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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Lengyel Kiegészitd Nemzetiségi Nyelvoktato Iskola és Kiegészitd

Nemzetiségi Ovoda
Az intézmény roviditett neve: LEKNI
Az intézmény alapitasanak idopontja: 2004.09.01
Az intézmény fenntart6 és miikodteté szerve: Orszagos Lengyel Onkormanyzat
Az intézmény székhelye: 1102 Budapest, Allomas utca 10.
Telephelyek: Az intézmény telephelyeinek tételes felsoroldsat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az elfogadott oktatdsi és nevelési program alapjan
kiegészitd nemzetiségi oktatasi feladatok elladtasa, a lengyel nemzetiségi nyelv és népismeret
oktatasa, felkészités érettségire, valamint kozép- és felséfoku nyelvvizsgara. A koznevelési
intézménybe 1-12 évfolyamos tanulok jarnak, akik emellett nappali rendszeri magyar kdznevelési

intézményben tanulnak.

Ismerkedés a lengyel hagyomanyokkal ¢és kultaraval. Nevelés a hagyomanyos lengyel-magyar

baratsag szellemében.

A lengyel kultira terjesztése: a tudoményos ¢és kutatotevékenység, szinjatszas és ének, ifjusagi

sportrendezvények, erdei iskola, nyari taboroztatas szervezése.

Egyiittmtikodés lengyelorszagi iskolakkal, valamint kiilhoni lengyel iskolékkal, kiilonos tekintettel

az Europai Unio orszagaira.

Az intézmény egyéb oktatdsi feladatokat is ellat (pl. lengyel nyelvtanfolyamokat szervez felndttek

részére).

Az intézményben integralt altalanos iskolai oktatasban részesithetd sajatos nevelési igényi tanulok
kore:

-kiilonleges bandsmodot igényld, ezenbeliil enyhén értelmi fogyatékos tanulok,

-egy¢b pszichés fejlddési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdo tanuldk,

-beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulok,

-kiemelten tehetséges tanulok.
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Kiegészitd nemzetiségi oOvodai nevelés: az életkori sajatossagoknak megfeleld nemzetiségi
nyelvhaszndlat elsajatitasat és a nemzetiség nyelvének fejlesztését biztositja 3 — 6 éves gyermekek

részére a nemzetiségi nyelv ¢és kultira dpolasanak céljabol.

Az intézmény sajat bels6 hasznalatra konyvtarat mitkodtet.

Az alapito okirat Kkelte: Budapest, 2004.09.01

Az alapito okirat utols6 modositasa: 2022.05.23.

OM azonosito: 200471

A kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:
853100 Altalanos kozépfoki oktatas (Id. Alapité okirat 4.2)
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanuldok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.

évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasdval Osszefiiggd
mitkodtetési feladatok

092112 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
¢vfolyamon

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

092212 Sajatos nevelési igényil tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
092213 Nemzetiségi tanulok gimndziumi oktatasanak, nevelésének szakmai feladatai

092260 Gimnazium ¢és szakképzod iskola tanuloinak kozismereti €s szakmai elméleti oktatdsaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
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Gazdalkodasa: Onalloan miikodd, de 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezé jogi személy.
A pénziigyi és gazdasagi feladatait az Orszagos Lengyel Onkormanyzat Hivatalanak (1102 Bp.,
Allomas u. 10.) gazdasagi szervezete latja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszerii milkdodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa. A
szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény felépitésének,
mukodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, tovabba a miikodésre

vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyok nem rendeznek.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szilikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény székhelyére és telephelyeire.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre. A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak
megismerése, betartdsa ¢és betartatdsa az intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb
alkalmazottjanak feladata ¢s kotelessége.

Az SZMSZ eldirasai érvényések az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a
rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ elfogadasa el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szil6i munkakozosség
Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd jovahagyja, hatdrozatlan idore szol.
Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az Intézmény székhelyén ¢és ligyviteli telephelyein

Az intézmény sajatos jellegének megnvilvanulasi jegvei

- tipus: tobbcélu kozos igazgatasi koznevelési intézmény, kiegészitdé nemzetiségi nyelvoktatd
iskola és kiegészitd nemzetiségi 6voda

- 2 tantargy oktatasa 1-12. évfolyamon:

1. lengyel nemzetiségi nyelv és irodalom
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2. lengyel népismeret
- 6-21 éves tanulok nevelése-oktatasa
- a tanulok iskolankkal vendégtanuldi jogviszonyban allnak
- tanulok szamara heti 4 x 45 perc nyelv és irodalom 6ra + 1x 45 perc népismeret 6ra kotelezo
- kis 1étszamu (2-10 £6s), életkor és tudésszint szerint nem feltétleniil homogén osztalyok/ csoportok
- délutani munkarend
- a kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgusok orarendjében altaldban nincsenek "lyukas
orak", igy helyettesitésre nem oszthatok be. A helyettesitést oraadokkal megoldhat6. A pedagogus
betegsége esetén az elmaradt 6ra — az osztaly tanuldival egyeztetett - mas idopontban is
megtarthato.
- a székhelyen és egyes telephelyeken, a sziilok kérésére, szombatonként is van oktatas

- teriileti szétszortsag (11 telephely), melynek kovetkezményei:

e akiilonbozo telephelyeken tanulo didkok nem ismerik egymast jol, nem alkotnak
valodi didkkozosséget

e atanuldk kozosségge formaldsa a kozos iskolai programokon torténik (iskolai
szavalo verseny, Gyermek Sportnap, nyari taborok)

e a helyettesités a vidéki telephelyeken - a fizikai tdvolsag miatt - altalaban nem
megoldhato

- 6vodai nevelés 3-6 éves gyerekek részére

- az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld nemzetiségi nyelvhasznalat elsajatitdsat és a nemzetiség

nyelvének fejlesztését biztositja a nemzetiségi nyelv €s kultara apolasanak céljabol.

