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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA,
JOGSZABALYI ALAPJA

Jelen szervezen és mikddési szabalyzat a 2013, aprilis 30-an jovdhagyott szervezeti és miikodési
szabalyzat felilvizsgalatanak eredményeként jott léere.

A feliilvizsgilat az intézményvezetd kezdeményezésére az elmilt 6t év jogszabilyvaltozasaival illetve
az intézmény alapité okiratinak és mikédési engedélyének viltozdsaival valé Gsszhang biztositisa
¢rdekében tGrtént.

A kozoktatisi intézmény mikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéscket a
szervezetl és mikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotisa a Nemzet kdzneveléstdl szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhacalmazds alapjan t6riénik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatirozza meg a kozoktatisi intézmény szervezeti felépitését, tovibba a mikédésre vonatkozd
mindazon rendelkezéscket, amelyeket jogszabily nem utal mds hatiskérbe. Az intézmény egyik
legfontosabb szabilyzata a szervezed és milkodési szabdlyzat. Ezzel egyetlen mis belsé szabalyzat sem
dllhat cllentétben, illetve az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata sem szabilyozhat a magasabb
rendl jogszabalyokkal ellenkezéen. A szervezeti és milkodési szabdlyzat a  kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az intézmény munkdjit az alapité okiratban foglaltak, a
fenntarté Erseki Hivatal elvirisai, a pedagbgiai program, az cnnek végrehajtisara készilt éves
munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozdsinak jogszabalyl alapjai az alibbi tdrvények,
kormanyrendeletek és miniszteri tendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

® 2/2012.¢évi CXXIV. torvény a Nemzeti kozneveléstdl szolo 2012, évi CXC. torvény
modositasirol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérsl és a
koznevelesi intézmények névhasznalatirdl

s 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr6l 52616 térvény végrehajtisarol

®  26/1997. (IN.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellitisrol

* 2011. evi CXIL térvény az informicios onrendelkezési jogrdl és az informicidszabadsigrol

*  1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
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A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyésa, személyi és idGbeli
hatalya, megtekintése

A szervezeti és mitkGdési szabidlyzat elfogadisa

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda szervezed felépitéscre és makddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetSjének elterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadja el. (20/2012.
(VIII:31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdés)

Az elfogadaskor a 20/2012. (VIIL:31.) EMMI rendelet 122, § (9) bekezdés valamine a 20/2012.
(VIIL:31.) EMMI rendelet 120. § (4, 5) bekezdésben meghatirozottak, valamint Nkt. 25§ (4) szerint
véleményezési jogot gyakorol az Iskolaszék ¢és a Didkdnkormdnyzat, ¢s a  Szildi
Munkakozosség.

A szervezeti és mitkddési szabilyzat jovihagy:isa

Jelen szervezed és mikodési szabilyzatot a fenntarté a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhizmegye
képviselSje hagyja jovi.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyr és idGbeli hatilya

A szervezet és mikodési szabdlyzat és a mellékleteit képezd egyéb szabilyzatok hatilya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjira, az intézmény szolgiltatisait igénybe vevékre (tanuldkra és
szilletkre), valamint mindazokra, akik belépnek az intézménybe, vagy az intézmény valamelyik
tagintézményébe, s6t befolydsoljak az intézmény és a fenntartd kapesolatat is.

A szervezeti ¢s mikodési szabilyzat a fenntarté jovahagyisat kévetd napon lép hatilyba,
hatirozatlan id6re sz0l, és ezzel az ezt megel6z8 szervezeti és mikodési szabilyzat érvénytelenné
vilik.

A szervezeti és miikidési szabilyzat megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzator a tanuldk, sziileik, a munkavillalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az intézményvezetdi irodiban munkaidGben, tovibbd az intézmény honlapjin.

AZ OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény neve:

SZENT GELLERT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
Az intézmény OM azonositdja

027825

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Székhely:

Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda

6120 Kiskunmajsa, Csontos Kiroly u. 2.

Az intézmény tagintézménye:

Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Tagovodija
6120 Kiskunmajsa, Szent Laszl6 u. 11.
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Az intezmeny miikodési teriilete: S

Kiskunmajsa viros kdzigazgacasi tertlete
Az intézmény tipusa:
Koz6s 1gazgatisu tobbeélu kéznevelési intézmény

Az intézmény alapit6ja, fenntartoja, jogallasa, bélyegzdi

Az intézmény alapitdja, fenntartoja és miikodtetsje:

Kalocsa-Kecskeméti Foegyhazmegye

Cime: 6300 Kalocsa, Szentharomsag ter 1.

Pf.: 29.

Telefon: 78 / 462-166

Alapitas éve:

Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda 2007.

Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda 1991.

Az intézmény jogallasa:

Allami, illetve onkorminyzati feladatot ellitd, egyhizi fenntartisi 6ndllé nevelési-oktatasi intézmény.
Egyhizon beliil mikddé 6nallo jogi személy. Képviseletére az intémény vezetdje jogosult.

