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1. Bevezeto

1.1 Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

= 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

= 2012. évi LXXXVI torvény a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol

= 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

= 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

= A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

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

= 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

= 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogroél és az
informacioszabadsagrol

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

« AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mitkddésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk €és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit €s jogait, egymashoz valo viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds modjat hatdrozza
meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének €s a megfeleld szinvonali dvodai-iskolai
neveld-, oktatdmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztds rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-,
kapcsolodasi pontok, forméak szabélyozasa, a felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatdlyos. A jovahagyasahoz a
Fenntart6 egyetértése sziikséges.
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Teriileti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.

Személyi hataly:
A szabdlyzat hatélya kiterjed

= az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozoira,

= az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre,

* az 6vodas- és iskolaskoru gyermekekre,

= az 6vodas- ¢s iskolaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

= azintézménnyel szerzOdéses kapcsolatban 1év0 személyekre, cégekre, a kdzottiik illetve
az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

= intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyek

1.2 Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Sri Prahlada Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény székhelye: 8699 Somogyvamos, FO u. 38.

Az intézmény OM azonosito: 201308

Alapitas éve: 2009.

Alapito neve: Magyarorszagi Krisna-tudati Hivék Kozossége

Alapité cime: 1039, Budapest, Lehel u. 15-17.

Fenntarto, miikodteté neve: Krisna-volgy Indiai Kulturalis Kézpont és Biofarm
Fenntarto, miikodteté cime: 8699 Somogyvamos, F6 u. 38.

Az intézmény tipusa: egyhazi gimnazium, altaldnos iskola és dvoda, tobbcéll intézmény

Alapito okiratanak kelte: 2024. aprilis 08.

A fenntarto:
* jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot;
* miikodteti az intézményt;
* jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését;
* kinevezi a féigazgatot;
* a foigazgatd kozremiikddésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
* feltigyeleti jogokkal rendelkezik;
* vitas kérdésekben dont
* igazolja a felvételre jelentkezd Krisna-tudata vallashoz val6 tartozasat (MKTHK tagsagat)

Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

A bélyegz6 pontos felirata:
Sri Prahlada Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
Somogyvamos Krisna-volgy
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Az intézményi bélyegzd hasznalatara jogosultak:
o fbigazgatd
e (¢vodavezetd
e gazdasagi vezetd
e iskolatitkar

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.

Engedélyezett 1étszam:

002 telephely (6voda) 8699 Somogyvamos, Varsana u. 2. : 14 {6
001 telephely 8699 Somogyvamos, F6 u. 38. :

altalanos iskola: 41 6

gimnazium: 35 6

ebbdl SNI-s tanuld: 30 {6

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott foigazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az egyhazi fenntartasu altaldnos iskola €s 6voda vallasi, vilagnézeti tekintetben elkdtelezett
intézményként miikodik, és ennek megfeleléen a gyermekek vagy a tanuldk felvételének
eléfeltételeként kikoti, hogy az iskola és dvoda tanuldja csak olyan didk lehet, aki, illetve akinek
szlilei (a sziil6i felligyeleti jog gyakorldja(i)) a Krisna-tudatu vallés hive, és akik elfogadjak a
Krisna-tudat vilagnézetét. A fenti koriilményt az iskola és dvoda a felvételi eljaras keretében
vizsgalja azzal, hogy a Krisna-tudatu vallashoz valo tartozast a Krisna-volgy Indiai Kulturalis
Koézpont és Biofarm (székhelye: 8699 Somogyvamos, F6 u. 38., elndke: Soponyai Zoltan)
igazolja.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon



091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval

Osszefiiggd miikodtetési feladatok

0922 Kozépfoku nevelés, oktatas

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimndziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai

092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti

oktatasaval osszefliggd muiikodtetési feladatok

Az intézmény szakfeladata:

0950 Szint alapjan nem meghatarozhat6 oktatasi szolgaltatasok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

0820 Kulturalis szolgaltatasok

082044 Konyvtari szolgaltatasok

9491 Egyhazi tevékenység

Az intézmény sajatos tevékenysége: Vallasi jellegli nevelés és oktatas

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya a 2023. évi LII. torvény a
pedagoégusok 1) életpalydjarol torvény alapjan all fenn, mint koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony.

Feladatellatast szolgalé vagyon (az intézmény anyagi helyzete):

- Ovodai: 50%*2 nm-es kétszintes épiiletet, melyben egy csoportszoba,
mellékhelyiség, 61t6z0 szoba, szertar és pedagdgusi helyiségek talalhatok

- 1000 nm-es kertet ahol, a gyermekek szabadtéri jatékai (hintdk, homokozo,
Jatszovar stb.) is talalhatok

- Iskola: 2*200 nm-es iskola épiiletek,
1. éplilet: egy tanari szoba, négy osztalyterem, egy tornaszoba, egy 6lt6z0, egy
melegitd konyha, mellékhelyiségek, és egy kazanhaz talalhatoak.



2. épiilet: egy tanari szoba, egy aula, egy melegité konyha, egy akadalymentes
mellékhelyiség, egyéb mellékhelyiségek, 4 tanterem taldlhatéak. Folyamatban
van a galérian konyvtar kialakitasa és két 0 tanterem épitése a tetdre.

Vagyon feletti rendelkezés:

A felsorolt vagyontargyak a Fenntartd tulajdonaban vannak, ezért az Intézmény zavartalan
mitkddését hatarozatlan ideig biztositani tudjak.

Az ingd vagyon feletti rendelkezési jogot a fenntartd gyakorolja. A fenntartd altal biztositott
pénzeszkozoket az intézményvezetd a koltségvetésben eldirtak szerint hasznélhatja fel, a
fenntartd litemezése szerint. Véaratlan esemény bekovetkeztekor az intézmény zavartalan
mitkddéséhez sziikséges pénzeszkdzok az intézményvezetd ¢s a Feliigyeld bizottsag elnokének
egyeztetését kdvetden hasznalhatoak fel.

Az Intézmény vezetéjének kinevezése:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 68.§ (2) bekezdése értelmében az
intézmény vezetdjét (A Sri Prahlada Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda féigazgatojat) az
oktatasért felelds miniszter egyetértésével a fenntarté bizza meg, a munkaltatdi jogokat a
fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az Intézmény dolgozoinak foglalkoztatasi jogviszonya:

Az Intézmény dolgozoéi a 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol térvény hatalya
ala tartoznak.

Az Intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény mindenkori vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy.

1.3 Szervezeti felépités

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az alkalmazottak kozotti
megosztasarol az intézmény vezetdsége gondoskodik. A feladatok és hatdskorok megosztasa
nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s a fenntarto altal az intézményre, illetve egyes szervezeti
egységeire, beosztasaira kotelezen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Szervezeti felépités abraja:

Fenntarto

Gazdasagi vezetd

Iskolaigazgatd

Ovoda Iskola

Vezet6 6voné Osztalyvezet6
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Ovond Tanitok, tanarok

Dajka Technikai dolgozok

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama ezzel megegyezik.

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat a féigazgato, a Fenntart6 képviseldje, valamint kozvetlen munkatérsa,
a gazdasagi vezet0 alkotjak. Az igazgatosag rendszeresen, havonta tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit a fenntartd képviseldje vezeti.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan megallapitott
munkakorokre az iskola féigazgatoja alkalmazza.

Munkakozosségek:

1. Kommunikécio (Magyar nyelv és irodalom, Digitalis kultara)

2. Teremtéstudomany (Matematika, Kornyezetismeret, Természettudomany, Fizika, Kémia,
Biologia, Foldrajz)

3. Mivészetek (Enek, Bhadzsan, Vizualis kultura, Technika és tervezés, Drama és szinhaz,
Média, 64 mivészet)

4. Szentirastan-jellemfejlesztés (Vaisnava etikett és életmod, Kozosségi nevelés, Onismeret,
Sloka, Védikus irodalom, Vaisnava liturgia (pudzsa), Védikus tlizdldozat (Jadzsnya),
Bhagavatam, Védikus imak (Mantra))

5. Tarsadalomtudomanyok (Térténelem, Allampolgari ismeretek, Hon-és népismeret)

6. Nyelvek (Angol, Szanszkrit, Német, Spanyol)

7. Egészség és életmod (Testnevelés, Sattva, Technika és tervezes)

8. Tehetséggondozas, fejlesztés (Varna, fejlesztés)

9. Okoiskola munkacsoport (Természettudomanyok, Technika és tervezés, Varna)
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2. Az intézmény munka- és miikodési rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 0Onallo, szervezetével és miikddésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok és a
szlldk, valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédd
szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A munkaid6kezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaid6t az alkalmazottak kotelesek jelenléti iven naprakészen vezetni. A jelenléti iv
vezetését, annak valdsagtartalmat a féigazgatod folyamatosan koteles ellendrizni.

2.1 Az intézményvezetd munkarendje:

Az intézmény foigazgatoja vagy a nevelOtestiilet helyettesitésre kijelolt tagja koziil egyikiiknek
az intézményben kell tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdmara
szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgaté vagy a
neveldtestiilet helyettesitésre kijelolt tagja koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 8.00 és 16.00
ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

2.2 Az 6vodavezetdo munkarendje:

A vezetd 6vodapedagdgus az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 8.00 6ratol délutan 16.00 oraig
csiitortokon és pénteken az dvodaban tartdzkodik.

Az intézményvezeto fogadooraja:

Fogadoorak a sziilk részére:az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziil6i értekezleteken, valamint a faliujsagon és az
iskola honlapjan

Fogadoodra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként
az eldzetesen egyeztetett idépontban.

A f6igazgatd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa.

2.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6rds munkaidében végzik munkajukat. A heti munkaidd elsd
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja
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a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmdval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasdrnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irmi a napi munkaidé-beosztidst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

2.4 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat az alabbi:
a) kotott munkaid6 (32 ora)
e necvelés-oktatassal lekotott része (24 ora)
e necvelés-oktatassal le nem kotott része (8 ora)
b) kotetlen munkaidé (8 ora)

2.4.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak (nevelés-oktatassal lekotott
rész)

a) a tanitdsi 6rak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozéasok,

d) szakkorok vezetése,

e) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetdlds,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) egyéni tanrendii, egyéni munkarendii tanuld felkészitésének segitése,

A pedagbdgusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szadmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

2.4.2 A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok (nevelés-
oktatassal le nem kotott rész)
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a) atanitasi ordkra val6 felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek ¢és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban valé kdzremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

y) helyettesitések.

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek elltni:

e a2.4.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 2.4.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 2.4.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd]l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

2.5 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
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Az orarend szerinti kdtelez6 tanitasi orak, és a tandran kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok felligyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott
ligyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény legalabb évente egy alkalommal iigyeleti rendet hatdroz meg az oOrarend
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezeto a felelds.
Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az
ligyeleti rend tartalmazza. Az aktuélis iigyeleti rendet az Eves Intézményi Munkaterv
tartalmazza.

2.6 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato
allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkdbdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 8.00 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, vagy az e-Kréta feliiletére
feltolteni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a féigazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését a foigazgato
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdégust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, gy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgaté adja.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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2.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

2.8 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kdvetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat. (1asd 2. szamt melléklet)

rygr e r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (féigazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

rgr e r

rer o 1

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatod tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak

(engedéllyel) szilinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

2.10 A nevelési év:

A tanév, illetve a nevelési év minden év szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
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Az O6voda nyitvatartdsa, beiratds, tdvolmaradds ¢és mulasztas igazoldsdnak rendje a
Hazirendjében rogzitettek. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és
rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

2.11 Az 6voda munkarendje és a gyerekek benntartozkodasi rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl - augusztus 31-€ig tart, mely két részbdl all.
a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31.),
1 mely id6szak alatt a gyermekek részére a Pedagogiai Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: Csoportnapld
b. ) Nyari idészak (VI. 1.-VIIL 31.), mely id6 alatt
0 Az dvodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mikodik
0 A nyéri 6vodai élet dokumentalasa: Csoportnapld
1 Az o6voda bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zards idOtartamat a fenntartd
hatarozza meg.
0 A nydri zaras id6tartamardl a sziiloket legkésdbb minden év
10.31-ig, sziildi értekezleten értesitjilk, majd az aktudlis honap hiradojaban is
kiildiink egy emlékeztetdt.

Az 6voda 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel tizemel.
O 40 6ras nyitva tartasi id6vel, melynek pontos idOpontja a
mindenkori éves munkatervben - a sziil6i igényeknek megfeleléen - keriil
meghatarozasra: 8.00-16.00 kozott.
1 A sziil6k igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd
felé kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.
Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az Ovodavezetd engedélyezi
Az dvodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja.
1 A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és
a sziilokkel az elsd sziildi értekezleten illetve a sziildi hirdetd tablan
ismertetiink.
O A hivatalos tligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

2.12 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje (Eves intézményi munkaterv) tartalmazza az intézmény miikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:
e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjai,

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,

e a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-, helyi-, alap) rendjét,

® a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat - a miniszteri rendelet keretein
beliil,

e abemutatd orak és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi
17



eléirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitdsi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsd
szlildi értekezleten pedig a sziilokkel.

2.13 Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az 6vodai alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az 6voda vezetdje.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak (1asd 2. szdmi melléklet)

Az oOvodapedagogusok munkaidejének foglalkozéassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraszam, ezen feliil a heti 40 6rads torvényi
munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az
6vodan kiviil:

- tovabbképzéseken vald

részvétel

- hospitalasok

- munkatervben meghatdrozott egyéb megbizatasok

- az Ovoda vezetdjétdl kapott egyéb, az Ovodai neveld-fejlesztdé munkaval
Osszefliggd, irasban kapott megbizasok.

Nevelésnélkiili munkanapok:
Idpontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziiléi kozosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa sordn figyelembe vessziik:
- a jogszabalyi kotelezettséget,
- az Ovodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
- a teljes sziil6i kort és
- fenntartot
A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.

2.14 Az 6voda miikodési rendje

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A Munkaterv programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, a gyermekek kozosségét
érintd kozos programokat illetden a Sziiléi képviselet véleményét kikérve.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a./ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely
nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésnélkiili munkanapok pontos idpontjarol a sziiléket legalabb 7 nappal
eldtte értesiteni kell.

b./ A sziinetek idOtartamat

c./ Az oOvodai megemlékezések ¢és tlinnepek

rendjét

d./ A nevelési értekezletek id6pontjat

e./ A gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalati idépontjat
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f./ Az 6vodéban folyo, téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok rendszerét ( a
229/2012 (VIIL.28) Korm. rend. 33. §-ban meg nem hatarozott egyéb foglalkozasok).