- ovodas gyermekek szdmara heti 2 x 45 perc nyelvi és népismereti foglalkozas kotelezd

- valaszthat6 1 x 45 perc mozgas koordinacios zenés gykorlatok, és 1x45 perc vizualis kultira
foglalkozas

- kis 1étszamu (2-10 £6s), életkor és lengyel nyelvismeret alapjan nem feltétleniil homogén

csoportok
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

SMOvoda-pedagdgus|

SZMK képviselGje

B Pedagogiai
asszisztensek

|
| : |

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri €s torvényes mukodéséért, az intézményi alapfeladatok jogszerii és
szinvonalas ellatasaért, a munkavégzés hatékonysagaért, valamint a racionalis és gazdasagos
miikodéséért. Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatdhelyettes munkajat, az iskolatitkart, az
ovodapedagdgust, az 6vodai pedagogiai asszisztenseket, és a technikai dolgozot. Kapcsolatot tart a

szllbi kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kinevezésrOl a fenntarté dont. Az igazgatod feletti munkaltatoi jogkort a fenntartd

gyakorolja.
Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
Az iskola- és 6voda vezetés az éves munkatervben titemezetten munkaértekezletet tart.

Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettes vagyonnyilatkozati tételre kotelezett.
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Nevelotestiilet

A finanszirozott pedagdguslétszam meghatarozasa 2019. évi LXXI. tv. 7. melléklet 6. m) pontja
alapjan torténik, amely a kiegészitd nemzetiségi nevelés-oktatds esetében 21 f6 tanulonként 1 6
pedagogus. A fenntarté altal engedélyezett alkalmazotti létszam max. 8 f6. (Igazgato,
igazgatohelyettes, iskolatitkar, ovodapedagogus, pedagogus, konyvtaros és a feladatok
ellatasatol fiiggéen legfeljebb 3 fo félallasu pedagogus).

Az iskola megbizasi jogviszonyban is foglalkoztathat 6raaddkat.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja és éraadoja, valamint a

konyvtaros és a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak.

A neveldtestiilet az éves munkatervben rogzitettek szerit munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes vezet. A nevelOtestiilet évente harom alkalommal
beszamold/értékeld értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0Osség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagoégusok. Tekintettel az intézmény jellegére, valamint arra, hogy iskolank

minden tanara azonos targyakat tanit, intézményiinkben egyetlen munkak6zdsség miikodik.
Neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak:

e Iskolatitkar

e Konyvtaros

e Pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza, amely a munkaszerzddés, illetve kinevezés részét
képezi. Megbizasi szerz0dés esetén maga a szerzddés rogziti a megbizott altal ellatando feladatokat.
A munkakdri leiras atvételét a dolgoz6 aldirasaval igazolja. Szervezeti egységhez valo tartozasukat

az intézmény szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat
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Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozeleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségli személy segiti, akit az intézményvezetd biz meg Otéves idoOtartamra. A
diakonkormanyzat munkéjat segité pedagdégus az igazgatOhelyettessel tartja a kapcsolatot a

szervezeti 4grajz szerint.
Sziil6i munkakozosség

Intézménylinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
munkako6zosség mitkodik. Az osztalyszintli sziil6i munkakdzosséggel az osztalyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i munkakozosséggel pedig az igazgato.

1.1.2. A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az intézmény vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e az infokommunikdcidés csatorndkon torténd (e-mail, sms, online, stb.) kapcsolattartas

fromajaban
e avezetoi értekezleteken;
e azigazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténd benntartézkodéasa soran;
e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetosége a nevelbtestiilettel a munkatervben meghatarozott
iddpontokban tart kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az intézmény
vezetdsége ¢és a neveldtestiilet tobbi tagja kdzott. Az draadoként foglalkoztatott pedagogusokkal az
informaciocsere e-mailben torténik.

Szakmai kozosségekkel valo kapcsolattartas

A nevelGtestiilet, az osztdlyfonokok, az osztdlyban tanitdé tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel. Minden egyes telephelynek van egy-egy pedagdgus
felelése. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai
programok alkalmaval valdésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és a
tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a diakonkormanyzat képviseldin keresztiil vagy
kozvetlentil az adott telephelyért felelés pedagogushoz, az osztalyfonokhoz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 21 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilokkel valoé kapcsolattartas

Az intézmény oOvodapedagogusa, pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken,
tanitasi napokon, sziiléi fogadonapokon, intézményi rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziilokkel. A tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok tart kapesolatot a
sziil61 kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal. Az intézmény egészét érintd kérdésekben az iskola

vezetdsége tart kapcsolatot a sziil61 kozosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa a
szlldk igényeinek megfelelden, a veliik személyesen egyeztetett idopontban tart fogaddorat. A
sziildi munkakozosségek részt vallalhatnak az intézményi foglalkozadson és tanoran kiviili
programok megszervezésében €s végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott
feladatot végrehajtdé pedagdgus kozdsséggel. (Iskolankban nem szervezhetd érettségi,
vizsgaiddszakonként a korményhivatal jeldl ki egy-egy nappali munkarendli iskolat a lengyel

érettségi lebonyolitasara.)

A nevelo6testiilet a pedagogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziilok szdmara
aprilisban bemutat6 ordkat tartanak (nyilt nap).

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK iilésen részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat

képviseldi meghivast kapnak.

Telephelyekkel valo kapcsolattartas

A telephelyekkel valé kapcsolattartasért az igazgatohelyettes felel. A telephelyekkel torténd

kapcsolattartas infokommunikaciés csatornadkon (telefon, e-mail, sms, skype, stb.) valosul meg.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Azintézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato
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Az iskola igazgatoja — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds a koznevelési intézmény

szakszerli €s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont a kdznevelési intézmény

mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort, €s ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Az intézmény vezetdje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az

iigyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Jogkore:

1.

Az iskola alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

2. Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az elsdfokt fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit €s modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az intézmény neveld €és neveld-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek
¢s kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Az iskola és a fenntartd hivatala k6zotti munkamegosztas alapjan egy személyben felel az
intézmény altal ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhaszndlasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatdsa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az 6ralatogatasok alol felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

11. A LEKNI az ECL lengyel nyelvvizsga bejegyzett vizsgahelyszine, az intézményvezetd felel
a vizsgakozpont jogszerli mikodéséért.

12. Iranyitja a jogszabalyok valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik az intézmény fenntartdjaval, annak Hivatalaval.
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Kapcsolatot tart és egylittmlikodik a fenntartdé Hivatalanak gazdasagi osztdlyaval, annak

vezetdjével.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az intézmény neveld és neveld-oktatd munka elveit.