Az intézmény gazdilkodasa:

Egyhizi fenntaredsi, énalloan gazdilkodd kozos igazgatasi koznevelési intézmény. Az intézmény a
normativ allami hozzajirulasbél, a fenntart6tol kapott kiegészité timogatdsi Gsszeghdl és az egyhiz
egyeb bevételeibdl gondoskodik feladatainak ellitisir6l. Villalkozisi tevékenység a fenntartd
jovahagyasaval folytathato.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszu/fejbélyegzd

Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda

0120 Kiskunmajsa, Csontos Kiroly u. 2.

Telefon/fax: 77/482-383

OM: 027825

Koérbélyegz6

Szent Gellére Katolikus Alealinos Iskola és Ovoda

Kiskunmajsa

OM: 027 825

Az intézményi bélyegzdk haszndlatira jogosultak:

A Bélyegzo Nyilvantartasi Szabalyzat szerint

Az intézmény kiadmanyozasi joga

Az intézményben kindminyozisi (és egyben aliirdsi) joggal az alibbi vezetd beosztisi dolgozok
rendelkeznek:

- intézményvezeto: minden irat esetében

- intézmeényvezetS-helyettes: a tanulokkal és az iskola mikédésével kapcsolatos iratok esetében

- tagovoda-vezeto: az 6vodai neveltekkel kapesolatos iratok esetében




Szent Gellért Karolikus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
6120 Kiskunmajsa, Csontos Karoly utca 2.

OM 027825 AN
- gazdasagi intézményvezetS-helyettes: az intézmény gahﬁ%}éi tigyeivel kapcsolatos iratok
esetcben

- gyermek-¢s ifjusigvédelmi felelds: gyermekvédelmi tigyekkel kapesolatosan.
A koliségvetéssel, gazdilkodissal kapesolatos tigyekben az intézményvezetd egy személyben is
aldirhat, ilyen esctben azonban a gazdasigi intézményvezetS-helyettes ellenjegyzése szitkséges. A
kolesegvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az intézményvezets és a gazdasagi
intézmeényvezetS-helyettes joga. A bankndl vezetett folyészimlik okminyait cégszeriien aliirhatja az
intézményvezets és a gazdasdgi intézményvezets-helyettes.

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a Fenntarto engedélyevel lehetséges.

Elvarasok az intézményben dolgozé alkalmazottaktél és az intézményben tanulé
didkoktol

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda vilignézetileg, vallasilag elkotelezett
intézményként mikédik. A gyermekekre valamine a felnStt dolgozéira nevelési programjiban,
hazirendjeben, valamint szervezeti és mikodési szabalyzatiban hitéleti és erkolesi elGirdsokat is
megfogalmaz. Ezen clSirasokban foglaltak teljesitése feltétele a pedagdgusok, a pedagogiai munkit
segitd alkalmazotuk, 2 gyermekek felvételénck eés ellitisinak.

A romai katolikus oktatdsi intézményben nevelG pedagdgusoktol és nem pedagégus
alkalmazottakitol

A romai katolikus oktatdsi intézményben nevelé pedagdgusok és nem pedagégus dolgozdk szimara a
gyermekek személyiségének formildsa felelSs, 66k életre sz616 feladat. FelelSsségiik mellett kitiintetd
ajandek, hogy Jézus Krisztus munkatirsai, mivének folytatdi lehetnek.

A pedagdgus az idvosségre nevel. Ahhoz, hogy a didkok harmonikus, kells 6nismerettel rendelkezd
szépre, jora fogékony, Istent és embertirsakat szeretG emberekké viljanak, a pedagégusoknak is
ilyennek kell lenniiik. Hisz, a katolikus iskola sajitos jellegének biztositisa nagyobb részben az ott
tanitok tevékenységén és ranusagtételén milik.” (Kat.isk. 78.)

A katolikus iskolidban tanité pedagégussal szemben timasztott alapvets kdvetelmény a
képzettség, a ritermettség, hitelesség és a rémai katolikus keresztény vallisi meggy6z6dés egyiittes
kovetelménye, valamint a rendezett csaladi élet.

Hiteles személyiségével tanitvanyai teljes személyiségére hat, ezért legyen példis hitélete, megjelenése,
ruhizata, beszéde, stlusa, szolgilattudata, viselkedése, megnyilvanulisa, toleranciakészsége,
metakommunikicios eszkoztira. Legyen 6sszhang szavai és tettei kdzétt, Legyen vonzé a tudisa,
jelleme, derije, optimizmusa, gyermekszeretete.

A keresztény pedagogus tanitvinyai vezetGje. Nem hidnyozhatnak belSle a legfontosabb vezetdi
tulajdonsigok, mint a kreadvitds, optimizmus, hatdrozottsdg, tiirelem, igazsigérzet és szervezGkészség,.
Természetes igénye, életformdja az dlland6 tanulds, és a kdrnyezet, a tirsadalom életének alakitasaban
vald alkotd részvétel. Onismerettel, onfegyelemmel rendelkezzen, munkajat hatékonyan,
fegyelmezetten és pontosan végezze.

Legyen nyitott a keresztény értékre, épitse be azokat sajit életébe és nevels-oktaté munkijiba.
Keriljén mindent, ami értéktelen, ami az aktudlis fogyasztoi divatot kéveti, ami csak szérakoztat, de a
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személyiséget nem fejleszti. Elmélyiilt imaéletre torekedjék, cbbgﬁ#pi—itscn er6t munkajahoz, adjon

halat sikereiért.

Tudjon megérteni, megbocsatani, elfogadni, befogadni.