2.15 Az intézmény nyitvatartasa, a tanulok benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig 7.00 6ratdl délutan 16.00 ordig tartanak
nyitva. Az iskola féigazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 ora és délutan 16.00
ora kozott az iskola féigazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A
reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozd
vezetd utan az esetleges foglalkoztatast tartdé pedagdgus felelds az iskola miikddési rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben a
féigazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizatast a dolgozok tudoméaséra kell hozni.

2.16 Az osztalyozovizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozovizsgat kell
tennie, ha:

a) a féigazgato felmentette egyes tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) a féigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola féigazgatoja eldirja,

f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A fbigazgatd a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatirozza a
vizsga idejét és helyét.

2.17 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos,
minthogy az intézmény Krisna-volgy teriiletén talalhatd, igy egész Krisna-volgy teriiletén is tilos
a dohanyzas.
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2.18 Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrol szoldo 1997. évi LVIIL torvény
rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni, a gazdasagi
reklamtevékenységrol szolo torvény 4-13. §-a szamos tiltd rendelkezéseit betartva.

Intézménylinkben tilos kdzzétenni olyan rekldmot, ami erdszakra buzdit, félelemérzetet kelt,
vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkodlesi fejlodését karosithatja.

Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa intézményiinkben €s annak bejaratatol
szadmitott szaz méteres tavolsagon beliil.

2.19 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

2.19.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoladsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag nem igazolhatja. A
tanuld szamdra elOzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az engedély
megaddsardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til a fdigazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi
elémenetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

2.19.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — a féigazgato dont.

2.19.3 A tanuldi késések kezelési rendje
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Az elektronikus naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az

féigazgatoval egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.
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3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

3.1 Ovodai pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkajanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az 6voda vezetdsége felelds.

A vezetdség ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken. A vezetdség elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

A vezetdség felelés a pedagogiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért ¢és
dokumentalaséaért.

Az 6vodai nevelomunka ellenérzése:
Az ellendrzést a vezetOség az éves munkatervben foglaltak szerint végzi.

Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 0sztonzés kertil eltérbe, hogy eldsegitse a
pedagbgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezet6i ellendrzés fobb teriiletei:
» amunkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

» a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

Az ellenérzés fajtai:

» A pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja az oOvodapedagdgusok munkdjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

» A pedagodgiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgélata modszereit alkalmazza.

= A tervszerli, elére egyeztetett idépont szerinti ellenérzés, évente legalabb egy
alkalommal torténik. A tapasztaltakrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszertien) ellenérzés a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
torténik

«  [rasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagogiai munka belso ellenérzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemtervét
az éves munkaterv tartalmazza

Belsé ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= az ellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.
= avezetdség mit kivan személyesen (vagy delegéltja itjan) ellendrizni

22



Az ellendrzést végzi

A

tablazatban
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VO
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vV
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3.2 Iskolai pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
féigazgatd kotelessége ¢s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
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¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkak®ori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetll ellendrzési kotelezettségeit:

e a féigazgatd

e az osztalyfonokok,
e apedagdgusok (tanitok, szaktanarok)

e aneveld- és oktatdbmunkat kdzvetleniil segitok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni.

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

ebiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egy¢b belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

escgitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

esegitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mikodését;

eaz iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

eszolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
eaz cllendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
eaz ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
eaz ellendrzott dolgozd munkavégzeését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
eaz ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

eaz cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabdlyzataiban
foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;

eaz ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

eaz ¢szlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kdzolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id0ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
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Az ellenérzott dolgozo jogosult:
eaz ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
eaz ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
eaz ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
ea feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

oAz ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

ea hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd figyelmét; a
hidnyossadgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik

Foigazgato:
ecllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e szuroprobaszeriien ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
tgyviteli és technikai jellegli munkajat;
eszurdprobaszeriien ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
eclkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
efeliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgatd a felelds.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai:
° biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, az intézményi egyedi megoldast, valamint az iskola
pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
° segitse eld az intézményben foly6 neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
° az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,
° szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
o fbigazgatd
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Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

) a pedagdgusok munkafegyelme.

° a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

° a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
° a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

° a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
° a neveld ¢és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az Orara t0rténé el6zetes felkésziilés, tervezés,

o a tanitasi Ora felépitése s szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. A
tanitdsi Ordk elemzésének iskolai szempontjait a  szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.

° a tanordn Kkiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Pedagogusok teljesitményértékelési rendszere:

A TER (teljesitményértékelési rendszer) belsé ellenérzésben a vonatkozé jogszabaly szerint
jarunk el. A részletes rendet a TER intézményi szabalyzata dokumentum tartalmazza.
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4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilsé személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a féigazgatohoz, a helyetteshez, vagy az
iskolatitkarhoz fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsd
személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.

A szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas, az intézményvezetOvel tortént
egyeztetés szerint torténik, az intézmény hivatalos irodajaban.

A tandrak, az 6vodai csoport, és a foglalkozasok latogatasat, ill. az iskolaban és 6vodaban
tartdzkodo gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirend;jét.

5. Kapcsolattartas rendje

5.1 A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel

5.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eloirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= avezetOség

= az alkalmazotti k6zosség

= anevelGtestiilet
Az intézmény a kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

= ¢értekezletek

=  megbeszélések

= forumok

= elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak

A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
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¢s dont az ligyekben.

A vezet6ség tagjai:

= figazgatd

= vezet6-ovodapedagogus
= osztalyvezetk

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo munkat. frasban
¢és ¢értekezleteken beszamolnak teriiletik milkodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykodnyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége. A nevelbtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, akik legaldbb 6
6ras munkaviszonyban allnak az intézménnyel.

5.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas
A feladatmegosztas az alabbiak alapjan torténik:
- 6voda: 6vodai osztalyvezetd

- iskola: altalanos iskola osztalyvezetdi
Mindannyiuk kapcsolattartoja, felettese a féigazgato.

5.4 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas havi rendszerességli megbeszélések alapjan torténik.
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6. Az intézményi kozosségek, és azok kapcsolattartasi formaja, rendje

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziil6k és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és modon
érvényesithetik.

6.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A foigazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e neveldtestiilet

e sz{iléi munkakdzosség,
e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

6.3 Sziiloi munkakozosség

Az iskolai Sziiloi Kozosséggel kapcsolatos rendelkezések:

e Az iskolai SZK elndke kozvetleniil az iskola foigazgatdjaval tart kapcsolatot.

e Az iskolai SZK, vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli
szotobbséggel hozza.

e Az iskolai SZK-t, vagy az iskolai sziil6i értekezletet az iskola fdigazgatdjanak
tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adnia az
iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai Sziiloi Kozosséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
e kialakitja sajat miikodési rendjét
e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
kérdésekben

A sziilok belépésének és benntartozkoddasanak rendje
Az iskolaban szervezett pedagodgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell
e az intézmény zavartalan miikodését, a neveld-oktatdé munka nyugodt feltételeihez
szlikséges koriilményeket
e atanulok védelmét
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e az intézményi vagyon megovasat.

1. A sziil6 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat.
A benntartdzkoddst az intézményi hazirend szabalyozza.

2. A sziild a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ligyeket az intézmény hdzirendjében
¢és/vagy éves munkatervében meghatarozottak szerint intézhetik.

3. A gyermek fejlodésérdl, tanulméanyi eldmenetelérél, magaviseletérdl a rendszeresen
megtartott fogaddorakon és sziildi értekezleteken tajékozodhat.

Fogadéorak ideje: az intézményi éves munkatervben meghatarozott médon, melyet az
iskola honlapjén is kozzétesziink.

Sziil6i értekezletek ideje: adott tanév éves intézményi munkatervében
meghatarozottak szerint. (Sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezlet is tarthato.)

4. Mas esetben csak a neveldvel eldzetesen egyeztetett idében (tanitasi oran kiviil) kérhet
¢és kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

5. Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket elokészitd, segitd vagy azokon kdzremiikddo,
résztvevo sziildk az iskola épiiletében tartdzkodhatnak.

6.4 Az iskolaszék

Intézményiinkben nem miikodik iskolaszék.

6.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikddik a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informécidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

6.6 A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszt6 tanulok6zosség fogadja el
¢és a neveldtestiilet hagyja jova.

Ez a szervezeti és miikodési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo €s véleményezési jogkorét.

A diakonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

A didkonkormanyzat tevékenységét a nevelOtestiiletbdl valasztott pedagdgus irdnyitja.

6.7 Az osztalykozosség
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Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykozOsség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalaszthatja az osztaly diakbizottsdganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegalhat

az intézmény didkdnkorményzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség élén az osztalyfonok
all.

6.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tGl a felmeriildé problémak megoldasa céljabol a fbigazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet a féigazgatd hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa egyéni egyzetetés szerint tart fogaddorat, melyre telefonon,
emialben vagy az e-Kréta feliiletén lehet idopontot kérni.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetodi, a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok az e-Kréta lizend feliiletén keresztiil
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy levélben, irasban torténhet.

A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e
targyaknadl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsdnak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elétt tajékoztatni kell.
Egy héten maximalisan az alabbi szdmu témazar6 dolgozatot lehet iratni:

1-4. évfolyam: 2 db
5-6. évfolyam: 3 db
7-8. évfolyam: 4 db
9-12. évfolyam: 5 db

A hidnyzas miatti potld dolgozatok ebbe nem szdmitanak bele.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére tort osztilyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmaz6 intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
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osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomaséara hozni.

A fOigazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és milkodési szabalyzat,
e hdzirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat
a www.kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalméarél — munkaidében — a
féigazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk
¢s sziilei szamadra a beiratkozéskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

6.9 A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

Az 6voda vezetdsége a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.
Az dvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
vald tdjékoztatds a csoport 6vodapedagogusainak, adott esetben a vezetd 6vodapedagdgus
kotelessége.

A sziiloi szervezet

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
= barmely, a gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

= neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagdgiai program elfogadasakor

= az SZMSZ elfogadasakor

= a hazirend elfogadasakor

= a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozésaban)
= az adatkezelési szabalyzat elfogadésakor
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= a hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

= asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

= avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban

= apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

= a szilildket anyagilag is érinté ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

= anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok dsszeghataranak megallapitasakor

= vezetdi palydzatnal

= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziloi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

7. Az intézményvezeté vagy vezet6-Ovodapedagogus akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

Az intézményvezetd vagy a vezetd dvodapedagogus akadalyoztatdsanak esetén a vezetdség
altal megbizott és az éves vezetdi munkatervben rogzitett — ligyeletes vezetd — a biztonsagos
miikddés érdekében intézkedési jogkorrel bir.

Az intézményvezetd vagy a vezetd ovodapedagogus helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eléirasok:

= az lgyeletes vezetd csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetdé vagy a vezetd
ovodapedagdgus helyett

= az ligyeletes vezetd csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités sordn az Tligyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetdség jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

8. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

8.1 Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:
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8.1.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarto altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény féigazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
fenntarto gyakorolja.

8.1.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az
intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése ¢és a munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy
a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

8.2 A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsa, a gazdasdgi vezetd
tevékenységével kapcsolatos feladatokat latja el.

Jogallasa: A fenntart6 nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi ¢s tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola féigazgatdjanak. Az iskola
féigazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szdmviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felelossége:

o felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szadmlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

o felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

o felelds az Adotdrvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldirds
szerinti kozléséért,

o felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,
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o felelds a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

e a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrol azonnal tdjékoztatja az
iskola féigazgatojat,

e figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat, és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

e gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének iddben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA el6irdsokra,

e azévesjovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

e a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a f6konyvi és analitikus kdnyvelés
vezetésérol,

o clkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

o clkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

e cllendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossdgat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

e cllendrzi az iranyitdsa ald tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és

munkarendjének betartasat, - gondoskodik arr6l, hogy a gazdasidgi egység
munkafolyamataiban a kapcsol6do ellendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett
ellendrzés/,

o clkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola foigazgatdjanak jovahagyo
alairasa utan benyujtja az adohatosaghoz,

e gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, iligyeir6l vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol,

o clkésziti ¢és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolgjat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és
elfogadtatasarol. A gazdasagi vezeté munkatarsai: iskolatitkar, technikai alkalmazottak,
hivatalsegédek, feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan végzik.

8.3 Az intézmény felelos vezetije

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, az ésszerti €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Képviseli az
intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja
a gazdasagi vezetére, meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottjaira. Biztositja az
intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka
folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
e az intézmény Krisna-tudatos 1égkorének kialakitdsa és megdrzése,
e iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 6sszehangolasa,
a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
figyelemmel kiséri az egészségnevelési €s a kornyezeti nevelési program
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megvaldsuldsat

jelen szabdlyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok elvégzése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevel6testiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése ¢és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdekl bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds az iskolai tinnepek megszervezéséért,

feladata a minisztérium ¢&s a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitlintetések adomanyozésara,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.

Az iskola vezetdje egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkakoz0sség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal vald
kapcsolattartas a foigazgatd feladata. A fOigazgatod felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell
szerezni.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alédirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanulgja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért.

A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatianak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

11. A Kkiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja

11.1 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja az 6vodaban:

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntarto
¢és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma. Egészségiigyi szolgaltatd
2015.03.01-t6l a Kapos-Biztos Bt (7451 Kaposvar Rezeda u 16.

Kapcsolattarto: iskolatitkar

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok
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Kapcsolattarto: gyogypedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel, tanari tovabbképzések.

Gyakorisag: a pszicholdgus, logopédus, gyogypedagogusok és 6vondk, tanarok jelzése alapjan
szlikség szerint.

Pedagoégiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattarto: féigazgato

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: ifjisagvédelmi/gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme
miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozéasat
szlikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziildk tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgéalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.
Fenntarto

Kapcsolattarto: féigazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti innepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszdmolo.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: igazgatohelyettes
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitéasa.
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A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

11.2 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja az iskolaban:

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatdst Somogyvamos Polgérmesteri
Hivataldnak tdmogatdsdval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
iskola féigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ somogyvamosi tiszti-féorvosa.