Biztositja az intézmény miikddését, a zavartalan neveld és nevel6-oktatd munka feltételeit, az

intézményi munkaterv, munkarend megvalositasat.
Iranyitja és részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az intézmény ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az intézmény dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltod

megiinneplésérol.
Iranyitja a gyermek- tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgdk és az ECL nyelvvizsga elokészitését, lebonyolitasat és ellendrzi
azokat.

Gondoskodik a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarél ¢és tamogatasarol, a

nevelOtestiileti dontések végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarodl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil61 munkakozosség, a diakonkormanyzat és a didkkorok miikodésének

feltételeit.

Iranyitja és 0Osszehangolja az intézmény — pedagogus ¢és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre

javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
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Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokdzosség életét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulédsat.

Kezdeményezi ¢€s tdmogatja a neveld- és nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a

korszerlisitd és ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény ¢és az intézménnyel kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az

intézmény ¢€s a gyermekek, tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli az 6vodai foglalkozasokat, tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a
tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenyseégét.
Havonta ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat.

Az e-naploban a helyettesitéseket rogziti, illetve hetente ellendrzi a naplovezetést és az

adminisztraciot (tanari €s tanuldi jelenléti ivek).
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Iranyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogaddnapok) megszervezesét.
Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Gondoskodik aneveléshez ¢és az oktatdshoz sziikséges pedagogusi segédletekrol,

nyomtatvanyokrol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feltigyeli a karbantartasi és feltijitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Egylittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasdban.

Gondoskodik a nevelés ¢és az oktatds korszerlsitésérol, a foglalkozasok és képzés

szinvonaldanak emelésérol.

Gondoskodik az intézmény szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak

biztositasaban.
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Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- ¢és

jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az

intézmény nevelési céljainak megvalositdsdban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zOodik meg a

nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

az iskola pedagogusai

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara, kitlintetésére,

sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése

Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd

helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Irdnyitja a potld, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti €s javito-potld vizsgak kovetelményeinek

kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja a kiils6 és a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuléi

részvételt.
Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a hozza tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére,

sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

Javaslatot tesz a terililetéhez tartozo tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.
Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Elkésziti az intézményi munkatervet.
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Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Figyelemmel kiséri az intézményre vonatkozo6 jogszabalyi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz0l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Az intézményi adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és

ellendrzi.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Gondoskodik a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogaddnapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

Felel6s az intézményi iinnepségek megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az intézményi értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanuléo balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az intézményi kartéritési iigyek intézéséért.

Felel6s az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb)
Részt vesz az intézmény kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasaban.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrodl és intézkedéseirdl az

igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.
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2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az oOrarendje
szerinti tanoérdk, foglalkozasok betartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. A
tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes az intézményvezetd altal megéllapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol, az
adott napon esedékes utols6 foglakozas végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell

fiiggeszteni az intézmény titkarsagan €s a tanari szobaban.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezeto kiadmanyozza:
Az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az intézményi kotelezettségvallalasokat, teljesitésigazolast és utalvanyozast a magyarorszagi
Orszigos Lengyel Onkormanyzat Hivatala és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Intézmények kozotti munkamegosztds ¢és  felelosségvallalas rendjérdl  szolo

Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint;

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

leveleket;
Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo dontéseket

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, az

adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és

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

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢s
mukodési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
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e Ovodasi és tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,
e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
e az intézmény fenntartdja és miikodtetdje eldtt,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a

szlil61 munkakodzosséggel, a didkdnkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban ¢és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilso partnereivel,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

annak megbizottja adhat.

A pénziigyi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairol kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s az igazgatohelyettes

egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Azintézményvezeté vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes, az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes
tavollétében az iskola egy, az intézményvezetd altal kijeldlt tandra az intézmény felelds vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor az intézmény aktualis vezetdje irdsban biz

meg egy feleldst.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet ¢és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint

kozzéteszi az intézmény honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.
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2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre vagy
a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben irdsban torténik, kivéve az

igazgatohelyettes felhatalmazasat.
Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:
e A pedagogusok teljesitményértékelése.
e A munkavégzés ellendrzése.
o Aziigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.
e A vizsgak szervezése.
e Az intézményi dokumentumok elkészitése.
o A statisztikdk elkészitése.
e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
e A nemzeti és az intézményi linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszera

megszervezeése €s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
e Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.

2.7 Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatadskoroket ruhdzza at a konyvtarosra és az

iskolatitkarra:
Konyvtaros:

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl.
Iskolatitkar:

o Elkésziti a KIR-statisztikat.

e Gondoskodik a , Kiillonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztaly- és iskolakirandulasokat.

e Figyelemmel kiséri az intézmény érintd palyazati kiirasokat.

e Az intézményi adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettest, az iskolatitkart és a

konyvtarost teljes korii beszamolasi kotelezettség terheli.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1.Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési €s nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, 6raadoja,
o6vodapedagdgus, valamint a neveld és neveld - oktatdé munkét kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A héazirend elfogadésa.
e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
e Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadésa.
e A nevelétestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatésa.
e A tanuldk fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend é€s a szervezeti €s mikodési szabalyzat esetében.

A nevel6testiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két

hitelesitd irja ala.
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Intézményi szinten a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak megbeszélése, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai, vagy 6vodai ¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha

azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormdnyzat miikodik. A didkdnkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségti és pedagogus szakképzettségii személy segiti,

akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol,

e a mikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e ahazirend elfogadésa elott.

A fenntart6 a kdoznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az ovodai gyermekcsoport

A csoport az Ovodai gyermekkozosség alapvetd szervezeti egysége, a nevelési €s tanuldsi
tevékenység alapvetd szitntere és kerete. A gyermekek vegyes csoportba jarnak.

Az o6vodai csoport vezetdje az Ovodapedagogus, akit az intézmény vezetdje biz meg minden
nevelési év augusztusaban.