Tanulminyozza a keresztény ranitist és a Szentrdst, erejéhez és csalidi allapotihoz mérten
kapcsoladjon be a helyi egyhazk6zosség életébe és villaljon 6nkéntes feladatokat.

Ovia, vigydzza, crésitse az intézmeény j6 hirnevée.

A pedagdgusok helyi kitelességei és alapvetd feladatai

A pedagogusok feladatainak részletes leirisat a személyre szabott munkakéri leirasuk tartalmazza.

A pedagogus kételessége és alapvetd feladata a ribizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa,
6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint nevelése, iskoliban a
kerettantervben elGirt torzsanyag dtaddsa, elsajatitisinak ellendrzése, sajitos nevelési igényG tanuld
csetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel sszefiiggésben kételessége
kiiléndsen, hogy

— nevelé és okraté munkija sorin gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatisirdl, ennck érdekében tegyen meg minden téle elvachatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adotisigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturilis helyzetét,

— a kiilénleges bindsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint
egyittmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknil fogva hitrinyos helyzetd gyermek, tanuld felzirkozasit elSsegitse,

— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvintartsa a tehetséges tanuldkat,

— clomozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kdzdsségi egyiittmikodés magatartisi
szabilyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatisira,

— egymis szeretetére ¢s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

— egyuttmiikddéste, kornyezettudatossigra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

= a szilot (tdrvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartisirol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola déntéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetSségekrdl,

= a gyermek testi-lelki cgészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felviligositissal, a munka- és balesetvédelmi cléirasok betartdsival és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltirisaval és elharitisaval, a szil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasdval,

— a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi meltosagit és jogait
maradékealanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt adjon,

— az ismereteket tirgyilagosan, sokoldalian és viltozatos moédszerekkel koézvetitse,
oktatomunkajit éves és tanérai szinten, anuldcsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve
végezze, irinyitsa a tanulok tevékenységét,

— a helyi tantervben és a pedagégiai programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaliian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkdjit, részt
vegyen a szamara elSirt pedagogus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
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tanitvanyat pilyaorienticiojar, aktv szakmai élenitra \tprifné felkészitését folyamatosan
wranyitsa, -

a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai ¢s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul eeljesitse,

pontosan ¢s aktvan részt vegyen a neveltestilet értekezletein, a fogadoorikon, az iskolai
unnepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridore megszetezze a kotelezé mindsitescket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatisihoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, tanuld érdekeben egyliemikédjon munkatirsaival és mas intézményekkel.

A pedagogus heti teljes munkaidejénck nyolcvan szizalékat (kotoet munkaidd) az intézményvezetd

altal — a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CNC. trvény keretei kozott — meghatirozott és az
intézményi SZMSZ-ben lefektetett alabbi feladatok ellatasaval kételes tolteni:

tanitasi 6rik megtartasa,
iskolai diaksportkori foglalkozasok, énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalas, tchetséggondozas, felzarkoztatis,
elokészitok sth.),

magintanuld felkészitésére elrendelt foglalkozasok megtartisa,

eseti helyettesités,

a tanulmanyok alatti vizsgik lebonyolitisa,

kisérletek osszeallitasa,

tanulmanyi versenyek osszedllitisa és értékelése, lebonyolitasa,

tchetséggondozis, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok ellitdsa,

feliigyelet a vizsgikon, tanulmdnyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a poétékkal elismert feladatok (osztilyf6néki, munkakozosség-vezetdi, didkdnkorminyzatot
segito feladatok) ellatasa,

részt vesz a 20/2012 (VIIL. 31) EMMI tendelet 171. §-ban szabilyozort
képességkibontakoztaté és integricios felkészitésben,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellitisa,

szul6i értekezletek, fogadddriak megtartisa,

csaladlitogatisok,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon,

a tanulok feliigyelete az intézmény nyitvatartisi ideje alatt, kilonos tekintettel a reggeli/esti
ugyeletekre, orakozi sziinetekben és ebédelések ideje alatt;

tanulmdnyi kirandulisok, iskolai tiborok, erdei iskolak szervezése és lebonyolitasa,
iskolai linnepségek ¢s rendezvények megszervezése,
iskolai és a kotelezé egyhdzi innepeken, a nemzet Gnnepek virosi szinti iinnepségein és
iskolai rendezvényeken valo részvétel,
10
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részvétel a munkakozosségi értekezleteken, b
tanitis nélkili munkanapon az intézményvezeto dltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmeény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok, beszamoldk, statisztikik készitésében, felillvizsgalataban  vald
kozremukodes,

szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa.

Tovibba a heti teljes munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus feladata:

a tanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkészilés,
a tanulok dolgozatainak Gsszeallitasa, javitdsa, ertékelése,
a megtartott (1. elmaradt vagy helyettesitett tanitdsi orik/foglalkozisok dokumentilisa,

a tanitisnélkili és az iskolai sziinetckre es6é munkanapokon munkavégzésének/munkaidejének
munkaidé nyilvintartisban t6rténd dokumentalasa

részvétel a munkaltatd dltal engedélyezett tovibbképzéseken.