Egészségiigyi szolgaltatd 2015.03.01-t1 a Kapos-Biztos Bt (7451 Kaposvar Rezeda u 16.)
A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat somogyvamosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
féigazgatoja.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek- és
ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldséval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaté maés
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola fdigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlir@vizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatast biztositdé gyermekorvos munkatervet készit az intézmény szamara. A
védondk segitségével tartja a kapcsolatot az intézmény vezetOségével. Elore litemezve végzi a
szlirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

A szlir@vizsgalatok tanitasi idében a pedagogus feliigyelete mellett torténnek.
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Pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolat: problémas esetekben szakértdi véleményt kériink a
szolgéltatotol, illetve egyiittmiikodési megéllapodds keretében igénybe vessziik
szolgaltatasaikat. Pedagogiai szakszolgalat: Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Fonyddi Tagintézménye, 8693 Lengyeltoti, Tizoltd u. 8.

12. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egy¢b linnepek megiinneplésének rendjét és
madjat, jelen Szabdlyzat, tovabba az intézmény pedagodgiai programja és az éves munkaterv
hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Egyhazi iinnepek

= Govardhana-pudzsa (édességfesztival)
= farsang az Ur Nitydnanda megjelenési napjan
« Az Ur Gauranga megjelenési napja

» Az Ur Ramacsandra megjelenési napja
* Anyaink napja

» Az Ur Nrisimhadeva megjelenési napja
= Sri Prahlada nap

= Gyermeknap

= Ratha-yatra szekérfesztival

« Az Ur Krisna megjelenési napja

A fent felsorolt iinnepeken Kkiviili, a nevelomunkaval osszefiiggé a tovabbi aktualis
iinnepeket az Eves Intézményi Munkaterv tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai

= szakmai napok

= hospitalasok

= informaciés napok
= pedagogusnap

= kirandulés

= bels6 képzések

= csapatépités

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az intézmény k6z0sségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

= Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

= Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

= A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.
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= Unnepnapokon a tanari egyenruha viselése

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntarto
¢és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma. Egészségiigyi szolgaltatd
2015.03.01-t6l a Kapos-Biztos Bt (7451 Kaposvar Rezeda u 16.)

A megallapodas szabalyozza a gyerekek vizsgélatanak rendszerét és gyakorisagat.

Az iskolai éves fogorvosi szlirdvizsgalatot dr. Németh Gabriella fogorvos latja el Kaposvaron.
dr.Németh Gabriella, 7400 Kaposvar, Béke u. 31.

14. Intézményi 6vo-védo eloirasok:

A gyermek az intézménylinkbdl csak gondviseld kiséretében tdvozhat 10 éves korig. A 10 évnél
iddésebb gyermek egyediil kdzlekedhet, amennyiben errdl a sziil6 irdsban nyilatkozatot tett a
tanév elején.

Az intézmény dolgozoi csak azokért a gyermekért feleldsek, akiket az ligyeletes tanar, 6vond,
vagy dajka atvett.

Ha a sziild valamilyen oknal fogva a nyitvatartas ideje alatt nem érkezik meg gyermekéért,
akkor az tligyeletes pedagogus telefonon értesiti a sziilét vagy hozzatartozot. Minden
megkezdett tilora 4.500Ft/6ra bruttd bérben tilmunkanak mindsiil, melyet a sziild koteles
megtériteni az ligyeletes pedagogusnak.

Az intézmény elhagydsa utan — hazatérés kozben — bekdvetkezett balesetért csak abban az
esetben felelds az intézmény, ha a gyermeket a sziild irasbeli nyilatkozata nélkiil, egyediil
engedték el.

A gyermekek kerékparral vald kozlekedése a sziild feleldssége.

15. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiitk
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és a pedagdgusok esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épliletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetojének. Az értesitett vezeté vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
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torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az iskola mogotti udvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos! Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd
munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadé lefujasa folyamatos
csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi idét az iskola
vezetdje poOtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitdsi nap
elrendelésével. Egyéb rendkiviili helyzet (pl. cstorés, jégkar, aramhiba, villamkar, eskar stb.)
esetén a jelenség észlelésekor haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézményvezetdt,
akadalyoztatdsa esetén a kijelolt helyettesét. A tovabbi intézkedési tervrdl 6 gondoskodik.

16. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

A titkarsagon — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjén a sziilok
szamara hozzaférhetd

1* az intézmény pedagogiai programja,
2* szervezeti €s mikddési szabalyzata (SZMSZ),
3* hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példanya az iskola és az 6voda épiiletében is megtalalhato, ami
a sziil6k szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziilok a tanév és
nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az intézményvezettol.

Az intézmény pedagdgiai programjardl az intézményvezetd vagy a vezetd-ovodapedagogus ad
tajékoztatast. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k a beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

17. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszadban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljarads meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards 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:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljarads idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az



intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

”ror

18. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

19. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok, a tanulok
egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok, gyerekek szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk, 6vond tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
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kell az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok, gyerekek szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokdnyvezését a
pedagogus elvégzi, majd eljuttatja az intézményvezetdnek, aki elvégzi a nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténé megkiildését.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra és foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt
technikai jellegii eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megéllapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagégusok altal
készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitdsi ordkon korldtozas nélkiil
hasznalhatok.

20. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

20.1 Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai:
Az iskola hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe
beépiild lehetdségek:
e Oltarnyitas és -zaras: A napi tanitast k6zos oltarnyitassal (Govindam) kezdjiik, illetve
annak végeztével kozos oltarzaras fejezziik be (Hare Krisna).
e Tanorak el6tti ima (Sahanavavatu)
Napi ima az étkezés elott (Prasada-sevaya).
e FEgyhazi linnepeinken vallasi témdju szindarabok bemutatasa, vetélkeddk szervezése,
valamint azokon vald aktiv részvétel.
e Az egyhazi kiadasu konyvek beszerzésével probaljuk az iskola konyvtarat bdviteni.
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e [skolank rendszeresen jaratja a Krisna-tudatos 0jsagokat, folydiratokat (Vissza Istenhez
Magazin, Hirlevél).

Iskolankban kitlintetett helyet foglal el a vallasos oktatds. Ennek elsddleges célja a hit
felébresztése, valamint a didkok személyes Isten-tudatra vald nevelése. Mindig tekintettel kell
lenni a gyermekek életkorara, és lelki fejlettségiikre.

A tanév jeles napjai évrdél évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk
szokésrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek Krisna-tudatunk elmélyitésében és magyarsag-
képlink kialakitdsaban is jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep szerepére; az
tinneplés modjaira; megerdsitik gydkereinket, a folytonossag tudatat; és stabilitast adnak.

Az iinneplés modjai.:

Unnepi templomi programok

Projekthetek

Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyfondki oran, iskolai szinten)
Szindarabok

Tanitasi szilinet:

kirandulasok

vetélkeddk (szellemi és sport)

talalkozéasok kiemelkedd személyiségekkel

kozosen megtekintett filmek megvitatasa

O O O

20.2 A tanoran kiviili foglalkozasok:
Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
1. gyerekfeliigyelet
2. napkdzi
3. egyéb tanodran kiviili foglalkozasok
szakkorok
didksportkor
felzarkoztato foglalkozasok
tehetségfejlesztd foglalkozasok
palyaorientacios foglalkozasok (varnaképzés)
oltarnyitas
hétindito
sattva (takaritas-rendrakas)
Bhagavatam (szentiras)
problémamegoldd
reggeli templomi istentisztelet

O O O 0O 0O o o O O o o

20.3 Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

1. Az iskolai diaksportkér munkdjat az iskola féigazgatdja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
féigazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.
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3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni

az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és
a tantargyfelosztas Osszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-6nkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola féigazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatit az annak megvaldsitasdhoz
szlikséges, felhasznalhato iddkeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miikodo sportszervezetek a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhatok be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni. Az iskolai sportkor
foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem,
edzdterem), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

Egyeb szabalyok:
Az egyéb tandran kiviili foglalkozéasokra vonatkozo altalanos szabalyok

e A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkdztatd
foglalkozasok kivételével - Onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jeldlik
ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkoztatasokon kotelezd.

e A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanéran kiviili foglalkozdsok vezetdit a fOigazgatd bizza meg. Tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

20.4 Tanulmanyi kirandulas:

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente legalabb egy alkalommal (m4jus) osztalyuk szdmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.
A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyféndki munkaterviikben
kell rogzitenitik.

20.5 Turak, kirandulasok, taborok:
Az iskola neveldi, sziil6i, a féigazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szdmara tarakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

20.6 A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és tudomanyos
rendezvény — a fdigazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild,
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csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal a féigazgatonak irdsban nyujtja be, rendkiviili esetben a benytjtas az indulast
legalabb 2-3 nappal elézze meg. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idépontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk szamat, a kisérd tanarok
nevét, a varhato koltségeket.
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21. Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

21.1 A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informéciohordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.

21.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuloink szdmara

- akonyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

- akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
- szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa.

21.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmeény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szdmara vasarolt dsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell

venni
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- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

A kényvtar szolgaltatdasai a kovetkezok

szépirodalmi

kolcsonzése,

konyvek,

szakkonyvek,

idegen nyelvkonyvek ¢és

szotarak

tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd

segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

olvasotermi hasznalata,

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Konyvtarunkba beiratkozhatnak:

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

lexikonok ¢s kiilonb6zd alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok

a Sri Prahlada Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda tanrai és didkjai
a Bhaktivedanta Hittudomanyi Féiskola tandrai és hallgatoi
Krisna-volgy lakosai
Krisna-volgyon kiviil laké Krisna-hivék

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép-hasznalat téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabalyai

A Konyvtarban hasznalt olvasdi tipusok és a hozzajuk tartozo kolcsonzési jogosultsagok:

Kolcs. tipusok G (max. 10 kotet) B (max. 10 kotet) |D (max. 5 kotet) K (max. 5 kotet)

, . .1, |3 honap, Il-szeri]l honap, 1-szeri2 hét, 1-szeri
Me korlatlan hataridd hosszabbitassal |hosszabbitassal |hosszabbitassal

, . .1, |l honap, Il-szeri2 hét, 1-szerilNem
Mk korlatlan hataridd hosszabbitassal |hosszabbitassal kdlesondzhetd
Mo nem kolcs. nem kolcs. nem kolcs. Nem kolcs.

Olvasdi kolcsonzési tipusok:

Fdiskola hallgatoi
- K: Magyarorszagon €16 Krisna-hivok
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D: Sri Prahlada Altalanos Iskola és Ovoda didkjai és a Bhaktivedanta Hittudomanyi



Konyvek kolcsonzési tipusai:

- Mo: a hirlapok, folyoiratok, CD/DVD-k, valamint a szétarak, lexikonok, osztalyokhoz
kihelyezett dokumentumok;

- MKk: idegen nyelvii konyvek, védett anyagok (1950 el6tti kiadast konyvek),;

- Me: magyar nyelvii, 1950 utani kiadasta konyvek.

A kélcesonzes feltetelei:

- Minden olvas6 csak személyesen €s csak a sajat nevére kdlcsondzhet.

- Ugyanazon dokumentum tobb példanyban val6 kdlcsonzésére nincs lehetdség.

- Ha a magyar nyelvii egyhazi kiadvanyainkbdl egy adott konyvbél tobb példannyal is
rendelkezik a konyvtar, akkor is csak annyi kolcsondzhetd, hogy egy olvasotermi
példany mindenképpen maradjon.

- A kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén szamitogépes konyvtari programmal folyik.

- A Kkolesonzés szamitogépes regisztraldsan feliil a kolcsonzés tényét az olvasod a
kolesonozni kivant konyv(ek)rdl aldirasaval ismeri el.

- Kolcsonzési hataridd hosszabbitasa egy alkalommal, de csak a hataridd lejarta eldtt
kérhetd!

- Hosszabbitani csak személyesen lehet.

- Késedelmi dij: 50Ft/nap/konyv.

- Egy tanév, azaz tiz honap késedelem esetén az illetét végleg kizarjuk a kdlcsonzésbol.

- A fél évnél hosszabb ideje engedély nélkiil kint 1évé konyvek értékének megtériilése
érdekében eljarast kezdeményeziink az illeté kolesonzd ellen

- Elveszett konyvet a kolcsonzd koteles lehetdség szerint eredetiben poétolni, vagy a
mindenkori gylijteményi értékét egy honapon beliil megtériteni!

- Haegy adott konyvet lathatdéan rosszabb allapotban hoz vissza valaki, mint ahogyan azt
kikdlcsondzte, akkor a konyv értékcsokkenésével aranyos javitasi koltségeket koteles
megfizetni

- Folyoiratot, szakdolgozatot, CD-t, DVD-t nem kdlcsonziink.

- A kikolcsonzott konyve(ke)t masoknak tovabbadni tilos, eldszor azt vissza kell
vételezni, és csak azutan kolcsondzheti ki valaki masik személy. Els6 felszolitas utani
esetnél eldszor egy honapra kiesik a kolcsonzésbol, a masodik felszolitds utan pedig az
illet6tdl a tovabbi kdlcsonzés lehetdsége megvonhato.

A kényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk feleldsséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a
hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

Konyvtarunk tipusa

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag Krisna-volgy Indiai Kulturdlis Koézpont és Biofarm
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fenntartasdban miikddik, korlatozottan nyilvdnos konyvtar (10 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése

A konyvtar az iskola 0j épiiletében talalhato.

Az iskola pedagogiai programja

Konyvtarunk alloméanya eszkdze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
részt vesz az altalanos pedagogiai program megvaldsitdsdban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanéraikra, ahol
biztositja a szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok,
ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

- lirai, prozai, dramai antologiak

- klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologidk

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjiisagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- valldsunkhoz kapcsol6do szakirodalmak

- avédikus irodalom miivei

- Srila Prabhupada miivei

- egyhéazunk folydiratai (Vissza Istenhez magazin, Tattva stb.)

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

- amegyére ¢és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

- szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
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e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

A kényvtar aktudlis nyitvatartasi ideje a konyvtar ajtajan talalhato.
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22. Azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo
szabalyok, melyek megtartasa kotelezd, az intézmény teriiletén tartézkodo
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek

22.1. Sziilokre vonatkozo szabalyok

Sziild az iskolaban csak féigazgatoi engedéllyel tartdzkodhat.

Sziild az iskolaban tartézkodésa sordn tandrat nem zavarhat.

Az iskola épiiletének helyiségeiben iskolai dolgoz6 nélkiil nem tartézkodhat.
Tanitasi iddben gyermekét csak engedéllyel viheti el.

Nem hozhat 6ntérvényti dontéseket mas didkkal szemben.

Ugyintézés céljabol az iskolaba elére be kell jelentkezni.

Ugyintézés céljabol az iskolatitkar all rendelkezésre.