A csoportvezetd 6vodapedagdgus feladatai és hataskorei:
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e az 6voda nevelési programjanak szellemében neveli a csoportjukba keriild gyermekeket,
munkdja sordn tekintettel van a gyermek dallapotanak és személyiségfejlodésének
sajatossagaira;

e segiti a csoportkozdsség kialakulasat, a gyermekek szocialis kézségének alakulasat,
fejlodését

e segiti csoportjukba jar6 gyermekekben a nemzetiségi identitastudat kialakitasat, aminek az
alapja a lengyel nyelv tanitasa és fejlesztése, a népismeret, a torténelmi és kulturalis
hagyomanyok atadasa

e megismerteti ¢s atélteti a gyermekekkel a lengyel gyermek irodalmanak a lényegét,
nemzetiségi korjatékokat, énekeket, hagyomanyait, népismeretét. Figyeli, hogy ebben
kiemelt szerepet kapjon a gyermekek élményekre és tapasztalatra ¢épitd, azaz
tevékenységorientalt nemzetiségi nevelése, értékek és €letviteli szokasok atadasa, atvétele.

e szoros kapcsolatot tart fenn a csoport sziil6i kdzosség tagjaival

o figyelemmel kiséri a gyermekek érzelmi-akarati ¢letét, magatartasi szokasait, eldsegiti a
nemzetiségi iskolaérettséghez sziikséges neveltségi, fejlettségi szint elérését, az aktualis
allapotrdl folyamatosan tdjékaztatja a sziiloket;

o ¢rtckeli és fejleszti a gyermekek magatartasat, viselkedését, akarati megnyilvanulésait;

o cllatja a csoporttal kapcsolatos tigyviteli teenddket ( a csoportnapld vezetése, hianyzasok
nyilvantartasa stb);

e a sziiléket rendszeresen tajékaztatja az 6voda eldtt allo feladatokrol, motivalja dket azok
megoldasara, kdzremiikodik az 6vodan kiviili tevékenységek szervezésében

o aziskolakdteles korti gyermekek szamara az iskola el6készitd foglalkozéasokat szervez

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
munkak6zosség mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és mukodési szabalyzatuk szerint
mukodik. A szervezet alapegységei az osztaly-sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziil6i

Vilasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil61 munkako6zosség figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor ¢és

modositasakor.
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A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikéri
a sziil61 kozosség véleményét:

a) a kdznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval

kapcsolatban.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola székhelyének épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 8.00-t6l 19.30 6raig tart

nyitva. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.
Az iskolatitkarsag hétfotol péntekig 9.00-tol 17.00-1g tart nyitva.

Vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett

tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézményben tanoran kiviili foglalkozast, szakkort, felzarkoztatod, tehetséggondozd és

nyelvvizsgafelkészitd foglalkozast tartani csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az iskoldban a tanitasi ordk - f6szabaly szerint - 16.00 és 19.15 kozott keriilnek megtartasra,
de ez egyedi eset(ek)ben eltéro is lehet azzal a megkotéssel, hogy legkorabban 8.00-kor kezdddhet
¢s legkésobb 19.30-kor fejezddhet be a tandra. Az drakdzi sziinetek rendjét — az adott csoport

¢letkorara ¢és jellegére valo tekintettel — az osztalyfonok jogosult meghatarozni.
A tanodra kezdetét és végét csengetés jelzi.

A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korézvények, oralatogatiasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges. Ez alol kivételt képeznek az iskola

nyilvanos cselekményei (nyilt nap, iinnepségek, versenyek, stb.)

A tanar az oréja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia

a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo tanora.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait a ,,Tanoran kiviili

programok szabalyzata” foglalja magéaban.
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A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — ©6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
Az dvodai csoportnak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda heti egy munkanapos munkarend szerint miikodik. Ezen a napon 9.30 6ratol 13.30 6raig
fogad gyermekeket. Sziinetek alatt, valamint munkasziineti napokon a nyitva tartast az

intézményvezetd engedélyezi, az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az 6voda épiiletében az intézmény kozdsségének tagjain kiviil csak azok tartozkodhatnak, akik az
intézmény igazgatdjatol engedélyt kaptak.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el az
o6vodabol. A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az

6vodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A kizéarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben - B épiilet 1. emeleti mosdo, konyha,

vardterem - gyermek nem tartézkodhat.

A biztonsag névelése céljabol az intézmény — a bejaratokndl és az udvaron elhelyezett — kamérakat
iizemeltet, melynek képeit rogziti, hogy sziikség esetén a felvételek — arra feljogositott szervek altal
— megtekinthetéek legyenek. Az &6voda errdl jol lathato helyen ad az érintettek szédmara

tajékoztatast.

Az oOvodaban alkalmazott pedagogusok kotelesek a munkarendjének megfeleléen apoltan, a
csoportban pontosan megjelenni. A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéast koteles azonnal
jelenteni az intézmény vezetdnek, hogy az a helyettesitésrdl vagy a foglalkozas mas idépontrol

megfelelden intézkedhessen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — a pedagdgiai munkéval Gsszefiiggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokra sz6l6 megbizast vagy kijeldlést az intézmény vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznalata az

ovodapedagdgus feladata. Kulcsmasolattal az intézmény vezetdje rendelkezik.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak

rendje
A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola 6rarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti érakban ellatando

feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

24/ 46



A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar és oOvodapedagogus az orai/foglalkozasai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az
intézményben megjelenni, ¢és orait/foglalkozasait a mindenkori Orarend szerint felkésziilten,
pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség esetén - legalabb 1 nappal, hidnyzéas esetén legaldbb 1 héttel a megtartandd ora elott
telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrol a vezet6t, aki megszervezi a
helyettesitést. Amennyiben a helyettesités — human eréforras hianydban - nem megoldhato, gy a
tandra elmarad. A tanora elmaradédsarol az osztalyfonok és az iskolatitkar — a lehetd leggyorsabb
modon (telefon, sms, e-mail) - értesiti az érintett tanuldk sziileit ill. tanuldkat. Az (jboli munkaba
allast a pedagogusnak a titkarsdgon kell jelezni legkésObb a megel6z6 munkanap 18 oOraig. A
pedagbdgus betegsége esetén az elmaradt 6ra — az osztaly tanuldival egyeztetett - més idépontban is

megtarthato.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, a tanuldok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon

személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt {igyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény tertiletén
tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajld iskolai rendezvények

alkalmaval.
Az intézményben valo tartozkodas szabdlyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rék latogatdsara az igazgatod vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,
az Oréak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatdbmunka rendjét.
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e csak azok a sziil6k varakozhatnak az 6rak/foglalkozasok végéig az erre a célra kijeldlt helyen

( B épiilet, I. emelet), akik az adott tanitasi napon kisérik a gyermekeiket az intézménybe.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az ovoda helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos hasznalatért, a tliz- , baleset- ¢és

munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az oOvoda helyiségeit és udvardt csak Ovodapedagdégusi feliigyelet mellett
hasznalhatjdk. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit

csak az intézményvezetd engedélyével lehet onnan elvinni, hasznélni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra figyelemmel kell

hasznalni.