Az osztilyfonok helyi feladatai és hatiskire

Az osztalyfonokdt — az osztilyfénéki munkakozosség vezetSjével konzultilva ~ az intézményvezetd

bizza meg minden tanév jiniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figvelembe véve.
g ] s iy

Az iskola pedagogiai programjinak szellemében neveli osztilyanak tanuldit, munkija soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egytittmiikodik az oszedly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozésség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagégusok munkijit. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdnyi elémenctelét, az osztily fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmdt, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé terjeszt.
Szuloi értekezletet tart.

Ellitja az osztilyival kapcsolatos tigyviteli teendcket: e-naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvinyok megirisa, tovabbtanulissal kapesolatos
adminisztricid elvégzése, hianyzasok igazolisa.

Segitl és nyomon kéveti osztalya kotelezo orvosi vizsgilatit.

Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusigvédelmi feladatait koordinild pedagégusaival.
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elStt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldisira
mozgésit, kozremikodik a tandrin kivili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Részt vesz az osztilyfonoki munkak6zosség munkdjiban, segiti a k6z6s feladatok megoldasit.

Rendkiviili esetckben orat latogat az osztalyban.

Elvarasok a tanuldktol

belsé igény a szentre, szépre, 2 jora, 2z igazra,

11




Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

6120 Kiskunmajsa, Csontos Karoly utca 2. —

OM 027825 Il
- rendszeres részvétel az egyhazi programokban (rcndszcrcﬁ?ﬁ'szvétcl a vasarnapi
szentmiscken, tehetségéhez mérten bekapesolodik az imik, kénydrgések, felolvasasok,
ministransi feladatokba, énekkari szolgilatba),
- usztelettudo, szép beszéd tanarokkal, felnoetekkel, iskolatarsakkal, az utca emberével,
- sajat és masok testi, lelki egészségének megorzése, biztositasa,
- alapos, rendszeres pontos tanulmanyi munka,
- kirort és vallale feladatok lelkiismeretes elvégzése,
- felebarataink segitése,
- a hazirend betartasa,
- az illemszabdlyok folyamatos megismerése és alkalmazisa,
- aziskola hirnevének gyarapitisa (iskotai, templomi, utcai viselkedés, tanulmanyi és
sportversenyek, talalkozok alkalmaval)
- A tizparancsolat ¢s a keresztény erények betartdsa illetve gyakorlisa, killonésképpen a masok
¢s a koz wulajdondnak dszteletben tartisa.
Elvarisok a sziil6kt6l
Az intézmény 1étét a mdgotte dllé szuldk tirsadalma igazolja. A sziildk joga és kotelessége, hogy
hiriknek megfelelo iskolaba jarassik a gyermekeiket.
Az iskolai vallisos nevelés esak akkor valosuthat meg, ha a sziilék is a kozos célokat szem elStt tartva
— egyuttmikodnek az intézmény pedagogusaival.
A szilok kotelessége:
- biztositsa gyermeke tankételességének és képzési kotelezettségének teljesitését,
- megtegyen minden elvirhatot gyermeke fejlodéséeért,
- rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglakoz6 pedagdgusokkal,
- elosegitse gyermekének a kézosségi élet magatartdsi szabalyainak elsajdtitasat,
- lehetSsége szerint a formai kovetelményeket kielégitse (egyenruha, képeny, sportruha)
Az intézmény az eredményes személyiségfejlodés érdekében elvirja a szilGktsl:
- torekedjenck kévetendd, pozitiv esaladi modell nygjtasira,
- fogadjik el az intézmény katolikus keresztény nevelését,
- lehetGség szerint  szentmiséken csaladi  részvételiikkel erdsitsék gyermekeik  hitét,
tanusagtételét,
- etkolesileg timogassik az intézmény neveléssel-oktatissal kapesolatos  torekvéseit,
modszereit, eljarasait,
- problémaikkal bizalommal forduljanak az intézmeény nevelsi és vezetdje felé,
- aziskola és 6voda altal szervezett rendezvényeket rendszeresen litogassik,
- sziildi értekezleten iskolaszékben, a virosban képviseljék gyermekeik, a katolikus ifjusig
erdekeit,

- javaslataikkal és 6nkéntes munkajukkal segitsék az intézmény nevelS-oktaté munkajat.

12
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény gazdilkodisa — vagyonkezelés rendje

Egyhazi fenntartdsq, ondlléan gazdilkodo kozos igazgatdsi koznevelési intézmény. Az intézmény a
normativ illami hozzajirulisbol, a fenntartétl kapott kiegészité timogatisi dsszeghdl és az egyhaz
egyéb bevételeibsl gondoskodik feladatainak ellitasirol. Vallalkozdsi tevékenység a fenntartd
jovahagyasaval folytathato.

Az intézmény szervezeti egységei
Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
- Also tagozatos munkakozosség

Felso tagozatos munkakozosség

Tanoérin kiviill, napkézis foglalkozdsokat ellato pedagégusok munkakozossége

Osztalyfonoki munkakozosség
GAZDASAGI SZERVEZET

Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Tagévodaja

- ovodai munkakézdsség

13
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Az intézmény szervezete

Fenntartol irinyitis

Intézményiink fenntartéja a ,,Kalocsa-Kecskeméti Féegyhizmegye.”

Az egyhizi szervezet roviditett neve: Erseki Hivatal.