22.2. Technikai dolgozokra vonatkozo szabalyok
e Az intézmény technikai alkalmazottai a neveld — oktaté munka folyamatat ne zavarjak
(szerelés, hangoskodas), ez alol csak rendkiviili esetek képeznek kivételt (pl.
csOrepedés, tiiz).

22.3. Az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyekre vonatkozo szabalyok
o Az intézménybe érkezd kiviilallo személy kotelezden a titkarsdgon jelentkezzen.
e Az intézmény teriiletén csak foigazgatdi engedélyével tartézkodhat, az intézményben
az tigyeletes tanar kiséri.

23. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben €s maés
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd &Es
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolecsonzés forméajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

23.1 A nevelotestiilet feladata és jogai
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A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa - ezaltal a tanulok magas szinvonalil nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkdnkormanyzat miikddésével kapcsolatban. A neveldtestiilet valamennyi tagjanak feladata
az intézményi mindségiranyitasi munkaban valo részvétel.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagodgiai program elfogadasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelése és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazésa.

A pedagogus tanitasi idokeretét nem csokkentheti a tanitasi 6ra idotartama alatt végzett kotelezd
pedagbdgus tovabbképzés, a tanulmanyi €s sportversenyekre torténd tanulo kiséret.

23.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt az intézmény féigazgatdja
szlikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaladsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd
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szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban a foigazgato altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

23.3 A szakmai munkakozosség milkodésének rendje
Az intézményben legalabb két pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzosséget,
munkacsoportot. Mitkddése éves munkaterv alapjan torténik.

24. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

24.1 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejotte:

A fbigazgatd, mint a munkaltatéoi jogkor gyakorlgja a munkavallaléval a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a
kinevezés.

A kinevezés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakorben és milyen
feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idéponttdl, milyen id6tartamra keriil
alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkozo kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a névre sz616 munkakori leiras.

24.2 Munkakori leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre szO6ld) munkakori leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell. Az aktualizalasnak lehetdleg a valtozassal azonos idOben, de legkésdbb 15 naptéri napon
beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirdsok kotelezd tartalmi elemei:

= egyedi azonosito (iktatdszam)

» oktatasi azonosito, ahol relevans

= kinek, milyen munkakdrre kertilt kibocsatasra

= az ¢rintett alkalmazott jogalldsa, jogaira ¢és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak

= melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei

= amunkavégzés helye ¢és idétartama

24.3 A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitasban) megjeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1év6 szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakoriilmények (a jogszabaly
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altal meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkét képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozd szabdlyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsdnak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden végezni.

24.4 A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni, el6z6 év december 1-ig.
A szabadsag igénybevételét a foigazgatd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letdltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok uj életpalydjardl jogszabalyban meghatarozott médon
a rendelkezésre allo szabadsag: 50 nap, plusz gyermekenként 2 nap potszabadsag illeti meg a
munkavallalot. Az egyéb szabadsagokat a jogszabaly tartalmazza. A szabadsagok kivételét az
alabbiak alapjan biztositjuk (az aktudlis naptari évhez igazitva a tavaszi, Oszi, téli sziinet
napjait):

- Tavaszi szilinet: 3 nap
- Nyari sziinet: 27 nap
- Oszi sziinet: 4 nap

- Téli sziinet: 5 nap

- Szabadon kivehetd: 7 nap (plusz a gyermekek utan jard potszabadsag).

24.5 A munka dijazasa

A munka dijazésara vonatkoz6 megéllapodasokat a kinevezésben kell rogziteni. Az illetmény
meghatdrozasakor a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo torvényi eldirds
kereteit be kell tartani (2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol).

24.6 Munkakor atadas

A vezetOség valamint az altaluk kijelolt munkakdrt betoltd dolgozok munkakdre dtadasarol és
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastdl szamitott legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
Ha a munkakort kordbban betoltd személy jogviszonya megsziinik, az atadas — atvétel
lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

24.7 Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlék feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.
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25. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid ¢és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

= Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a foigazgato,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére ¢s érdekeire.

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

26. A kereset-kiegészités feltételei

A fenntart6 hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra sz6l6an kereset kiegészitéssel ismerheti
el a kivalo teljesitményt, az d&tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

= innovativ tevékenység

= palyazatiras

= publikalas

= bemutatok tartasa

= {1 mddszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

= belsé ellendrzések tapasztalatai

= palyakezddk szakmai segitése

= olyan munkaban vald részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékérdl a fenntartd dont.

27. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

27.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagodgiai program

e ahazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdé és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté a féigazgatoi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok ¢s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a szeptember végén
kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

27.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetdek legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.
A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a féigazgato a felelds. A
foigazgatd6 minden tanévben oktober 30.-aig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-beszerzésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, melyet
rogzit az informatikai tdmogatd rendszer feliiletén (www.tankonyvrendeles.kello.hu). A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszdmat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30., a potrendelésé
szeptember 15.

29. A kiilonos kozzétételi lista kezelése

A kulonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
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A kiilonds kozzétételi lista kezelésére az intézményvezetd jogosult.

Megjelenik az iskola honlapjan: www.sriprahlada.hu

30. Internet hotline szolgaltatas elérhetdové tétele

Az intézmény dolgozoéi €s tanuldi szamara elérhetd az internet hotline szolgaltatas az alabbi
linken: https://nmhh.hu/internethotline/

A portal eléréséhez az intézmény dolgozoi és tanulodi igénybe vehetik az intézményi laptopokat,
szamitogépeket.

31. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: hatdrozatlan iddre késziilt

Modositasa: a foigazgatod hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
A modositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas

= alapitd okirat tartalmanak valtozasa

A modositas sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

32. A szervezeti és milkodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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33. Tantermen Kkiviili digitalis munkarend protokollja

Amennyiben valamilyen vészhelyzet miatt a kormany elrendeli a tantermen kiviili digitélis
munkarendet, az alabbi eljarast alkalmazzuk:
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A tantermen kiviili digitalis munkarend ideje alatt az intézmények épiileteiben jelenléti
oktatasi tevékenységet nem lehet folytatni.

A pedagogusok hasznalhatjak az épiiletet munkavégzés céljabol.

Az intézmény - sziil6i igény esetén - megszervezi a gyermekfeliigyeletet 8-16 oraig.
Az oktatés digitalisan, online médon torténik az e-Kréta feliiletén.

Amennyiben valamelyik csaladnak nehézséget okoz a digitalis munkarend, az alabbi
formakban tudjuk segiteni Oket: eszkoz kolesonzése az iskolabdl (laptop), papiralapti
tananyag eljuttatasa.

A fentieken kiviil a foigazgato- sziikség esetén - jogosult egyéb eljarassal kiegésziteni a
protokollt.

A tantermen kiviili digitalis munkarend etikettjét a 6. szamt melléklet tartalmazza.



1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése erdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIIL. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeérol és
az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo rendeletében, més néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

készilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:

1 az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény

"1 a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

1 az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

1 az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasardl sz6l6 unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak torténd
megfelelés,

1 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

1 azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantartast vezet,

"1 az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

"1 az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

1 a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

1 az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

1 a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdél, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult

személyérdol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény foigazgatojara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallalgjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskorua tanulo
a tanulot és a sziildt irasban tajékoztatni kell. 4 tanuloi adatkezelés idotartama az intézménybe
valo jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykodnyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabdlyok 4altal kotelezen megdrzendd
dokumentumok. Az irattdri Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A

munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat

kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacids Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-
f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaldi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejet,

64



¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakodre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

) munkaidejének meértéket,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p)  eloémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosit6 szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;
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f) TAJ szdma, adbazonosito jele

g) a munkavallalé bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

J) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetoleg az intézménybe felvételiiket, atveteliiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevet,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,
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d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igenye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényet,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendii tanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejet,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjt,

n) jogviszonydt megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmeény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, dallampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletéen valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkoddasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,
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e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulo magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) evfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatisdara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott

1skolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddérségnek, Tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kdzneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmeére vonatkozo célhoz kotottség megtartdasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és vissza;
f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitdsa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodéasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositdo jele, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

/) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,
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g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa
Az intézmeény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmeény foigazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
koreben helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
féigazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
A foigazgato személyes feladatai:

1a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
1a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

1 a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a szakmai

ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok:

a, intézményvezeto

b, osztalyvezeto

¢, gazdasagi vezeto

d, iskolatitkar

e, osztalyfonokok

1, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

g, munkavédelmi felelds

h, az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és a szerkeszto pedagogusok
i, az iskolai rendszergazda

J, az iskolai konyvtaros

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
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| nyomtatott irat,
] elektronikus adat,
"1 elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

"1 az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony Ilétesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

1 a munkavallalé személyi anyaga,

1 a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat,

"1 a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

1 a pedagdgus tovabbképzéssel kapcesolatos iratok és adatok,

] a munkavallalé bankszamldjanak szama

1 a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
1 a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

1 a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

"] bir6sag vagy mas hatosag dontése,

"1 jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
1 az intézmény vezetdje és helyettesei,

] az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan — beosztottai,
"1 az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

1 a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
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"1 sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
1 az intézmény fOigazgatoja

] az intézmény gazdasagvezetdje

"1 az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa héalozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezel6nek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasdgvezetd kozremiikddésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartis. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

1 a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,

1 a munkaviszony megsziinésekor,

1 ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat a

gazdasagvezetd ¢s az iskolatitkar végzik.
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5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
1 az intézmény fOigazgatoja

1 az igazgatohelyettesek

1 az osztalyfénok

] az intézmény gazdasagvezetdje

[1 az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

"] Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

"1 torzskonyvek,

"1 bizonyitvanyok,

"] beirasi naplo,

"1 osztalynaplok,

1 a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:
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] a tanul6 neve, osztalya,

] a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
" sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,

] allando lakcime, tartozkodési helye, telefonszdma,

"1 a tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast a féigazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ ¢€s sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (Lasd a 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet 60/A. § eldirdsait)

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaldi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigortian

tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkaviéllalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az

adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
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megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény féigazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeldé vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézmény foigazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyt;jtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezat irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésdghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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2. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Munkakori leiras foigazgato

Munkakor megnevezése: tanar, féigazgatd

Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: a fenntart6 képviseldje

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a felvételi/érettségi vizsgara valo felkészitése

az intézmény szakszert, torvényes miikodésének iranyitasa

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat a Krisna-tudatos szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Magyarorszagi Krisna-
tudati Hivok Ko6zossége egyhdz szemléletének

kollégair6l, munkatarsair6l a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban
egyiitt halad az iton a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi
és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi
szlikség esetén tdmogatdssal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a kornyezet és a tarsadalom
Krisna-tudatos étékek szerinti formalasdhoz

2. Feladatai
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Irdnyitja az intézmény szakszerli és torvényes miikodését, gazdalkodasat; — a
jovahagyott koltségvetés alapjan

Biztositja a miikodéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka— és
tlizvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megeldzését,

Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az eléirasok betartasarol.

Szervezi a pedagdgiai feladatok szakszerli végrehajtasat, el6késziti a nevelOtestiilet
hatérozatait, a tankonyvrendelést.

Vezeti a nevelOtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai
munkat.

Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi
iinnepélyek mélto lebonyolitasara

Egyiittmiikddik a fenntartoval, a sziildkkel, érdekképviselettel, stb.

Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségligyi feliilvizsgalatait.

Dont az intézmény minden 1ényeges iligyében a jogszabalyi keretek kozott.



Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettségét.

Ellendrzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az
intézményi tevékenységet.

Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

Ellatja a teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolodo feladatokat.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkaltatoi, a taniigyigazgatasi és a pedagogiai vezetd jogait, dontési
hataskorét.

Altalanosan nem helyettesithetd hataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi, és
utalvanyozasi jogkor.

Munkakori kapcsolatok:

Kozvetlen munkakapcsolatok: a fenntartdé képviseldjével, gazdasagi vezetdvel,
megbizott felelésokkel.

Kapcsolatot  tart: a  fenntartoval, a Sziildi Kozosség képviseldjével,
didkonkormanyzattal, sziilékkel, az érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények
vezetdivel, igyintézések illetékeseivel, az iskolai alapitvany kuratériumaval és
tamogatoival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Felelosségi kor:

A foigazgato egy személyben felelds:

az intézmény szakszerli és torvényes miikodésért,

az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai program megvalositasaért, neveldmunkaért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért,
az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekért.

Foigazgato munkaltatoi feladatkore:
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Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettik a munkaltatéi jogkort, engedélyezi a
szabadsagot.

Kiadja — sziikség esetén moddositja — a munkakori leirasokat, ellendrzi a dolgozdok
munkafegyelmét, az eldirdsok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Megbizza a kiilonbozd felelésoket (munkakozosség vezetdk, iligyeletvezeto,
palyavalasztasi, ifjusagvédelmi, tankdényv, munkavédelmi, tlizvédelmi felelds,
szakkorvezetok, stb.).

Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtdsat, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamodszerek alkalmazasat.

Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorldsat.

A belsé ellendrzési szabalyzat szerint folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkajat.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsardl, a vétkesen hibazo
dolgozot fegyelmileg felelsségre vonja.



Biztositja az egészséges munkavégzés személyi €s targyi feltételeit, intézkedik a munka,
tliz— és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Foigazgato taniigyigazgatasi feladatkore:

El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol, és az elfogadasrol.

Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat, beszerzi
a sziikséges szakvéleményeket.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és
irdnyitja a pedagdgiai munkat.

Osszedllittatia a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a
nevelGtestiilettel, irdnyitja az Osszehangolt munkarendet, ¢és megismeri az
érdekcsoportok véleményét.

Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok eldkészitését,
az intézményi informacidaramlast.

Tamogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a nevelGtestiilet egészének.

Iranyitja az iskola tigyviteli munkajat, ellenérzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszerll vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Jovahagyja az ligykordket, biztositja a hataridés tligyintézést, az irattar vezetését,
rendjét, a sziikség szerinti iratselejtezést.

Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanulokat érintd és egyéb hivatalos kérésekre,
levelekre.

Foigazgato pedagogiai feladatkore:

Iranyitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi
eléirasok ¢és a helyi igények szerint, — biztositva a nevelGtestiilet, a sziiléi és
didkszervezetek jogait és a fenntart6 jovahagyasat.

Jovahagyja (vagy elutasitia) a munkakdzosség vezetdi javaslattal ellatott a
tanmeneteket, osztalyfonoki, napkozi, szakkori foglalkozasi terveket.

Rendszeresen ellendrzi a pedagogiai program és munkaterv megvalositasat, a tanitasi és
tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a pedagdgiai munka
eredményességét.