Az udvar elsésorban a gyermekek szabad levegén torténd foglalkoztatdsara, valamint a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozdsok levezetésére haszndlhato. A gyermekek szabad levegén vald
tartozkodasat évszaktol fliggetleniil biztositani kell az iddjarasnak és a pedagdgiai programnak

megfelelden.
A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a varakozo sziilok részére. A helyiségek hasznalatra
vald atengedésérdl az intézményvezetd dont. Az igénybevevoket a teremhasznalattal kapcsolatosan
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak, valamint kotelesek

betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI

Az intézmény a tandrai/6vodai foglalkozasok mellett a tanulok/gyermekek érdeklodése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyeb
foglalkozasokat szervezhet. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd ¢&s helyettese rogzitik,

terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkdztatasa €s a tehetséggondozas, a
gyengébb elOképzettségli tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elOsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret felhasznalasarol az

igazgatd dont az igazgatohelyettes javaslata alapjan.
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A diakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, mlivészi, idegen nyelvi és egy€b
érdeklodésének kielégitése, alkotdo képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Koz06s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis létszama 5 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
igazgatdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok,
szllok vagy kiils6 szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a

Didkonkormanyzatba.

A tandran Kkiviili foglakozasok Iehetnek rendszeresek (pl. tanchaz havonta 1x) ill. idészakosak,
pl. a tanulmanyi versenyekre, nyelvvizsgara vald felkészités céljabol, vagy alkalomszertiek (pl.

iinnepre késziilés, kézmiivesfoglalkozas).

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z06 hazai és kiilfoldi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval €és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetOsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfelligyel6kkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értekelését.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
e Stowarzyszenie Wspodlnota Polska (Lengyelek Vildgszovetsége Lengyelorszagban):
o anyagi tamogatas (palyazatok)
o tovabbképzések tanaroknak
o egyiittmikddés kozos programok megvaldsitasdban
o rendezvények gyerekeknek, sziiloknek
o nyari tdborok szervezése

o inspiracio az 0j célok felallitasaban €s elérésben (pl. Iskola 6.0)
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Helyi Mdédszertani Kézpont megalakitasa, miikddésének tamogatasa
Lengyel Nagykovetség — presztizs, Budapest
Lengyel Onkormanyzatok- széles timogatas: anyagi, szellemi, kulturalis Magyarorszag

Lengyel Kutatdé Intézet és Muzeum: kozOs rendezvények, segitség nyujtas az iskolai

rendezvények megszervezésében - Budapest

Szent Adalbert Egyesiilet €s Lengyel Plébania — segitség az iskola PP-ban szerepld célokat
megvalositasaban, vallasi fejlédés biztositasa, Budapest

Wroclawi 68 sz. és varsoi 148 sz. Altalanos Iskoldk — befogadjak a minden évben
megszervezett nyelvi tdborba a tanuloinkat (1 héten at a gyerekek részt vesznek a tanorakon,
baratkoznak lengyel gyerekekkel, bdvitik a tudasukat a lengyel kultirarol, miiemlékekrol
stb.). Nyaron egyiitt tdboroznak. Lengyelorszag

KLANZA Oktatok ¢és Animatorok Egyesiilete — az iskolank meghivét kap a nyari

taborozasra Lengyelorszagba. Ebben 15 tanulonk vehet részt. Lengyelorszag

Swiatowy Kongres O$wiaty Polonijnej (Polonia Edukacié Vilag Kongresszusa) — jo hirnév,

szellemi tdmagotas - Lengyelorszag

Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont — szakmai segitségnyujtds tanaroknak,

vezetOségnek, részvétel a nemzetiségi versenyeken - Budapest
Bem Jozsef Lengyel Kulturalis Egyestilet, Budapest
Keleti — Europai Tanulmanyok Alapitvany — Lengyelorszag

Waclaw Felczak Alapitvany — palyazati felhivas, tdborozas - Magyarorszag

A kapcsolattartas formdja és modja:

A partnerekkel valé kapcsolattartds az intézményvezetd €s az igazgatohelyettesek feladata,

mely személyesen illetve infokommunikacios csatornakon torténik.

A vezet6, valamint az 6vodai sziilé6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdjének feladata a szilil6i munkakozosséggel vald egylittmiikddés.

A vezet0 ¢€s a sziil6i munkak6zosség kozotti kapcesolattartas rendje a kovetkezOképpen alakul:

Az oOvodéban a sziil6k jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében, a
csoportok létszama fiiggetlentil, sziil6i munkakozosséget hozhatnak I1étre, melynek
vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 1-1 fot delegal. Ha az 6vodaban csak egy
csoport mitkddik, ebbdl kivavalsztott sziiloi képviseld csatlakozik az intézményben mitkdo
Sziil6i Munkako6zdsségbe.
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e A sziil6i munkakdzosség legalabb évi 2 alkalommal értekezletet tart a hatékony

egylittmiikodés kialakitasa érdekében.
e Az intézményvezetOnek biztositani kell, hogy a sziil61i munkak6zosség:

» az 6vodai nevelési év rendjét és az iskolai nevelési — oktatasi tanév rendjét annak

elfogadésa el6tt véleményezze, akkép, hogy:

» nevelési- és nevelési-oktatasi év rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil6i
munkakdzosséget gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon

a véleményalkotasra;
» a véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

»a sziléi munkakozosség koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban

nyilatkozni.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdnyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény

hirnevének megdrzése, oregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintd

iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megeldzéen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6lt6zékben valdé megjelenés

kotelezettségére.