Az Erscki Hivatal a fenntartoi iranyitas szakmai, hitélet és gazdasigi feladatainak iranyitasaval
az Egyhidzmegyei Katolikus Iskolak Féhatésigat (EKIF) bizta meg,

A gazdasdg irinyitisinak rendjét a Feantart6 Erscki Hivatal kiilon dokumentumban hatirozza
meg.

Az intézmény intézményvezetdsége
Az intézmény intézményvezetségée az intézményvezets, valamint kozvetlen munkatirsai
alkotjak. Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai kozé az alibbi vezet§ beosztasd
dolgozok tartoznak:

- intézményvezetd-helyettesek

- tagovoda-vezetd

- gazdasagi intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezeté

“Az igazgato munkaltat6ja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye Erseki Hivatala, illetve
egyélb munkaltatdi jogok tekinterében a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhizmegye Fépasztora.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdje. Biztositja az intézmény
rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerd miikédését, a tantervi és nevelési célkitizések
megvalositisit. Intézményvezetdi jogkorét a hatilyos jogszabalyok, a fenntartd Erseki
Hatésdg, az Egyhizmegyei Katolikus Iskolik Féhatdsiga, és a Magyar Katolikus Piispokkari
Konferencia Oktatisi Bizottsiganak rendelkezései szerint munkakori leirisinak megfelelGen
gyakorolja.

Az intézmény munkdjit
- a hatilyos vonatkozé viligi és egyhazi jogszabalyoknak,
- azalapité okiratban és az egyoldald jogi nyilatkozatban foglaltaknak,
- a fennrartdi elvarasoknak,
- a pedagdgiai programnak,
- ¢s az ennek végrehajtisira készilt éves munkaterveknek,

- valamint e szabdlyzatnak megfelelden iranyitja.

Az intézményvezeté a kéznevelési intézmény vezetSje — a Kéznevelési torvény elbirdsai
szerint- felel:
- Az intézmény szakszerd és térvényes mitkodéséért;
- A katolikus szellemG pedagdgiai munkiért;
- Az intézmény koltségvetésében elSirt ésszerd gazdilkoddsért, a koltségvetés
végrehajtasaérr;
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Az intézmény ellendrzési, mérési, rendszerének mikodés

A gyermck- és ifjisigvédelmi feladatok megszervezéséére és ellitasaért;

A nevels-oktatd munka iranyitisaért és cllenSrzésért, valamint az egészséges és
biztonsagos feltételck megteremtésért;

- A gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgilatinak megszervezésért;

- Az intézmény pedagogiai programjanak végrehajrasaére.
Az intézményvezetd gyakorolia a munkdltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a fenntartd Erseki Hivatal nem
utal mas hataskorébe.
Rendkiviili sziinetet rendelhet el a kbznevelési torvényben meghatirozottak
figyelembevételével.
Az alkalmazottak foglalkozeatasira, élet és munkakérilményeire vonatkozd kérdésck
tekintetében jogkorét jogszabilyban elGirt egyeztetési kbtelezettség megtartisaval gyakorolja.
A Kozoktatdsi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkdrét esetenként, vagy az ligyet meghatirozott kérében helyetteseire, vagy az intézmény mis
munkavillaléjara dtruhdzhata.

Tagovoda-vezetd, intézményvezetd-helyettesek
A tagévoda-vezet6 ¢s az intézményvezetd-helyettesek, vezets helyettes beosztasban latjik
el feladatukat.

A tagévoda-vezetS felel a tagintézmeény szakszerG és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodisért, a tagintézményben munkat végz6 pedagdgus és nem pedagdgus dolgozék
tekintetében dént a tagintézmény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaily vagy e szabdlyzat nem utal mas hataskorébe.

A tagévoda-vezetG felel a ribizott tagintézményben folyé katolikus pedagégiai munkaért, a
tagintézmény ellenGrzési mérési értckelési és rendszerének milkédeetéséért, a gyermek és
ifjisigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitdsiért, a gyermekbalesetek és munkahelyi
balesetek  megelozésérért, a  gyermekek  rendszeres  egészségiigyi  vizsgilatinak
megszervezéséért. Részt vesz az intézményi koltségvetés megtervezésében, és ésszeril
takarekos felhasznilisaban. Munkakéri leirdsat a jogszabilyban foglalt rendelkezések alapjin
az intézményvezets hatirozza meg.

Az intézményvezetd-helyettes(ek) feladata az intézményvezeté munkijinak segitése az
intézményvezetés szertedgazd feladatainak ellitisiban; a  vezetsi munkamegosztasban
rogzitett terileteken teljes hatdskorrel valo irdnyitdsa, az intézményvezetd tivollétében annak
helyettesitése. Az intézményvezetd akadilyoztatisa, tavolléte esetén az intézményvezetd-
helyettes személyi kérdésckben, valamint szerzédések kotésében-felbontisaban  csak
fenntartoi ellejegyzéssel intézkedhet.

Munkijival hozzajarul a nyugodt iskolai ¢élet és a demokratikus légkor kialakitisahoz. Részt
vesz a nevel6-oktaté munka iranyitasaban, a személyzeti- munkileatéi feladatok ellatasiban, a
hivatali adminisztrativ feladatok, valamint a gazdilkodassal kapcsolatos feladatok ellitisdban.
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Részletes feladatait munkakér leirdsa hatirozza meg, munka

af:\
Telh )
kbﬂ_;_, irasat a jogszabalyban

foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetS hatirozza meg.