Megkivanja és ellendrzi a fokozott torddést igényld — hatranyos és veszélyeztetett
helyzetti, tovabba tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

Elésegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a diakok szabadidejének kulturalt
eltoltését, megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendii kozosségi élet szervezését.
Elemzésekkel, értékeléssel Osszegzi a sziildi kornyezetben végzett felméréseket,
véleményeket.

Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a neveldtestiiletet a
munkavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

Foigazgato gazdalkodasi feladatkore:
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Osszedllitja, és hataridére benyujtja a fenntarténak az intézmény koltségvetés
tervezeteét.

A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a sziikséges modositasokat.

Gondoskodik az intézmény ésszerli és takarékos gazdalkodasarol, évente beszamol a
koltségvetés teljesitésérol.



Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartdsarol,
fejlesztésérol a kozegészségiigyi, a munka— és baleset— ¢és tlizvédelmi eldirdsoknak
megfelelden.

Ellendrzi a munka— és tlizvédelmi oktatds megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

javasolja a felyjitast, biztositja a karbantartast.

A foigazgato dontési hataskore:

a tantargyfelosztas elkészitése,

az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa,

felelosok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,

fegyelmi eljaras inditéasa,

hataskorének atruhazasa,

tanulok osztalyokba, csoportokba vald beosztésa,

a tanulok szervezett étkeztetésben valo részvétele;

a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatédsa alol,
a tanulmanyi id6 megroviditése, esetleges hosszabbitésa,

egyes tantargyak kovetelményeinek 1 tanévben valo teljesitése;
bizonyos szolgéltatasok, szocidlis kedvezmények juttatasa.

3. Munkakoriilményei

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szdmitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a fenntartr6 képviseldje  engedélyezhet.
Akadalyoztatasat a fenntartd képviseldjének kell bejelentenie.

4. Jarandosaga

A koznevelési fogalkoztatotti jogviszonyba vald kinevezésében meghatarozott modon, a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol-ban eldirtak szerint.
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Munkakori leiras tanar, tanité

Munkakor megnevezése: tanar

Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a felvételi/érettségi vizsgara valo felkészitése

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat a Krisna-tudatos szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Magyarorszagi Krisna-
tudati Hivok Ko6zossége egyhdz szemléletének

kollégair6l, munkatarsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban
egyiitt halad az iton a nevel6kozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi
és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi
szlikség esetén tdmogatdssal, korrepetalassal segiti a lemarado6 didkokat

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizlaomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a kornyezet és a tarsadalom
Krisna-tudatos étékek szerinti formalasdhoz

2. Feladatai
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Minden pedagoégus tudasanak és képességének maximumadval szolgédlja a tanulok
értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlodését.

Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.
Tanitasi ordira lelkiismeretesen, szakszeriien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkéjat folyamatosan
tervezze €s végezze.

Ismerje tanuloi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve
kornyezettanulméanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkoztatdsara, képességek
fejlesztésére.

A pedagoégus szamara lehetdséget kell biztositani arra, hogy a pedagdgiai program
alapjan az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankonyveket, taneszkozoket,
tanulmanyi segédleteket megvalassza.

A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segitse eld azok
lebonyolitasat. Feleldssége terjedjen ki az Tlnnepélyeken, megemlékezéseken,
szervezett rendezvényeken val6 részvételre is. Erre készitse fel tanuldit.

Téli, tavaszi, nyari szlinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

Miikddjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjéaval, kiilondsen



az iskola vezetGivel,

a fejlesztétanarral,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel,

a tobbi pedagdgussal.

A lehetdségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok sziikebb kornyezetével,
csaladjaval.

Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazésara, illetve biintetésére.

Ellatja a teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolodo feladatokat.

3. Fobb tevékenységek osszefoglalasa:

82

megtartja a tanitasi érakat

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi a
féigazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos féigazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik,
rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanuldkkal,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

igény szerint fogadoorat tart,

a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
a féigazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,



feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, rendezvényekre, eseményekre,
kirdndulasokra stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyoz6 értekezletet megel6zOen legalabb két nappal lezdrja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatdl a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a osztalyozo értekezlet eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

4. Tanitasi oran Kiviili teendok

Adminisztracidos munkait az eldirdsoknak megfeleléen pontosan, a hataridék betartasaval
készitse el:

tanmenet év elején a foigazgatd utasitasai alapjan
elektronikus (e-Kréta) osztalynapld vezetése a tandran, jegyek beirasa.

3. Munkakoriilményei

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szdmitdégépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti

Sziiléi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a fOigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat a
féigazgatonak kell bejelentenie.

4. Jarandosaga

A koznevelési fogalkoztatotti jogviszonyba vald kinevezésében meghatarozott modon, a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol-ban eldirtak szerint.
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Munkakor megnevezése:  konyvtaros
Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa
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feleldsséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
haszndalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az oktatasi igazgat6 hataroz meg szamara

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelos a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartéas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,



Munkakor megnevezése: 6voné

Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata: az intézmény Ovodai nevelési és iskolai el6készitési feladatainak
ellatasaban valo kozremiikodés

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat a Krisna-tudatos szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkéja megfelel a Magyarorszagi Krisna-
tudati Hivok Ko6zossége egyhdz szemléletének

kollégair6l, munkatarsair6l a gyermekek elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban
egyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, csoportjaval, a gyermekekkel felelés a
gyermeki €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, a csoportokkal és az &vodaval kapcsolatos
informéciokat, az 6vodaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitdé kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a csoportoknak az 6voda életébe torténd
bevonasaban

kozremiikodik az 6voda céljainak megvaldsitasaban, hogy az évoda a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a kornyezet és a tarsadalom
Krisna-tudatos étékek szerinti formalasdhoz

2. Feladatai
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Minden pedagogus tudasanak és képességének maximumaval szolgéalja a gyermekek
értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlodését.

Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.
foglalkozasaira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
gyermekek csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat
folyamatosan tervezze és végezze.

Ismerje a gyermekek képességét, kérésre készitsen pedagogiai jellemzést, illetve
kornyezettanulméanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkoztatdsara, képességek
fejlesztésére.

A pedagoégus szamara lehetdséget kell biztositani arra, hogy a pedagdgiai program
alapjan az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges eszkozoket, tanulmanyi
segédleteket megvalassza.

A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

Vegyen részt az Ovodai értekezleteken, rendezvényeken és segitse eld azok
lebonyolitasat. Felelossége terjedjen ki az {innepélyeken, megemlékezéseken,
szervezett rendezvényeken valo részvételre is. Erre készitse fel a gyermekeket.

T¢li, tavaszi, nyari szlinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

Miikddjon egylitt az dvoda valamennyi dolgozojaval, kiillondsen

az intézmény vezetdivel,

a fejlesztépedagodgussal,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel,



a tobbi pedagdgussal.

A lehetéségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a gyermekek sziikebb
kornyezetével, csaladjaval.

Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

Ellatja a teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolodo feladatokat.

3. Fobb tevékenységek osszefoglalasa:

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozéasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggyd6zdodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megeldzésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szl javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élettevékenységi formaival kapcsolatban
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Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok biztositasarol a kiillonbozo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a
mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az dvoda napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
Gondoskodik a gyermek =zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotéassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.



A gyermek természetes mozgdsat jatékos forméaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehet6veé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitdst, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

4. Ovodai foglalkozasokon Kkiviili teend6k

Adminisztracidos munkait az eldirdsoknak megfeleléen pontosan, a hataridék betartasaval
készitse el:

nevelési program év elején a féigazgato utasitasai alapjan
nevelési naplo rendszeres vezetése.

5. Munkakoriilményei

Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti

Sziil6i kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a fOigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
o6vodavezetdnek kell bejelentenie.

6. Jarandosaga

A koznevelési fogalkoztatotti jogviszonyba vald kinevezésében meghatarozott modon, a 2023.
évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol-ban eldirtak szerint.
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Munkakor megnevezése: dajka

Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata: 3-6 ¢éves gyermekek nevelését ellatd intézményben (6voda,
gyermekotthon) az dvodapedagogus segitétarsaként végzi feladatat

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

e munkijat a Krisna-tudatos szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Magyarorszagi Krisna-
tudati Hivok Ko6zossége egyhdz szemléletének

e kollégairdl, munkatarsairdl a gyermekek eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel besz¢l

o csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban

e cgyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, csoportjaval, a gyermekekkel felelés a
gyermeki €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

e bizalmasan kezeli a kollégékkal, a csoportokkal ¢és az o6vodaval kapcsolatos
informéciokat, az 6vodaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a csoportoknak az 6voda életébe torténd
bevonasaban

e kozremiikddik az 6voda céljainak megvaldsitdsdban, hogy az dvoda a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a kornyezet és a tarsadalom
Krisna-tudatos étékek szerinti formalasdhoz

2. Feladatai

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

o Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozédsdban, a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében

e FEllatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt

e Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi €s végzi.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

e A tudomadsara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdeklddd sziilket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

e Minden tudasanak és képességének maximumaval szolgdlja a gyermekek értelmi,
érzelmi, akarati és testi fejlodését.

e Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.

e Vegyen részt az Ovodai értekezleteken, rendezvényeken ¢és segitse eld azok

lebonyolitasat. Feleldssége terjedjen ki az T{nnepélyeken, megemlékezéseken,

szervezett rendezvényeken valo részvételre is. Erre készitse fel a gyermekeket.

T¢li, tavaszi, nyari szlinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

Miikddjon egylitt az dvoda valamennyi dolgozojaval, kiillondsen

az intézmény vezetdivel,

a fejlesztépedagodgussal,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel,
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a tobbi pedagdgussal.

A lehetéségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a gyermekek sziikebb
kornyezetével, csaladjaval.

Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

3. Fobb tevékenységek osszefoglalasa:

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megeldzésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatdsara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkozdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvardnak tisztdn
tartasarol.

Gondoskodik a textiliak mosasarol, vasalasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérol.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.
A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)
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Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 61tozokben.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.

4. Munkakoriilményei

Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti

Sziil6i kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a fOigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
o6vodavezetdnek kell bejelentenie.

6. Jarandosaga

A koznevelési fogalkoztatotti jogviszonyba vald kinevezésében meghatarozott modon, a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol-ban eldirtak szerint.

90



Munkakor megnevezése:  iskolai iligyintézo
Munkakor idétartama: a munkaszerz0dés idejére, az aktudlis munkakorre aktualizalva
Kozvetlen felettese: a féigazgato

1. Munkakori feladatainak felsorolasa

betdlti az iskolai ligyintéz6 feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi
koroket,

folyamatosan tdmogatja a féigazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a gazdasagi
vezetd munkajat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

részt vesz a szabadidds tevékenységek ¢€s kirdnduldsok szervezésében és
lebonyolitasaban,

részt vesz mindenfajta, az intézmény miikodését érintd szervezési és intézkedési
feladatkorokben (épiiletek, infrastruktira, intézményi alkalmazottak)

kapcsolattartas az intézményvezetdvel, fenntartoval, partnerekkel

egyéb, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok

2. Jarandodsaga
a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
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Munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a felvételi/érettségi vizsgara valo felkészitése

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat a Krisna-tudatos szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkéja megfelel a Magyarorszagi Krisna-
tudati Hivok Ko6zossége egyhdz szemléletének

kollégair6l, munkatarsair6l a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és szavaiban
egyiitt halad az iton a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi
és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi
szlikség esetén tdmogatdssal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a kornyezet és a tarsadalom
Krisna-tudatos étékek szerinti formalasdhoz

2. Feladatai
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Minden pedagoégus tudasanak és képességének maximumadval szolgédlja a tanulok
értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlodését.

Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.
Tanitasi ordira lelkiismeretesen, szakszerlien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan
tervezze €s végezze.

Ismerje tanuloi képességét, kérésre készitsen pedagodgiai jellemzést, illetve
kornyezettanulméanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkoztatdsara, képességek
fejlesztésére.

A pedagoégus szamara lehetdséget kell biztositani arra, hogy a pedagdgiai program
alapjan az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankonyveket, taneszkozoket,
tanulmanyi segédleteket megvalassza.

A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segitse eld azok
lebonyolitasat. Feleldssége terjedjen ki az {nnepélyeken, megemlékezéseken,
szervezett rendezvényeken val6 részvételre is. Erre készitse fel tanuldit.

T¢li, tavaszi, nyari szlinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

Miikddjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjéaval, kiilondsen

az iskola vezetGivel,



a fejleszt6tanarral,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel,

a tobbi pedagdgussal.

A lehetdségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok sziikebb kornyezetével,
csaladjaval.

Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazésara, illetve biintetésére.

Ellatja a teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolodo feladatokat.

3. Fobb tevékenységek osszefoglalasa:
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megtartja a tanitasi érakat

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi a
féigazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos féigazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik,
rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanuldkkal,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

igény szerint fogadoorat tart,

a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
a féigazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,



feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, rendezvényekre, eseményekre,
kirdndulasokra stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyoz6 értekezletet megel6zOen legalabb két nappal lezdrja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a osztalyozo értekezlet eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

4. Specialis feladatai:

Integralt oktatds és nevelés keretében, a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek komplex gyogypedagdgiai fejlesztd,
neveld és rehabilitacids tevékenységét latja el.

Ennek érdekében:
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kialakitja és vezeti a kiilonbozd korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis sziikségletli fejleszt foglalkozasra a csoportokat, a feladatokat szakszeriien
végrehajtja

meghatdrozza a pedagogiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel

specialis, gyogypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket

tanacsot ad ¢és eldadast tart a pedagogusoknak a gydgypedagdgiai neveléssel
kapcsolatban, egyiittmiikddik veliik

elkésziti az egyéni fejlesztési terveket

vezeti a nyilvantartast

folyamatosan figyelemmel kiséri a szakértdi vélemények lejartat, megirja a
feliilvizsgalati kérvényeket, naprakészen vezeti az adminisztraciot

kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgéalatokkal

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban

egyéni és kiscsoportos foglalkozasokat, fejlesztéorakat vezet

egylittmiikddik az utazo gyogypedagdgusokkal

elvégzi a beiskolazast megel6z6 vizsgalatokat

a hozzd forduloknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato - otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek



rer e r

Adminisztraciéos munkait az eldirdsoknak megfeleléen pontosan, a hataridék betartasaval
készitse el:

e tanmenet év elején a foigazgatd utasitasai alapjan
o clektronikus (e-Kréta) osztalynaplo vezetése a tandran, jegyek beirésa.