Intézményunkben megemlékeziink mind a magyar, mind a lengyel tinnepekrol:

oktober 23. — Magyar nemzeti linnep - koszorizas a budapesti X. keriileti temetOben a forradalom

emlékére allitott kopjafanal.

november 11. — Lengyel Szabadsag Napja, koszoruzas Pilsudski Jozef emléktablajanal és
mellszobranal
marcius 15. — A Forradalom és Szabadsagharc évforduldjat hagyomanyosan Bem Apo6 szobranal

iinnepeljiik meg

marcius 23. — Lengyel — Magyar Baratsdg Napja. A didkjaink részt vesznek az iinnepélyes misén,

amin a magyar ¢€s a lengyel koztarsasagi elnok is részt vesznek.
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aprilis 11. — katyni megemlékezés a III. keriileti szobornal

méjus 1. — A Munka Unnepe

majus 2. - Lengyelorszag zaszlajanak iinnepnapja, Polonia Vildgnapja (Kiilhoni Lengyelek
Vilagnapja)

majus 3. — A Lengyel Alkotméany Napja

junius 27. — Szent Laszl6 Nap a magyarorszagi lengyelségnek tinnepe

Wykopki - 6szi kozds mezdgazdasagi munka (krumpli és mas zoldség, mint pl. cukorrépa
gyljtése), ennek jelentdségének bemutatisa a kozosség ¢életében.  Tabortliz rakas, kozos

krumplisiités. Krumplibol késziilt ételek kostolasa.

Andrzejki - Andras esti tradiciok bemutatdsa november 30-4n — a jovOvel, hazassagkotéssel, a

jovenddbeli partnerrel, az aratassal, joléttel, a szakmavalasztassal kapcsolatos joslasok.

Farsangi jelmezbal — minden évben, farsangi jelmezek a lengyel kulturaval, torténelemmel,
foldrajzzal stb. kapcsolatosan. A didkok, sziileik €s a tanarok a tantestiilet altal megadott témakori

szimbolumokka vardzsoljak magukat.
»Torkos csiitortok” — farsang bucsuzasa, fankok siitése és fogyasztasa

Tavaszkoszonté — Marzanna bab készitése, égetése €s ez altal a tél bucsuzasa, utana krepp papirbol
szines virdgok készitése és a tavasz kdszontése.

Egy masik fontos csoportja a lengyel hagyoméanyoknak a katolikus valldshoz, egyhazhoz
kapcsolddo iinnepek, események, tevékenységek kore. Ezek az iskolai tanév szerinti idorendi

sorrendben a kovetkezok:

Minden Szentek Napja — november 1-je — lengyel sirok latogatdsa Budapesten a Kozma utcai
temetdben €s mas iskolai telephelyeken, gyertya gyujtasa, viragok kihelyezése
Hagyomanyorzo karacsonyvaro iinnepség

Hagyomanyorzo hisvétvaré iinnepség
A csaladdal és az iskolai élettel kapcsolatos tinnepek a kdzosségben:

tanévnyitod

tanulova avatas — elsdsoknek az iskolai linnepélyes kozosségbe befogadasa oktoberben
Sport Nap - oktoberben

januar 21. — Nagymama ¢s Nagyapa Napja — a didkok koszontik a nagysziiloket

majus 26. — Anyak Napja

YV V. V V V V

junius 1. - Gyermeknap — koz0s, iskolaszintii kirandulas, program
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> junius — Apak napja alkalmabdl csaladi piknik
> Az érettségizOk ballagasa

> tanévzard
Ezen kiviil az intézmény szervez kiilonboz6 versenyeket, kirdnduldsokat, tdborokat is:

rajzpalyazat — tematikdja attol fligg, hogy milyen lengyel évforduld/aktualis esemény van,
szavaldverseny, ki mit tud verseny, zene vetélkedd, ének verseny

nyelvi tdbor Lengyelorszadgban az dszi szlinetben

nyari tdborok Lengyelorszagban

ko6z06s nyari taborok lengyel diakokkal Magyarorszagon

YV V. V V V V

nemzetk6zi tdborok lengyel szarmazast didkok részére

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai ¢s lelki erdszakkal szemben. A tanarok, pedagdgusok és a
tanulok egyiittesen felelosek az egészség megodrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird

rendelkezések betartdsaért, az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaért.
Az intézményi alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldéban €s az osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevo
tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.Ugyan
az a koteleség vonatkozik az ovodara ( d6vodapedagogusra, pedagdgiai asszisztensekre, és a

gyermekekre).

Az osztalyfonokok, ovodapedagogus minden tanév elsd ordjan/foglalkozdson a tanuldkat és
gyermekeket altalanos baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az

osztalynapldoban is dokumentélni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi

eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot és kiegészitoket, amely baleseti

veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanorajuk alatt csak szervezett formaban, tanar vezetésével vagy sziiloi
kérésre, tanari engedéllyel hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté mdodon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi

ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjto lada a titkarsagon van elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitdé eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatOhelyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irdsvetitéhoz
késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari
készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitadsnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az
igazgatohelyettesnek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési évben, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas

stb.el6tt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirdsokat:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
o afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

A védo-ovo eloirasokat a gyermekek ¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az intézmény hazirendjében kell
meghatarozni azokat a védo-ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az oOvodaban vald

tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Az ovodapedagodgus €s a pedagogusi asszisztensek feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék a intézményvezetdje felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyt

jelentenek a gyermekekre.

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z06 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszoba biztonsagosabba tételére.
Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkdzoket folyamatosan elzarva tartsak.
Gyermekbaleset eléforduldsa esetén az 6vond feladatai:

e intézkedik a 8 napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet készit, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig jelentését megkiildi a fenntartonak, valamint

atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik).

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

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

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
gyermekek, tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az in tézmény épiiletek, az épiiletekben
¢és kornyezetiikben 1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

1. Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
intézmenyi épiiletek kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrdl szoban értesiilnek az alkalmazottak és gyermekek és a tanulok. A kitirités alatt az
osztalyok, csoportok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat/foglalkozast tartd tanarok,
pedagogusok feliigyelik, a naluk 1évé intézményi dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utdn az épiiletekbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kitirités kezdetén ¢és az épililetekbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az intézmény igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén

értesiti az illetékes hatosagot és az intézmény fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {gyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a

renddrséget kell értesiteni. Engedé€lyiik nélkiil az épiiletekbe visszatérni nem lehet.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
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Az iskoldban folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod

kotelessége és felelossége.

