik illetékesek a tantargyi és nem
tantargyi tanulas segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidés és kozmuvelédési
programok szervezésében.

Pontos informéciokkal kell rendelkeznie osztidlya szociometriai (minden tanév elején a
felmérést el kell készitenie) képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrol, rivalizaciordl, az
uralkodo értékekrol.

Tisztdban kell lennie az intézmény altal preferalt alapértékek:

- rend és tisztasag

- udvarias, illemtudé viselkedés

- munkafegyelem, tanuléi fegyelem

- a teljesitmény tisztelete

- a miveltségre, informaltsagra valo torekvés

- a testi, lelki egészség, derli, viddmsag

- demokratizmus, beavatottsag fejlettségével osztalya tanul6indl.

Felelosséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskultarajaért, személyi biztonsagukért a

kornyezettisztasdg megorzése érdekében tantsitott magatartasukeért.