6. Munkakoriilményei

e Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szdmitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti

e Sziildi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
e Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
e Szabadsagot, tavollétet részére a fOigazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatasat a

féigazgatonak kell bejelentenie.

7. Jarandosaga

A koznevelési fogalkoztatotti jogviszonyba vald kinevezésében meghatarozott modon, a 2023.
évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol-ban eldirtak szerint.
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens / gyogypedagogiai asszisztens
Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, a pedagogusok munkéjanak segitése, timogatasa

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat a Krisna-tudatos szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Magyarorszagi Krisna-
tudati Hivok Ko6zossége egyhdz szemléletének

kollégair6l, munkatarsair6l a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és szavaiban
egyiitt halad az iton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi
és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi
szlikség esetén tdmogatdssal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitdé kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a kornyezet és a tarsadalom
Krisna-tudatos étékek szerinti formalasdhoz

2. Feladatai
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Minden pedagoégus tudasanak és képességének maximumadval szolgédlja a tanulok
értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlodését.

Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.
Foglalkozasaira lelkiismeretesen, szakszeriien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan
tervezze €s végezze.

A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segitse eld azok
lebonyolitasat. Feleldssége terjedjen ki az {nnepélyeken, megemlékezéseken,
szervezett rendezvényeken val6 részvételre is. Erre készitse fel tanuldit.

T¢li, tavaszi, nyari szlinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

Miikddjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjéaval, kiilondsen

az iskola vezetGivel,

a fejlesztétanarral,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feleldssel,

a tobbi pedagdgussal.

A lehetdségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok sziikebb kdrnyezetével,
csaladjaval.

Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.



Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazésara, illetve biintetésére.

3. Fobb tevékenységek osszefoglalasa:

Szervezi, el6késziti a kiillonbozd linnepélyeket, a hagyomanyos rendezvényeket, és az
intézményi  szabadidés programokat. Egyilittmikodik a  didkonkormanyzat
didkvezetbivel az igényelt programok kozos rendezése érdekében.

Igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az intézményen kiviili
rendezvényekre. Erdeklédésre kulturalis kirandulast, hangverseny latogatast szervez.
Segiti a szabadban folytathaté rendezvényeket, természeti értékek megismerését.
Kiallitds és tarlatlatogatdsokat szervez, ahol tarlatvezetoként iigyel az érdeklddo
fiatalokra.

Tanévenként a pedagdgusok egyiittmiikddésével taborokat, tanulmanyi kiranduldsokat,
didknapokat, kulturalis vetélkeddket, galamiisort, sportversenyeket szervez, melyeken
beosztas szerint latjak el a feliigyeletet.

Jelentés rendezvényszervezOi tevékenységet végez, az intézményi munkatervvel
osszhangban. On4llo falinjsdgon hirdeti az igazgaté altal engedélyezett programokat.
Részt vesz a tantestiilet és az osztalyfonoki munkakozosség értekezletein, rendszeresen
tajékoztatja a pedagdgusukat korcsoportonként a kulturalis és sportfoglalkozasokrol.
Segiti a kiilonb6z6 érdeklddési csoportok munkajat.

Kezdeményezi az oktatd-neveld munkat kiegészitd programok tartasat, vagy

azokon a részvételt (pl. szinhaz és mozi latogatés, ird — olvaso6 talalkozo, élményt

ado emberek vendéglatasa, stb.). Rendszeres kapcsolatot tart a konyvtarral.

Ellatja a sziil6i munkakzosség 6sszekotd tanari szerepét, egyiittmiikodik a

szlilokkel a rendezvények biiféjének mitkddtetésében.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a féigazgato és kdzvetlen vezetdje megbizza.

Tanorai foglalkozadsokon tandr iranyitdsaval segiti az osztdlyban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok
eszkozeinek eldkészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoran
megfelelden tudjanak dolgozni.

Sziinetben ligyel a folyoso6i rendre, a We-k rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra,
a tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltozkodésében, az
udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

Jaték, és gyakorld foglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a tanuldk utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a tanuldsban és a
szervezett foglalkozéasok el6készitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalldan megtervezi és levezeti

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

4. Munkakoriilményei
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Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szdmitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti

Sziiléi kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a fOigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat a
féigazgatonak kell bejelentenie.

5. Jarandosaga

A koznevelési fogalkoztatotti jogviszonyba vald kinevezésében meghatarozott modon, a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol-ban eldirtak szerint.
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Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkakor idétartama: a munkaszerz0dés idejére, az aktudlis munkakorre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata: iskolai adminisztracios ligyek intézése

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat a Krisna-tudatos szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkéja megfelel a Magyarorszagi Krisna-
tudati Hivok Ko6zossége egyhdz szemléletének

kollégair6l, munkatarsair6l a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban
egyiitt halad az aton a nevel6kdzosséggel,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitdé kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében,

kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a kornyezet és a tarsadalom
Krisna-tudatos étékek szerinti formalasdhoz

2. Munkakaori feladatainak felsorolasa
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betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi kdroket,
folyamatosan tdmogatja a fOigazgatd, az igazgatOhelyettesek, valamint a gazdasagi
vezetd munkdjat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban,

adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

Osszeallitja a napi postat,

fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot,
kezeli az iskola irattarat

vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban (e-Kréta),

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuloi és a koznevelési alkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,

részt vesz a digitalis naplo feltdltésében és kezelésében,

vezeti a beirdsi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

felelds a tanuldéi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,
elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,
kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorti szamadasi nyomtatvanyokat,

részt vesz a szabadidés tevékenységek ¢€s kiranduldsok szervezésében és
lebonyolitasaban,

kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast



e a beérkezd szamlakrdl folyamatos nyilvantartast vezet, elkésziti a szamldk utalasat,
kivezeti az atutalt szamlakat,

e részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitdsaban

e folyamatos kapcsolatot tart fent a controlling osztallyal, a kdnyveléssel, intézi az
aktualis ligyeket

3. Munkakoriilményei

e Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szdmitdgépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti

e Sziildi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

e Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétet részére a fOigazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatasat a
féigazgatonak kell bejelentenie.

4. Jarandosaga

A koznevelési fogalkoztatotti jogviszonyba vald kinevezésében meghatarozott modon, a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol-ban eldirtak szerint.
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Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata: az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizudlis
eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat a Krisna-tudatos szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Magyarorszagi Krisna-
tudati Hivok Ko6zossége egyhdz szemléletének

kollégair6l, munkatarsair6l a gyermekek elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban
egyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, csoportjaval, a gyermekekkel felelés a
gyermeki €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, a csoportokkal és az &vodaval kapcsolatos
informéciokat, az 6vodaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a csoportoknak az 6voda életébe torténd
bevonasaban

kozremiikodik az 6voda céljainak megvalositasaban, hogy az évoda a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a kornyezet és a tarsadalom
Krisna-tudatos étékek szerinti formalasdhoz

2. Feladatai

101

szlikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz anyagi lehetdségek ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatési céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, a szamitdstechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az 0 gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitdstechnikai rendszer
tizemeltetdjével.

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szdmitdgépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

Az esetlegesen felmeriild6 hibak esetén, rovid hatdridon belill gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kdrok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat,

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékaiknak zavartalan mitkodését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.
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Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket. (Irasvetitdk, lemezjatszok,
magnetofonok, televiziok, radidk, hangos ¢és némafilm vetitdk, alloképvetitok,
hangszalagok, hanglemezek, erdsit6k, hangszorok, stb.)

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartdsi szamarol, gyartdsi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltdri szammal vald
megjelolésérdl.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arr6l nyilvantartast vezet.

Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszk6zok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilekek 0sszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, 1jbol
kiadja.

Biztositja az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdt a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagodgusok, munkakdzosség-
vezetOk bevonasaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkdjaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az iskola Igazgatojahoz, valamint annak
tavolléte esetén az altalanos igazgatd-helyetteshez tartozik.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
milkodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni

kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakitatja ).

Karbantartja ¢és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozdsségek €s a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Rendszeres  1d0kozonként beszamol az  igazgatobnak vagy a  szakmai
igazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl
érkezd visszajelzésekrol.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi. szakmai munkakdzosségei részére. Az
igazgatoval eldre egyeztetett eljaras szerint sziliri illetve ellenérzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.



3. Munkakoriilményei

e Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti
Sziil6i kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a fOigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat a
féigazgatonak kell bejelentenie.

4. Jarandosaga

A koznevelési fogalkoztatotti jogviszonyba vald kinevezésében meghatarozott modon, a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol-ban eldirtak szerint.
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Munkakor megnevezése: takarito

Munkakor idétartama: a munkaszerz6dés idejére, az aktualis munkakdrre aktualizalva
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata: az iskolaépiiletek tisztantartasa, takaritasa

1. Feladatai

Takaritd munkakori leirasa

Az igazgatd megbizottjanak kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

Mindennemti olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést vesz¢lyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézmény vezetdjének.

Naponta végzendé teendok:
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a helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa ,

padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa;
tornaterem felsOprése, felmosasa

mellékhelyiségek takaritasa, ferttlenitése (WC csészék, iilokék, mosdokagylok),
kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa, vizkd eltavolitasa;
Rendkiviili esetben feliiletek fertétlenitése (kilincsek, ajtok, asztalok lapja)

Hetente végzend6 teendok:

Padok belsejének kimosasa

viragok locsolasa

ablakparkanyok és ablakkeretek letorlése, portalanitasa;

szeméttarto kiliritése, tisztan tartasa, a szemét konténerbe vald kihordasa;
hiitd tisztantartasa

pokhalozéas minden helyiségben,;

radiatorok portalanitdsa;

villanykapcsoldk fertdtlenitése

szamitogépek portalanitasa;

a folyosokon a szekrényajtok vegyszeres mososzerrel torténd lemosasa;
az ajtok ¢és ajtokilincsek fertdtlenitése

Porszivdzza a szOnyegeket hetente kétszer

portorlés a polcokon, szekrényeken, faliképeken;
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Konyha: konyhapult tisztitasa, letdrlése, tlizhely portalanitasa
Takaritoeszkozok tisztitasa, karbantartasa
Lépcso korlatainak lemosésa

Alkalmanként végzendo teendok:

rendezvények utdni takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa;
a tanitasi szlinetekre esd rendezvényekre a bérelt termek kitakaritasa;

Nagytakaritaskor végzendé teendok:

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

évente két alkalommal (egyik alkalom a nyari sziinet) a nagytakaritas elvégzése;
fiiggdnyok mosasa, vasalasa;

butorok, ajtok, ablakok, radiatorok, egyéb felszerelések lemosasa, a padldzat
felmosasa, fényezése;

WC-k, mosdok vizkotelenitése, WC-kefék aztatasa, fertdtlenités;

lambériak, csempék lemosasa;

tantermek ¢és egy¢b helyiségek ablakainak moséasa

A feladatai ellatasa soran felelos:

a tantermek ¢és az épiiletek biztonsagos zarasaért (ajtod, ablakok);
az intézmény vagyontargyainak védelméért;
a balesetmentes munkavégzésért;

Egyéb feladatai:

az iskolaépiilettel, felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelentent;

az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik;

koteles betartani az iskola hazirendjében és szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban
megfogalmazott eldirasokat;

koteles az eldirt helyen és idodben munkara képes allapotban megjelenni;

koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni;

koteles végrehajtani felettesei utasitésait;

munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfeleld feladatokat, amellyel az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.



2. Munkakoriilményei
o feladatainak ellatdsahoz az intézmény eszkozeit hasznalja,
e Szabadsagot, tavollétet részére a fOigazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatisat a
felettesének kell bejelentenie.

6. Jarandosaga

A munkaszerzddésben rogzitettek szerint.
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3. sz melléklet: Iratkezelési szabalyzat

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete és a

-20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
-2011. CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol

alapjan késziilt.

Ennek értelmében:

- Az iratok iktatasat a Fenntarto iratkezeldje végzi.

- Az intézménybe érkezett, illetve az intézmény miikodésével kapcsolatosan keletkezett
iratokat iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténik.

- A beérkezett iratokon ¢és az iktatokonyvben az iratkezeld feltiinteti az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.

- A sériilten, illetve felbontottan érkezett iratokra az iratkezeld a megfeleld megjegyzést, az
érkezés id6pontjat ravezeti és aldirja.

- Az intézmény részére érkez0 — nem névre szoldo — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket az iratkezeld veszi at és bontja fel, majd haladéktalanul bemutatja a
vezetdnek, és még aznap iktatja.

- A névre sz6lo iratokat az iratkezeld felbontas nélkiil tovabbitja a cimzettnek, aki azt
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, haladéktalanul bemutatja a vezetének és
visszajuttatja irattarozasra.

- A gyerekekkel kapcsolatos iigyekben keletkezett iratokat az {igy elintézéséért felelds
személy koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatas napjatol 30 napon beliil elintézni.

- Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat 5 munkanapon beliil
a fenntarto felé tovabbitani /jelezni sziikséges.

- A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélii anyagokat nem kell iktatni, az
intézményben erre a célra kijeldlt helyen kell elhelyezni.

- Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetve személyesen is
elintézhetdk. Ez esetben az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds 1ényegét, az elintézés
hatéridejét, az ligyintéz0 alairasat.

- A kimend iratokat az iratkezeld kézbesiti. A kézbesités napjat, helyét atvételét a
kézbesitokonyvben vezeti.

Az lgyiratok iktatdsdra az év elején megnyitott, végig oldalszamozott ¢és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni.

- Azelintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg.
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Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni. A lejart iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést az illetékes levéltarnak 30
nappal elébb be kell jelenteni.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni. Annak tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni csak a levéltdrnak a hozzéjaruldsa alapjan lehet.

Ha az intézmény jogutoddal szlinik meg, akkor az el nem intézett ligyek iratait és irattarat a
jogutdd intézmény veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, akkor az intézményvezeté a fenntartd
utasitdsai szerint gondoskodik az irattarrél, a folyamatban 1évé tigyek intézésérdl. Hivatalos
bélyegz6t csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A
tonkrement, vagy a szoveg valtozadsa miatt megsziint bélyegzdt meg kell semmisiteni. A
megsemmisitést a vezetd, illetve a fenntartd rendelheti el. A megsemmisités elétt a
bélyegzOrdl lenyomatot kell késziteni, arrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni az alabbiak szerint.

a bélyegz0 sorszama,
a bélyegzd lenyomata,
a bélyegz0 hasznalatara jogosult személyek neve, beosztasa.