Az ellendrzés éves litemezését az intézmény munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellenérzést végez az intézmény egészét illetben az igazgatd ¢€s sajat hataskorben az

igazgatohelyettes.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld- és neveld-oktatd
munka atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hat¢kony miikodtetéséért

az intézmény vezetdje felelds.

A nevelGtestiilet tagjai és a nevelést-oktatast segitd kozalkalmazottak kotott munkaidejiikrol
jelenléti ivet vezetnek, melyet a targyhot kovetd ho 10. napjaig az igazgatohelyettes ellendriz. Az
esetleges eltéréseket, hidnyossagokat az érintett kozalkalmazottal tisztazza, kijavittatja. Az észlelt
szabdlytalansagot az intézményvezetOnek irasban jelzi. Az ellenérzést kdvetden a jelenléti ivet az

intézményvezetd lezarja.

Tekintettel az iskola sajatos jellegére, a neveldtestiilet tagjai és az 6raado tanarok a telephelyeken
foly6 tanorakon tanuloi jelenléti ivet vezetnek, melyet a tanulok minden alkalommal sajat keziileg
alairnak. A telephelyek tanuloi jelenléti iveit a csoportot tanitd pedagogus a targyhot kovetd honap
5. napjaig alairasaval ellatva atadja az igazgatOhelyettesnek, aki Osszeveti azokat az e-naploban

rogzitett hianyzasokkal, valamint a pedagdgusok kotott munkaidejérdl vezetett jelenléti ivekkel.
Minden tanévben ellendrzott tertiletek:

e A tanitasi orak, az 6vodai foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettes
végzik oOralatogatassal. Az oralatogatasrol hospitalasi naplot vezetnek. Az oOralatogatast
kovetden, két héten beliil az orat latogatd vezetd és az orat tartdé pedagdgus dramegbeszélést
tartanak.

e A tanitasi ordk és a az 6vodai foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az

iigyeletes vezetd rendszeresen, az igazgato alkalomszertien ellendrzi.

e Az 6vodaban a papir alapu, az iskoldban az elektronikus naplo vezetése. Az 6rak beirdsanak
ellendrzést az igazgatohelyettes folyamatosan végzi, tovabba figyelemmel a rendszeres
osztalyozast ¢és a mulasztasok beirasat, igazolasat, kéthetente jelentést tesz az igazgatonak.
Az ¢érintett pedagdgusokat rendszeresen figyelmezteti az esetleges elmaradasokra, hibdkra,

utasitja feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobdlésére, potlasara.

o A sziildi értekezletek, fogadoodrak rendjét az igazgatd €s helyettese ellendrzik.
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e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, a folyamatos (egymas utani 3 alkalmat meghalado) hidnyzast jelzik az

igazgatohelyettesnek.
Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
sziil6i kozosség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat

vagy utasitds is kapcsolédhat. Az 4ltalanosithatd tapasztalatok 0Osszegzésére nevelbtestiileti

értekezleten kertl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettséglik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai

c¢lokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
® azigazgato;
e azigazgatOhelyettes;
e az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd hdrom honapon beliil dont, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.

A sziil61 munkako6zdsség €s a didkdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i munkakozosség és a diakonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megeldzd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasadért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelyet az adott

esetre a neveldtestiilet valaszt. A fegyelmi bizottsag tagjai valasztjdk meg a bizottsag vezetdjét.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
esetén a szlld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora

tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik
ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazésat

elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikddésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd
eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus

személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

allaspontok tisztdzasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

36/46



Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a sziil gyakorolja.

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

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi papir alapu dokumentumokat hasznaljuk:
1. Lengyel nyelvii foglalkozasnaplo
11.1. Az 6vodaban hasznalt papir alapu foglalkozasi naplé.

Az 6vodai nevelé munka menetét, a gyermekek 1étszamat, és a hidnyzasok dokumentalé alapvetd

irat a foglalkozasnapld. Ez lengyel nyelven nyomtatott és nemzetiségi nyelven vezetett naplo.
A naplo 38 oldalt tartalmaz.

Az elsé oldalra keriil az intézmény neve és cime, ahol az 6vodai nevelés folyik, az adott tanév
datuma, valamint a nevelés jellegének megnevezése (lengyel nyelv és népismeret). Itt talalhatd a
csoportot/telephelyet vezetd tanar alairasa is.

A 3. oldalon szerepelnek a tanterv szerinti foglalkozasok heti bontasban, valamint a tanév folyaman

ebben bekovetkezett esetleges valtozasok.

A 4-5. oldalara beirasra keriilnek a gyermekek személyi adatait (sziiletési id6, hely, sziilok vezeték

¢s keresztneve, lakcimiik és telefonszamuk).

A 10— 11. oldalra beirasra keriilnek a foglalkozasokon térténd részvételi adatok és a foglalkozasok
datuma.

A 14-28. oldalig az 6vodapedagogus dokumentalja az foglalkozasimenetet feltlintetve:
e a foglalkozas idOpont;jat,

e alevezetett foglalkozasok szamat,
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e az adott napon jelenlévo és hidnyz6 gyermekek szamat,
o a 6 témakat/a foglalklozasokon elvégzett feladatokat,
e apedagdgus igazold alairdsat.

A tanév kezdete eldtt az 6vodapedagdgus egy foglalkozasi naplot kap kézhez, melyek atvételét
alairassal igazolja. Egy foglalkozasnaploba maximum két csoportot lehet bevezetni.

Az 1. félév és a nevelési év vége a naplokban az igazgatd az intézmény kerek bélyegzdjével és
alairasaval lezarja. Az adott tanév lezardsa utan a naplok, mint az oktatési feladatok elvégzését és a
tanulok eredményeit tartalmazo alapvetd dokumentumok, tarolasra keriilnek az intézmény

titkarsagan.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tGton torténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok,

e az elektronikus napld,

e az e-naplobdl eldallitott félévi értesitd

11.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazdsi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

,,Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o,
PH

hitelesitd”
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segité informdacidkat. A tarolt
adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdél az iskola koteles papiralapa értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o F¢léves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt

személyek alairdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynapldo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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11.3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd a helyben szokasos modon (az

iskola titkarsdgan) és honlapjan.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend ¢s a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatdo a fenntartondl és az iskola titkarsagan. A titkarsdg nyitva tartasa alatt,

minden érdekl6d6 helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatdjatol és az igazgatohelyettestol, elozetesen egyeztetett iddpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

Iskolank az ECL lengyel nyelvvizsgédjanak bejegyzett magyarorszagi vizsgakozpontja. Az ECL

vizsgaszabalyzatat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

14. ZARO RENDELKEZESEK
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A SZMSZ 2022. év junius hé 28. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasat kovetden az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti
¢s mitkddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020. év junius ho 17.
napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat nyilvanos dokumentum. A tanulok és sziileik, a pedagogusok

¢s mas érdekldd6k megtekinthetik az iskola titkarsdgan munkaidében.