Az 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) b. pontja értelmében az ovodai tagintézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettesek megbizisa sordn a Fenntarto egyetértési jogot gyakorol.

Az intézmény gazdasdgi intézményvezetd-helyettese

A gazdasagi intézményvezetS-helyettes szakiranyd képzettséggel rendelkezd személy, vezets
helyettes beosztasban latja el a feladatit.

A gazdasigi intézményvezetS-helyettes felelés a gazdilkoddsi, pénziigyi tervezéssel, az
el6iranyzat-felhasznaldssal, a hatiskorébe tartozé clSirinyzar modositassal, az tizemeltetéssel,
fenntartassal, mikoédtetéssel, vagyon hasznilatival, hasznositisival, a munkaeré-
gazdilkodissal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, és a beszimolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos teljes intézményre és a  sajat  szervezetére kiterjedd
jogszabalyoknak megfelels megszervezésért, ellaeisaére.

Az intézmény gazdasigi pénziigyl feladatait az intézményvezetd irinyitisival, illetve
egyetértésével litja el. A jogszabilyoknak megfelelden felelés az intézmény vagyonanak
megorzeséért, a gazdasagi és pénzigyi fegyelem megtartisiére, az intézmény rendelkezésére
bocsatott anyagi eszkdz6k takarckos, rendeltetésszeri felhasznalisiért. Ennek megfelelsen a
gazdasigi és pénziigyi terilletet érintS feladatok végrehajtisira kotelezettséget vallal,
kiadmanyozasi és utalvinyozisi joggal rendelkezik. Feladata a pénziigyi szamviteli feladatok
irdnyitdsa, ellenGrzése a Fenntarté Erseki Hivatal Gtmutatisa és ellendrzése alapjan. Ellatja a
nem pedagogus intézményi dolgozok szakmai feliigyeletét, ellendrzését. Részletes feladatait
munkakor leirasa hatirozza meg.

A gazdasdgi intézményvezetS-helyettes munkakori leirdsit jogszabalyban foglalt rendelkezések
alapjin az intézményvezets hatirozza meg,

Az intézmény vezetdsége
Az intézmény kibSvitett vezetoségének a tagjai:

- az intézményvezetd

- tagbvoda-vezeto

- azintézményvezet-helyettesek

- szakmai munkakézdsségek vezetdi

- gazdasagi intézményvezetG-helyettes
Az intézmény vezetdsége az intézmény élet egészére kiterjeds konzultativ, véleményezd és
javaslattevo jogpal rendelkezé testilet.
Feladata az intézmény mikédése sorin felmerilt kérdések, feladatok dontésck clGkészitése, a
végrehajtis megvitatdsa, a tanari testilet munkijinak 6sszehangolisa, a meghatirozott
feladatok megvaldsitisara.
Tagjai cllen6rzési feladatokat is ellatnak.
Az intézmény vezetGsége szikség szerint megbeszélést tart. Az intézményvezetGség
megheszéleseit az intézményvezetd készit eld és vezed.
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Az intézményen beliil a feladatok meghatirozasit és végrcl‘l:'1‘}1;:4_;:‘-_‘:‘r t’ a munkakon leirdsok
mellett, szabalyzatok és melleklete, intézményvezetdi utasitasok, intezményvezetdi hirdetések
tattalmazzak.

Az irattdri clhelyezést és kezelést a ritkar végzi,

Az intézmény dolgozor

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabilyok elSirdsai alapjin megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett létszimban az intézmény intézményvezetdje
alkalmazza. Az intézmény dolgozdi munkdjukat munkakéri leirisuk alapjin végzik.

Az intézmény szervezeti cgységei
Az intézmény szervezetl egységei A szervezeti egység élén az aliabbi felelSs beosztast vezets

all:

Ovodai munkako6zosség Munkakozosség-vezetd

Also tagozat Alsés munkakozosség-vezetd

Felso tagozat Felsés munkakoz6sség-vezetd
Tanoran kiviih, napkézis foglalkozasokat

ellitd pedagogusok munkakszossége Napkoézis munkak6zésség-vezetd
Osztalyfonoki munkakézosség Osztilyfonoki munkakézosség vezetd
Gazdasigi Szervezet Gazdasigi intézményvezeto-helyettes

A neveldtestiilet, az alkalmazotti k6zdsség és a szakmai munkakoziosségek

Az intézmény nevelGtestiilete
A nevelStestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjain — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kOzOssége, nevelési és okeatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanidcskozo és hatarozathozo szerve.
A nevelési és oktatisi intézmény nevelGtestillete a nevelési és oktatisi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos lgyekben a koéznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésckben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény nevelotestiileténck egyes jogositvinyait e szabalyzatban meghatirozott médon
es hatskorrel az tagintézményi nevelStestiletek gyakoroljak.
Az intézményi nevelStestitlet tagjai:

- az intézmeény teljes vagy rész munkaidében foglalkoztatott pedagdgusai

- agazdasagi intézményvezetS-helyettes

- iskolalelkész atya
A nevelbrestilet tagjai kotelesek részt venni az intézményi nevelStestilleti értekezleteken,
illetve sajat tagintézményiik nevelStestiileti értekezletein.
A tagintézmeényi testiletek tagjairdl az iskolatitkdr naprakész nyilvintartast vezet.
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Az intézmény nevelGtestiletének dontéshozatali rendje N