IRATTARI TERV

Irattari Ugykér megnevezése Orzési idé
Tétel- 1év/
szam

Vezetési, igazgatasi ¢és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér és munkaiigy 50
4. Munkavéd.,tlizvéd. balesetvéd.,bal.jegyzokdnyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megallapodasok, birésagi, allamig. Ugyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
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11. Panasziigyek 5

Nevelési — oktatasi iligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi, fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil61 munkakozosségek szerv.miikodése 5
20. Szaktanacsadoi,szakértdi vél.jav.és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
24. Gyermek ¢s ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas,

éplilettervrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridd nélk.
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar,alloeszk.nyilv.t., vagyonnyilv.t.,selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségv.beszamolok,
konyvelési bizonylatok 5

32. A gyermekek ellatasa,juttatasai,téritési dijak 5

Az intézmény altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok

Beirési naplo

Felvételi, eldjegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
Altalanos Iskolai Torzskonyv

Osztalyozo6 naplo

Bizonyitvany

VRN R WD =

A taniigyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athtizassal kell érvényteleniteni oly modon,
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hogy az olvashatd6 maradjon és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és a korbélyegzdvel hitelesiteni kell.
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4.szami melléklet: Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti teendéinek rendje

Minden iigyeletet, gyermekfeliigyeletet ellato pedagogusnak, segitonek alkalmaznia kell a
Gyermekvédelmi szabalyzatban leirt elveket.

1.

Templomi iigyeletes:

6:25-t6l varja a gyerekeket a templomban

(kedd, szerda, csiitortok) 6.25-6.55-ig kdzos japa

(hétfd, péntek):

6:25-t61 6:35-1g kozos japa a gyerekekkel (ami belefér, a 1ényeg, hogy 6:35-ig tartson)
6:35-t61 6:55-ig Bhagavatam lecke

o A lecke végén kozosen elpakolunk a kisérdtandr segitségével a helyiségben,
visszarendezziik az eredeti allapotba a berendezési targyakat, és atmegyiink
deity greetingre.

Deity-greeting:
o a gyerekekkel eldl allunk, majd a papucsaldaskor a sor végére megyiink

o Guru Pujan eldl allhatunk (a kirtancsapat és Swamik mogott), virdgot a végén
ajanlunk

o A gyerekek 10 év felett vihetnek egyediil tiizet, alatta csak kisérhetnek valakit
o 10 év alatt lehet virdgot ajanlani, de legyen veliik felndtt vagy nagyobb gyerek

o megfordulaskor tancoljunk hatul, kivéve, ha profin tdncolunk, és tudjuk vezetni
a kirtant

o 7:10-kor kijoviink a kirtanrol
o 7:30-ra odaériink a gyerekekkel az épiiletbe
Gurukula reggeli iigyeletes:
7:30-t6l varjuk a gyerekeket
7.40-t61 oltarnyitas
o az oltarosok elokészitik az oltart, kozben kirtanoznak a tobbiek

7.50-kor nyilik az oltar

Az oltarnyitas: Az oltarost, énekest felkéri, hogy végezzEék a feladatukat, a tobbieket invitalja
a minél hamarabbi kirtana elkezdésére. (Allva fogadjuk az Urakat. Csak a harmoniumos ¢és a
dobos iilhet)
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o Az oltarnyitaskor el6szor a Govindam adi purusam dalt éneklik. Utana a reggeli
imakat mondjék az ligyeletes tanarral.

o agyerekek a Vancsa kalpa ima mondasanal a Murtik felé borulnak le. Az imakat
Osszetett kézzel mondjuk.



o Azimék utan elmondja a nap menetét és utana kéri a gyerekeket, hogy menjenek
be a terembe.

o Beirja a késon érkezdket az e-Kréta feliiletére.

- 7:55-t8] mindenki késziil az elsd orajara

- 8:00-kor becsongetnek

3. Orakozi sziineti iigyeletes:

Ora utan vérja a gyerekeket. Jo id6 esetén kitereli 6ket az udvarra a negyedik ora utani
szlinetben 11.40-11.50 kozott. Az iskolaban sétdlassal kozlekediink. Nincs futds. Figyeli a
gyerekek jatékat, csengetés elott szol, hogy menjenek be a terembe. Fontos, hogy a gyerekek
egységesen vagy bent, vagy kint tartozkodjanak. Az oltarzaras az 5. 6ra utani szilinetben, 12.35-
12.45-ig van. Ezen mindenki koteles részt venni.

4. Tizorai tigyeletes:

A tizodrai szlinet 10:35-t61 10:55-ig tart. A tandr varja a gyerekeket és eldonti, kint vagy bent
tizoraiznak a gyerekek. Feliigyeli, hogy a gyermekek a Sarira kezdetii mantrat szépen mondjak
el. A prasddam elfogyasztasa alatt felolvas az éppen aktudlis szentirdsbol. Maximum 10.50-ig
esznek a gyerekek. Utdna a beosztas alapu takaritosok takaritanak, tigyel arra, hogy a takaritds
ne késsen el a kovetkezd orajarol. Minden gyermeknek szol, hogy pakoljék el a tizérai utén a
holmijaikat, ételmaradékaikat.

5. Délutani iigyeletes, napkozis:

A délutani foglalkozéasok kozt latja el a feladatat, a fent leirt, 6rakozi tigyeletesekre vonatkozo
elvek alapjan.. O zarja az iskola épiiletét, miutan minden gyermek hazament, 16:00-kor. (Ha ez
valamilyen okndl fogva nem tud megtdrténni, 6 a felelds azért, hogy az iskolaépiiletet bezarassa
valaki massal). Becsukja az Osszes ablakot. Megnézi maradt e még gyermek. Leoltja a
villanyokat.

6. Gyerekfeliigyelet tarto tanar feladatai:

- ismeri és betartja a Gyermekvédelmi szabalyzatunkban foglaltakat

- Az intézménybe érkezd kiviilalldo személyt az intézményben az ligyeletes tanar
kiséri.
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5. szamu melléklet: Gyermekvédelmi elvek az altalanos iskolaban

A Sri Prahlada Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovodaban a gyermekvédelmi elvek betartasat
az alabbi teriileteken vizsgaljuk, kezeljiik:

- agyermekek egymads kozti viszonyuldsaban
- atandrok és gyermekek kozti interakciokban
- ¢észlelt, otthon szerzett bantalmazas nyomait

Masik szempontok alapjan fizikai és mentalis szinten csoportositjuk a gyermekvédelmi
intézkedéseket, helyzeteket.

1) Fizikai szinten:

a) Balesetek:
- Megel6zés:

o a gyermekek testi épségét veszélyeztetd helyzetek, eszk6zok keriilése az
iskolaban és az iskola kozvetlen kornyékén

o az észlelt veszélyforrasok megsziintetése

o atesti épséget fenyegetd veszélyes helyzetek megeldzése

o minden év elején balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatast tartunk a gyerekeknek,
illetve tlizriado probat

- Bekovetkezett fizikai sériilések, balesetek esetén eljarasi protokoll:
I. Egyértelmiien kdnnyt sériilések esetén (pl.kisebb horzsolds, minimalis {ités, stb.):

1. A sebet, ha szennyezett lemosni, lefertdtleniteni, esetleg sebgyogyulast segitd
sprayvel lefijni, majd steril kotszerrel bektozni.

2. Szildt értesitent, tajékoztatni.

3. Jelenteni az intézmény vezetdsége felé a balesetet.

II. Kozepesen stlyos sériilések vagy nem egyértelmiien eldonthetd sériilések esetén
(nagyobb horzsolés, nem erdsen vérzd vagott, szlrt, repedt, zizott sebek, randulasok,
hazodésok, részleges iziileti szalagszakadés gyant, tompa erds iitések, kisebb égések,
szemsériilések stb.):

1. seb esetén sebellatas a 1. pont szerint, randulas, htizodas esetén nyugalomba
helyezni a sériilt végtagot, égés esetén, hideg vizzel hiiteni, majd hiisitd (pl.aloe)
spray-vel alaposan befljni az érintett testrészt, tompa erds hasi iitésnél lefektetni a
sériiltet.

2. Szildt értesitent, tajékoztatni.

3. Sziikség szerint (tompa erds iités, vérzo seb, randulas, huzodas, részleges iziileti
szalagszakadas gyanu, égés (kivéve, ha minimalis) haziorvost kihivni az
intézménybe.

4. Jelenteni az intézmény vezetOsége felé a balesetet.

III. Stlyos sériilések (mard hatast szerek borre, szembe, nyalkahartyara keriilve,
nagyobb vérzo sebek, ficam, torés gyanu, nagyobb kiterjedésii égések, magas
helyrdl leesés kiilso lathato sériilés nélkiil is veszélyes, erds iitések, sulyos
szemsériilések, aramiités, eszméletvesztés stb.):
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b)

1. mentdt hivni: gyors, pontos adatok (helyszin, sériilt neve, sériilés jellege stb.)
megadasaval

2. vérzo seb ellatasa vérzéscsillapitassal, mard hatdsu szerek lemosasa, steril
kotszerrel seb bekotése, egyéb sebek ellatasa az I.pont szerint, sériilt végtag
nyugalomba helyezése, magasbdl leesés esetén nem valtoztatni a talalt
testhelyzetet a sériiltnél, eszméletlen sériiltet stabil oldalfekvd helyzetbe helyezni,
ha nem magasbol esett le stb.

3. Sziil6t értesiteni, tajékoztatni.

4. Jelenteni az intézmény vezetdsége felé a balesetet.

Fizikai bantalmazas:

Fogalma: olyan tett, amelynek kdvetkeztében a gyermek megsériil €s gyakran, de
nem mindig, lathatd nyomai vannak. Az ilyen sériilést nem baleset vagy véletlen
sériilés kovetkeztében szerzi a gyermek.

PI: test és az arc iitése, razas, ostorozas, vessz6zes, égetés, pofozas, harapas, ragas,
forrazas, fojtogatas.

o Gyermek és gyermek kozotti bantalmazasnak az mindsiil:
= ha a fentiek valamelyikét tallépve a jaték hatérait, diihtdl és indulattol
vezérelve végzi valaki.
Ilyen esetben enyhitd koriilménynek szamit, ha a fizikai bantalmazés
elézetes mentalis bantalmazas hataséra jott 1étre. Ez természetesen nem
mentesiti a kovetkezménytdl az elkdvetdt, de enyhiti azt.

o Felndtt és gyermek kozti bantalmazas:
= A tandrnak szigoruan tilos testi fenyitést alkalmazni a gyermek
nevelése soran.
Az eset kivizsgalasa utan enyhébb esetekben a tandr figyelmeztetésben
részesiil, melyrol késziilt jegyzokdnyv a személyi adataihoz keriil.
Tobbszori ismétlodéskor illetve stlyos esetekben a tanar eltanacsolésat
vonhatja maga utan.

= A gyermeknek szigortan tilos testi bantalmazast alkalmazni a tanarral
szemben. Sulyos esetekben a gyermek eltanacsolasat vonja maga utan
az eset. A gyermeknek tovabba szigortan tilos a tanar felé agressziobol
fakadoan a hitelességét, személyiségjogait alddsni. és testi szinten akar
fizikai sériilést okozni neki. Ilyen esetben enyhitd koriilménynek
szamit, ha a fizikai bantalmazas elozetes mentalis bantalmazas hatasara
jott létre. Ez természetesen nem mentesiti a kovetkezménytdl az
elkovetdt, de enyhiti azt.
Az eset kivizsgalasa utan enyhébb esetekben a gyermek ¢€s a
sziil6/gondviseld figyelmeztetésben részesiil. Tobbszori ismétlédéskor
annak a gyanuja 4ll fenn, hogy a gyermekben valami oknél fogva nem
alakult ki az autoritas tisztelete, amely pedig egy 6 elve az
intézménybe jarasnak. Ilyen esetek a gyermek eltanacsolasat vonhatjak
maguk utan. Kivételt képeznek azon gyermekek, akiknél szakember
altal igazolt magatartasi zavarok allnak fenn.



¢) Szexuilis bantalmazas és zaklatas':
bantalmazas: az elkdvetd (felndtt, fiatalkorti vagy gyermek), arra ,,hasznalja” a
gyermeket, hogy sajat szexudlis sziikségleteit kielégitse (erészak, kényszer,
csabitas, csapdaba ejtés, csalogatas hatasara szexualis tevékenységben vald
részvétel)

zaklatds: minden, felndtt részérdl gyermek felé valod szexualis kozeledés,
legyen az kedvére valo a gyermeknek, vagy sem. Az ilyen viselkedés
megfélemlitd, sértd és ellenséges érziiletli 1égkort teremt.

Ezen tevékenységek észlelésekor vagy a tudomasara jutasakor az észleld
azonnal koteles jelenteni az esetet vagy informaciot az intézményvezetdének
vagy helyettesének, akik jelentik az esetet az MKTHK Gyermekvédelmi
Bizottsaga felé, akik megteszik a tovabbi sziikséges intézkedéseket.

2) Mentalis szinten:

a) Erzelmi vagy pszichologiai bantalmazas:

Fogalma: érzelmileg negativ bandsmod egy gyermekkel szemben, mely hosszitavon
artalmas befolyéssal van a gyermek érzelmi fejlddésére. Ez a viselkedési forma azt
kozli a gyermekkel, hogy értéktelen, nem kivanatos, hibas, nem szeretik, vagy csak
arra valo, hogy masok igényeit kielégitse.

Ez a szobeli rongélés sulyosan elpusztitja és karositja a gyermek 6nbecsiilését és
onértékelését.

Formai:

goromba elutasitas (ellenséges, elutasito megalazé modon cselekszik a gyermekkel)
terrorizalas (nem reélis indokkal megrémités, megfélemlités)

bomlasztas: olyan tett, amely antiszocialis és blinds hajlamok erdsddését 6sztonzi (ide
tartozik az elektronikus kommunikacidoban valo un.trollkodas is).

d) Megeldzési stratégia:

a. apedagogus folyamatos figyelme a gyerekeken kell, hogy legyen.
Amennyiben nincs szervezett program, csak gyermekfeliigyelet, abban az
esetben is a feliigyel6 tanar folyamatosan jarkal a gyerekek kozott. Nem
lehet kiilon elvonulni, mas felndttel hosszabb beszélgetésbe elegyedni,
elmélyiilten japazni, illetve nem lehet a gyermekeket feliigyelet nélkiil
hagyni, hogy egy eldugott helyen legyenek. (pl. mosdohelyiségekbe bujni
nem indokolt esetben)

b. segitlink megeldzni a gyerekek kozott 1évo konfliktusokat kiilonb6zd tanéri
eszkozokkel (elbeszélgetések, etikett orak, szobeli, irasbeli
jutalmazasokkal, figyelmeztetéseket alkalmazva), segitjiik a gyermekek
megfeleld viszonyulas és viselkedési szokasainak kialakulasat.
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! Ezen tevékenységek részletei Az ISKCON gyermekvédelmi allasfoglalasa és miikédési iranyelvei c.
jegyzetben talalhatoak meg, melyet az ISKCON iranyito testiilete (GBC) hagyott jova 2012. juniusaban.



e) Mentalis bantalmazas gyantjanak felmeriilése esetén:

Kozbeléplink ¢s segitiink megoldani a gyerekek kozott 1évé konfliktusokat kiilonb6zd
tanari eszkozokkel (elbeszélgetések, etikett 6rak, szobeli, irasbeli jutalmazasokkal,
figyelmeztetésekkel, sziildi és csoportos beszélgetéseket alkalmazva), segitjiik a
gyermekek megfeleld viszonyulas és viselkedési szokdsainak kialakuladsat.