Az SZMSZ-ben foglaltak a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden keriilnek feliilvizsgélatra.

Kelt: Budapest, 2022 év janius hénap 28. nap

igazgatd

P.H.

14.1. Az intézményben miikodo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

Alairasommal tanusitom, hogy a didkdonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢és

mitkddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

Alairasommal tantsitom, hogy a sziiléi munkakozdsség véleményezési jogat jelen szervezeti és

mitkddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
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A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... €V e ho ........

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

14.2. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasdban a Orszagos Lengyel Onkormanyzat, mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tantisitom, hogy a fenntarté a szervezeti és mitkodési

szabdalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje
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15. MELLEKLETEK
1.szamu melléklet

Telephelyek:

Telephely megnevezése

Telephely cime

1. | LEKNI csori telephelye

8041 Csor, FO ter 1.

2. | LEKNI dunaujvarosi telephelye

2400 Dunaujvaros, Romai korut 38/b.

3. | LEKNI godi telephelye

2131 God, Vécsey Karoly utca 1.

4. | LEKNI pécsi telephelye

7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.

5. | LEKNI székesfehérvari telephelye

8000 Székesfehérvar, Deak Ferenc utca 11.

6. | LEKNI szentendrei telephelye

2000 Szentendre, Rakoczi utca 6.

7. | LEKNI szolnoki telephelye

5000 Szolnok, Templom 1ut 10.

8. | LEKNI veszprémi telephelye

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

9. | LEKNI debreceni telephelye

40206 Debrecen, Arany Janos tér 1.

10. | LEKNI budakeszi telephelye

2092 Budakeszi, Széchenyi utca 141.

11. | LEKNI ceglédi telephelye

2700 Cegléd, Pesti ut 2-4.
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2.

szamu

1.

5.

melléklet

NYELVI TABOR RESZVETELI SZABALYZAT

A szabalyzat a tabor minden résztvevojére vonatkozik.

A szabalyzat kotelezo érvényil attol a perctdl, hogy a tanuldt atadjak a kiaéré tanarnak egészen a
tabor befejeztéig, azaz amig a tanulot imét atveszik a sziilok.

Taborozd jogai:
részvétel a nyelvi foglalkozasokon, és minden a taborozas alatt megszervezett programban.
panaszok és vélt igazsagtalansagok jelentése a téabor szervezoi €s kiséroi felé.
aktivitasukért jutalomban részesiilnek
hasznaélhatjak a résziikre atadott berendezéseket, ezskiizoket.

Taborozo kotelezettségei::
végrehajtja a kiséro nevelo tanar utasitasit.
figyelembe veszi a szabalyzat szerinti és a tdbor vezetdsége altal meghatarozott biztonsagi
eloirasokat.
kotelezoen szot fogad a kiraéndulasok, szervezett sétak, iskolai foglalkozasok , tarsasjatékok
¢s sportesemények alatt.
rendben tartja szobajat a szallas és az iskola teriiletén.
gondoskodik személyes higiéniajarol.

Taborozoknak tilos::
egyénileg elhagyni a tabor ill. iskola teriiletét, valamint eltdvolodni a csoporttdl a kozos
programok alatt.
takarodo utan 22:00 oratdl a reggeli ébresztéig elhagyni szobajat. Kivételt képez ez aldl
barmely rendkiviili esemény ( pl. tliz), vagy egészségiigyi probléma.
vulgaris szavakat ¢és kifejezéseket hasznalni.
folyoson rohangalni és ablakparkanyra kiiilni..
¢les targyakkal jatszani, az elektromos berendezéseket és mas hasznalati targyakat sajat
keziileg javitani.
butorokat ¢s iskolai berendezéseket, sportszereket és audio-vizualis késziilékeket megrongalni
(a tanulo altal okozott karokért a felvett jegyzOkonyv alapjan a sziil¢ tartozik anyagi
felelésséggel)
idegen eszkozok eltulajdoinitasa és hasznalata a tulajdonos beleegyezése nélkiil.
mas személyek fényképezése és filmezése, azok elektronikus portalon torténd elhelyezése az
illetd személy beleegyezése nélkiil.
alkohol fogyasztas és dohanyzas.
mobil telefon hasznalata az orak, foglalkozasok alatt.

Sem a szervezok, sem a kisér6 tandrok nem vallalnak anyagi felelosséget a tanulo értéktargyaiért
(pénz, mobil telefon, mp3 lejatszo, szamitdgeép, tablet, jatékok stb.)

A szabalyok megsértése esetén a tabor vezetdje jogosult a tanuloval szemben blintetd
intézkedéseket tenni kezdve a szobak atvizsgalasatél a némely kozos programokban vald
részvétel eltiltdsan keresztiil egész napos személyre szabott egyéni felligyeletéig, értesiti a
szliloket (neveldket) a megtortént kihagéassal kapcsolatos cselekedetrdl. A szabalyok tovabbi
megsértése esetén a tanuld kizarhatd a taborozasbol és a sziil koltségére hazakiildhetd.

tanulo alairasa szulo alairasa
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. szamu melléklet

Az ECL Vizsgakdzpont Vizsgaszobalyzata (kiilon csatolt)

. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e (feldolgozas alatt)
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— Legitimacigs zaradék

A Lengyel Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola és telephelyei Sziil6i Ko6zossége képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

elfogadasa soran egyetértési és véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Desbordes-Korcsev Katarzyna

a Sziiloi Kozosség nevében

Budapest, 2022.06.29

A Lengyel Nyelvoktatd Nemzetiségi Iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatit a
neveldtestiilet a 2022.junius ho 30. napjan tartott tilésen elfogadta.
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A Lengyel Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatit a

neveldtestiilet a 2022.junius ho 30. napjan jovahagytam.
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