Az intézmény teljes nevelStestiiletének a tagintézményi neveltestiiletre 4t nem
ruhazhato dontési jogkérébe tartozik:
- apedagogiai program, illetve médositisanak elfogadisa;
- aszervezeti mkodési szabalyzac elfogadasa;
- anevelési-okratasi intézmény éves munkatervénck clfogadasa;
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajit itfogd elemzeések, értékelések, beszdmolok
clfogadasa;
- anevelGtestiiler képviseletében eljird pedagogus kivilasztisa;
- az intézményvezetdi pilyizathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggs szakmai
vélemény kialakitisa

- jogszabalyban meghatirozott mis tigyck, amelyek az intézmény egészét érintik.

A tagintézményi nevelGtestiiletek dontési jogkorébe tartozik:

- az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai programjanak részét képezd tagintézményi
részprogram és modositisinak elfogadisa;
- a tagintézmény éves munkatervénck elfogadasa,
- atagintézmény tovabbképzési programjinak elfogadasa;
- a tagintézmény hazirendjének elfogadasa;
- a tagintézmény tanuldinak magasabb évfolyamba 1épésénck megillapitisa, a tanulok
osztilyozévizsgara torténd bocsitisa;
- az tagintézmény tanuldinak fegyelmi tigyeiben valé déntés,
- minden olyan iigy, amelyben az intézmény nevelGeestillete a dontési, véleményezési
jogkort az tagintézmény nevelGtestilleteire dtruhizta,
A tagintézmény nevelStestillete, illetve alkalmazotti kézdssége dontéseit tagintézményi
ertekezleteken hozza, az értekezletet az intézményvezetd, tagintézmény vezets vezet.

A nevelGtestiilet véleményezési joggal rendelkezik:

(20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdés)
- aziskolai felvételi kovetelmények megallapitisinal;
- atantargyfelosztas elfogadasa eléte;
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizatisainak elosztisa sorin;
- az intézményvezetS-helyettesck megbizdsa, megbizdsnak visszavonisa eldit;
kiilon jogszabalyban meghatirozott tigyekben.

A neveltestiilet értekezletes, osztilyértekezleter

A tanév sorin a nevelStestulet az alibbi dllandé értekezleteket tartja:
- ranévnyito, tanévzard értckezlet,
- félévi és év végi osztilyozo konferencia,
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- tjékoztatd és munkaértekezletek (altaliban havi gyakoris:%ggilp-,r
- nevelési értckezlet (évente legalibb két alkalommal, mely a fenntartd szervezésében is
megtarthato),

- rendkiviili értekezletek (szukség szerint).
Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatisi kérdésck, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megviltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelStestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje szitkségesnck lata. A nevelGtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyz6konyv készul az elhangzottakeo!, amelyet az értckezletet
vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamine legalibb egy az értekezleten végig jelen 1évd
nevelotestileti tag (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztilykozosség tanulmdnyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztilykozosségek problémiinak megoldasat osztilyértekezleten
végzi. A nevelStestiilet osztilyértekezletén csak az adott osztilykdzdsségben tanitd
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztilyértekezlet szikség szerint, az
osztilyfonokok megitélése alapjin barmikor tarthato az osztily aktuilis problémdinak
megtargyalasa céljabol.
A nevelotestillet déntéseit €s hatirozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazissal ¢és egyszerd szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsin titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézmeényvezetd szavazata dont. A doéntések €s hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagiba
keriilnek.
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezets dltal kijeldlt napon
tanévzird értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetSs vagy helyettese vezet.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idSpontban — osztdlyozo értekezietet
tart a nevelotestilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogit az intézmény valamennyi
dolgozéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavaillaléi értekezletet kell Gsszehivai.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a tirgy szerind egyetértési
joggal rendelkezd kézdsseg képviselSit is. A nevelStestileti értekezleten a tantestiilet minden
tagyinak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az intézményvezets adhat felmentést.

A szakmai munkakézosségek

Az intezményben mikéds szakmai munkakézosségek:

Ovodai munkakozésség Ovodai munkakézésség-vezets

Alsb tagozat Alsés munkakozosség-vezets

Felsé tagozat Felsés munkakozosség-vezeto
Tanoran kiviilt, napkozis foglalkozasokat

ellito pedagdogusok munkakozossége Napkozis munkakozosség-vezetd
Osztalyfonoki munkakozosség Osztilyfonoki munkakdzosség vezetd

U) szakmai munkakozosség a nevelStestiilet, vagy az intézményvezetd javaslata alapjin, az
intézményvezets és a fenntarté Erscki Hivatal egyctértésével hozhaté létre, amennyiben a
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fenntarté  Erscki Hivatal az intézmény koltségvetésében &)ﬁl‘;im a  munkakozosség
mukodéschez szitkséges tobbletkoltséget (Grakedvezményck, potlékok). (V.6. Kat. 71. § (1))
A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjinak irinyitisiban,

tervezéscben és cllendrzésében. A munkakézosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak
szakmai, modszertani kérdésckben. A munkakdzésség alapfeladata a pilyakezdS pedagdgusok
munkijinak scgitése, javaslat a vezetStandrinak megbizdsira. A munkakdzdsség — az
intézményvezetd megbizasira — részt vesz az iskola pedagégusainak belsé értckelésében, az
iskolai haziversenyck megszervezésében.