3) Elhanyagolas
Mind a fizikai, mind a mentalis teriiletet érintheti az elhanyagolas kategoria,
melynek jelei, ha nem kapja meg a gyermek a

védelmet

ételt

ruhat

menedéket (veszélytdl nincs megvédve)
betegség esetén megfeleld gyogyszert

a gyermek tisztasagara nem figyel a sziil6
nem vigyaznak ra (feliigyelet nélkiil hagyjak)
nem kap megfeleld oktatast

nem biztositjak az érzelmi sziikségleteit

O O O O O O OO0 o0

Ezekben az esetekben a tanarnak jelzési kotelezettsége van az intézményvezetd vagy annak
helyettese felé. A gyermeket ilyen jelek észlelésekor elmarasztaldsban részesiteni szigortian
tilos!

Az intézményvezetd vagy annak helyettese ilyen esetekben elbeszélgetést kezdeményez a
szlildvel. Visszatérd esetekben az MKTHK Gyermekvédelmi Bizottsaga felé kotelesek
tovabbitani az iligyet.

4) Altalanos gyermekvédelmi elvek a tanirok viszonyulasaval kapcsolatban:

- lehetdség szerint lanyokkal ndi pedagdgus, fiukkal férfi pedagdgus foglalkozik

- ellenkez6 nemi tanar-didk esetén a tandr fizikailag nem érintheti meg a tanulot

- 1 pedagodgus és 1 gyermek csak nyilvanos helyen tartozkodhatnak kettesben (mint
pl.kozosségi terek, templom és iskola épiilete),

- autoval 1 pedagogus nem szallithat 1 gyermeket; csak még 1 felnétt, vagy még 1
gyermek jelenlétében

- kettesben nem tartdzkodhatnak zart ajtok mogott, (csak iiveges ajto esetén, kozosség
elél nem elzart helyen). Kirandulni, eldugott helyen tart6zkodni tilos kettesben

- atandr nem alkalmazhat fizikai biintetési eszkdzoket

- atandrok részesiilnek gyermekvédelmi alapképzésben (e tdjékoztatdsban), mely
képzési anyag megtalalhato az Intézmény hivatalos okirataiban is (SZMSZ).

5) A gyermekek sziiléi feliigyelet nélkiil az iskolabdl valé hazaengedésére vonatkozo
alapelvek:

- A gyermekek 10 éves kor alatt ne kozlekedjenek egyediil, még Krisna-volgyon beliil
sem. 10 év felett eldzetes sziildi irdsbeli hozzajarulassal iskola utan hazaengedhet;jiik a
gyermekeket.
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a. nem allandé hazamendk esetén, ha nem tudja a gyermek, hogy jonnek-e
érte, akkor az intézmény hazakiildheti a gyermeket, amennyiben van
irasbeli hozzéjarulas a sziil6ktol

b. az irasbeli hozzéjarulds az intézmény altali ehhez késziilt ,, Nyilatkozatok™
sablonon torténik, melynek egyik példanyat a sziil6, masik példanyat az
intézmény Orzi.

117



6. szamu melleklet: Netikett a digitalis munkarend idejére az iskola tanuloi, tanarai és a
tanulok sziilei szamara

Tanulok szamara:

118

Az online 6ran valod viselkedés: zoom-netikett

- Az online 6ra is tandra. Ez azt jelenti, hogy ugyanugy kell részt venni
rajta, ahogyan a rendes oktatasban.

- Pontosan kell érkezni az online 6rakra

- Az online 6rak sordn olyan 6ltdzetet viseljetek, ami megfelel az
altalanos tarsadalmi etikettnek, legjobb lenne vaisnava 6ltozékben lenni.

- Legyen mér az 6ra eldtt bekapcsolva a zoom, ellendrizve az internet és
a mikrofon, hangfal. igy is béven lesznek fennakadasok, de talan egy kicsit
kevesebb. J6 volna, ha az amugy is rovid ora idejébdl nem menne el még
annyi id6 sem, amig mindezeket beallitjatok.

- Osszpontosits! Otthon iilve sokkal tébb olyan dolog van, ami
konnyedén elvonja az ember figyelmét. Fontos, hogy ezeket a dolgokat
minimalizaljuk, ugy iiljiink a gép eldtt, mintha az éran lennénk.

- A kamera legyen bekapcsolva. Ha nem miikodik a kameratok, akkor
rendszeres hozzéaszolasokkal, ha pedig nem mitkddik a mikrofonotok,
akkor chat iizenetek formajaban tudtok hozzaszolni az 6rdhoz!

- A mikrofon legyen kikapcsolva, ez amiatt fontos, hogy ne zavarjuk
feleslegesen az orat. A zoomos 6rdkon nagyon zavard tud lenni, ha tobb
gyerek hattérzajat kell hallgatni, vagy ha mindenki egyszerre akar beszélni.
A beszédeteket is érdemes kontrollalni, a felesleges poénokat, Nektek
viccesnek tlind hozzaszolasokat kérjiik tartogassatok a
maganbeszélgetéseitekre, semmi sziikség ezekkel huzni a tobbiek és a
tanora idejét. Eppen ezért tanacsos, ha az 6rakon mindenki csak akkor
kapcsolja be a mikrofonjat, amikor kérdése, hozzaflizése van.

- Amikor szeretnétek hozzaszolni, kérdezni, azt kézfeltartassal, vagy a
Zoom ,,Raise hand” funkcidjaval jelezzétek!

- Mindezek mellett fontos, hogy legyetek aktivak az 6ran és szoljatok
hozza a témahoz, illetve kérdezzetek, a mikrofonotok bekapcsolasa kozben.

- Kériink Benneteket, 6ra kozben ne menjetek sehova, ha nem muszj, az
osztalyteremben is sziinetben intézitek a dolgaitokat, ez az online 6rakon is
igy kellene, hogy torténjen. Kivételes esetben elmehettek, ha a tandrnak ezt
jelzitek és 6 erre engedélyt adott. Engedély, jelzés nélkiil kérjiik ne
kapcsoldodjatok ki az érarol!

- Hanem vagytok egyediil a szobaban, célszerli headset-et hasznalni!

- Az oktatas alatt kérlink Benneteket, csak a tananyaggal foglalkozzatok,
ne telefonaljatok, ne sms-ezzetek, ne folytassatok privat chat-elést, ne
viberezzetek, ne foglalkozzatok haziallatokkal, jatékokkal és ne étkezzetek
az orak alatt!



- A jovében biztosan Ti is fogtok olyan helyzetbe keriilni, amikor Nektek
kell ilyen modon bemutatot tartani. Akkor biztosan Oriilnétek, ha a
hallgatdsag odafigyelne és fegyelmezett lenne, illetve rosszul esne, ha nem
figyelne oda a hallgatosag arra, amit mondani szeretnétek. Kérlek, ez
legyen a szemetek eldtt, amikor az 6ran jelen vagytok.

- Az 6ran trollkodok tiszta lapot kaphatnak, amely az ellendrzdbe is
bekertil.

Tuti tipp: ne éljetek ezzel a lehetdséggel :)

Koszonjiik szépen az egyiittmiikodéseteket ebben, reméljiik, sikeriil
kulturalt modon, a legtdbbet kihozni ebbdl az online tanulasbol, mikdzben
az megfeleld etikett betartasaval tiszteletet mutatunk a tanarok és a
csoporttarsaink felé!

Tanarokra vonatkozo netikett:
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Altalénos, minden tipusii tanitdsra vonatkozé szabalyok:

- afeladatokra szant hataridonél vegyiik figyelembe a feladatok
mennyiségét és a gyerekek képességeit

- tartsatok szem el6tt: a gyerekek nagy része nem 6nallo a tanulast
tekintve, igy a feladatokat a sziilokkel egylitt vagy a sziilok a gyerekek
nélkiil fogjak megoldani. Nem célunk a dolgozo6-szolgald sziilékre még ezt
a terhet is ratenni, legyetek empatikusak veliik a feladatok mennyiségének
kiadasakor

- afeladatok esetén torekedjlink a minimum tudés elsajatittatasara, a
plusz gyakorlasokat, emelt szintli feladatokat szorgalmi feladatként adjuk
ki

- ne adjon senki tobb feladatot, mint amit a kontakt éraban megszokott.

- az elkésziilt feladatokat a tanar értékeli, visszajelzést minden esetben ad
a didkoknak. (Nem kell mindig mindenki beadott munkajat leosztalyozni,
értékelni.)

- atanar-didk iskolai kommunikacid csak hivatalos feliileten torténhet. A
tanarok munkanapokon 8:00-16:00-ig legyenek elérhetdek.

Honlapon elozetesen kiadott heti tananyagokra vonatkozo szabalyok:

- afeladatokat minden héten, szerda estig kell feltolteni a drive-ba,
ahonnan péntek délig felkeriilnek a honlapra

- szamon kérni azokat a feladatokat tudjatok, amik felkeriiltek a honlapra

- célszert differencidlast alkalmazni: a gyengébb képességii, SNI,
BTMN-es tanulok sajatossagait figyelembe véve kell kiadni a feladatokat

- afeladatok mennyisége ne legyen tobb az azonos zoom 6ran
leadottakkal



Zoom oradkra vonatkozo szabalyok:

- A gyerekek mikrofonjat halkittassuk le veliik, ha 3 gyermeknél tobb
van az Oran.

- Tartassuk be a gyerekeknél a fentebb ismertetett szabalyokat

- A tandr csak az 6rarend szerinti idOpontban tarthat online orat, és
kizarolag ebben az iddpontban irathat kotott idejii dolgozatot.

- Tananyagot megosztani, ¢s feladatot kiadni csak érakeretek kozott
lehet, amikor a didknak o6rarendi 6rdja van.

Sziilokre vonatkozo netikett:
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A tavoktatasra alapvetden ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint
amelyek az intézmény jelenléti o6rdira vonatkoznak. Ugyanakkor az online
oktatas sajatossagainak megfelelden néhany 1j, illetve a jelen helyzetben
kiilondsen fontosséa valo szabalyra szeretnénk felhivni a figyelmet.

- Az internettel rendelkezd csalddok részére a zoom oOrarendben
meghirdetett online 6rakon vald megjelenés ajanlott, a tanodrai szabalyok
betartasaval (megfeleld 61tozék, evés melldzése, nem agyban fekve stb.).

- Amennyiben lehetdségiik van rd, hasznéljanak stabil kapcsolatot
biztositd eszkozoket (pl. vezetékes internetet a WiFi vagy a mobilnet
helyett, illetve PC-t, laptopot vagy tabletet a mobiltelefon helyett stb.)!

- Amennyiben technikai nehézségeik vannak (a szamitégéppel, a
videokameraval, a mikrofonnal), akkor atmenetileg lehet telefont is
hasznalni, de az intézmény tud kdlcséndzni a készlete erejéig laptopot a
csalddoknak az online oktatasi id6szakra.

- Azelegendd internettel nem rendelkez6 csaladok vagy megfeleld
eszk0zok hianyaban az iskola honlapjan kozreadott heti tananyagok szerint
kell haladni, halasztasra nincs lehetdség, hetente a szaktanaroknak el kell
kiildeni a megoldott feladatokat.

- A hatériddn beliil be nem adott feladatokra elégtelen osztalyzat adhato.
A didk a bekiildendd feladatokat viberen, vagy emailben tudja elkiildeni a
tanarnak.

- A tavoktatas interaktiv folyamat, amely a hallgatok aktiv részvételét
igényli. Kérjiik ezért, hogy a gyerekek a videdkamerajukat kapcsoljak be!

- Kérjiik, tigyeljetek ra, hogy a gyermekek az online 6rak sordn olyan
oltozetet viseljenek, ami megfelel az altalanos tarsadalmi etikettnek, a
vaisnava 0ltdz¢ék volna a legjobb.

- Kérjiik, hogy a didk zoom 6rarol vald hidnyzasat a sziil6 jelezze, és
kovesse a honlapon megadott tananyagokat, azokat a megadott
iddintervallumon beliil pétolva.
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- Sziilok nem tartozkodhatnak az online 6ran és nem is szolhatnak bele,
zavarva az O0ra menetét, ez egyuttal személyiségi jogokat is sértd
magatartds. Megfeleld forumon (telefon, viber vagy e-mail) vehetik fel a
kapcsolatot az osztalyfonokkel, oktatokkal az iskolaval ha valami probléma
adodik.

- Kiilonbo6zo felmertild kérdésekkel aktudlisan megbizott kollégakhoz
lehet fordulni, akiknek kontaktjat a sziiloknek megadjuk (Orarend,
beosztasok, technikai problémak, sziil6i panaszkezelés, egyebek)



Legitimacios zaradék

A Sri Prahlada Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda neveldtestiilete az intézmény Szervezeti
és Miikodési
Szabalyzatat elfogadta.
Kelt: Somogyvamos, , 2024.09.01.
féigazgatd

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Sri Prahlada Gimnazium, Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
fenntart6 elfogadta.

Kelt:...Somogyvamos, 2024. 09.01.

Fenntarto

Nyilatkozat — Sziiloi Szervezet

A sziilok megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
A jegyzOkonyvet a Sziil6i Szervezet nevében ¢s felhatalmazasa alapjan irta ald annak elnoke.

Kelt: Somogyvéamos, 2024. 09.01.

Sziil6i szervezet elndke

Alkalmazotti kozosség nyilatkozat
A Sri Prahlada Gimnazium, Altalanos Iskola alkalmazotti kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a hazirend -elkészitéséhez ¢&s

elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Somogyvéamos, Krisna-volgy, 2024. 09.01.

alkalmazotti kozosség képviseletében
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