A szakmai munkakézosség tagjai javaslatot tesznek munkakézosség-vezetdjik személyére. A
munkakézosség-vezet megbizisa legfeljebb 6t éves hatirozott idGtartamra az intézményvezetd
jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységénck szervezése, irnyitdsa,
koordindlisa, eredményeik rogzitése, az informiciédramlis biztositisa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozisség-vezets legalibb félévi gyakorisiggal beszdmol az
intézmény vezetSjénck a munkakozosség tevékenységérdl, osszeillitia a munkakozésség
munkatervét, irisos beszimolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elStt a munkakozosség
munkajirol.

A szakmai munkakézdosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak dtruhdzasa alapjin — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak$zisségek feladatai az alibbiak

- DPedagogiai, szakmai és modszertani tevékenységek irdnyitisa, cllendrzése. Javitjak,
koordiniljik az intézményben folyé nevels-oktaté munka szakmai szinvonalit, minéségét;

- LEgyiittmikodnek egymissal az iskolai nevelG-oktaté munka szinvonalinak javitisa, a
gyorsabb informéciéiramlis biztositisa érdekében dgy, hogy a munkakézésség-vezetSk
rendszeresen konzultalnak egymissal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetSket legalabb évi gyakorisiggal beszimoltatja;

- A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjin részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenSrzésében, a  pedagégusok  értékelési  rendszerénck
mukéodtetésével kapesolatos feladatok ellitasiban;

- Fejlesztk a nevelés-oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarisokat;

- Kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulminyi versenyek kiirasit, propagiljik a megyei és
orszagos versenycket, hiziversenyeket szerveznek tanuldink rudasinak fejlesztése céljabal;

- Alkalmanként lebonyolitjak a kérzeti, kistérségi, esctleg egyhdzmegyei szint versenyeket;

- Gondoskodnaka a munkak6zsséget érintd palyazatok lebonyolitisardl;

- Gondoskodnak az  cgységes kovetelményrendszer  kialakitdsirdl: a  tanulok
ismeretszintjének folyamatos ellendrzésérdl, mérésérdl, értékeléséral;

- Szervezik a pedagogusok tovibbképzésér;

- Gondoskodnak réla, hogy az érintett nevelSk Ssszeillitsik az osztilyozo és javitd vizsgik
vizsgaanyagat;

- Gondoskodnak a belsé vizsgik lebonyolitasarol, értékelésérdl;

- Javaslatot tesznek a koliségvetésben rendelkezéste 4all6  szakmai  elGiranyzatok
felhasznalasira;
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- Tamogatjik a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, fcjlcsz‘%jé%g ‘munkatarst kozosséget;
Javaslatot tesznek az iskoliban gyakorld tanitist végzd foiskolai és cgyctemi hallgarok
szakiranyitisanak ellitisara;

- Az intézménybe Gjonnan kerilé pedagogusok szimira azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az () kolléga munkdjar,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek;

- Figyclemmel kisérik az intézményvezeté kijeldlése alapjain a gyakornokok munkdjit
timogato sswkmial resetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedésér;

- A szakmai munkak6zosség a munkakozosségvezets irdnyitasaval elkésziti az éves
munkatervét, valamint a szakmai munkakozosség tagjai részt vesznek a munkakozosség
tevékenységeérol készillé elemzésck, értékelések elkészitésében.

A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

- Osszeillia az intézmény pedagigiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervér;

- lranyia 2 munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat;

- Szervezi a munkakozosség tagjainak egyiittmikodését, tapasztalatcseréjét, oralitogatisit
annak érdekében, hogy a szakmai, médszertani, didaktikai fejlédésiik ezaltal is biztositva
legyen;

- Az intézményvezets dltal kijelolt idGpontban munkakozosség-vezet tirsai jelenlétében
beszimol a munkakézosségben folyo munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl;

- Médszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- Bels6 tovabbképzéseket szervez;

- Tijékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjirél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakozosség minden tagjindl Srat latogat;

- Egyuttmiikédve 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet végrehajtisiban az intézményvezets
megbizasira a pedagdgus onértékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkdt, tovibba
oralitogatasokat végez, tapasztalatairdl beszimol az intézmény vezetésének;

- Képviseli dllasfoglalisaival a munkakézosséget az intézmény vezetdsége eléte és az iskolin
kivl;

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szamara;

- Allisfoglalisa, javaslata, véleménynyilvinitisa elott kételes meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamdra a munkakozosségen belili egyeztetésre, mett a
kozosség dllaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie;

- Ha a munkak6z&sség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakézosség-vezets
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.
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A MUKODES RENDJE, A GYERMEKEK, TANdﬁgi(,
ALKALMAZOTTAK ES A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabilyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatirozzik meg:
- az Alapité Okirat
- aSzervezet és Mikodési Szabalyzat
- a Pedagdgiai Program
- a Hazirend
Az intézmény tervezhetd ¢és a fenntartd Erseki Hivatal dlial elszamoltathaté mikodésének
részekeént funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- a Pedagogiai Program
- atanév munkaterve és tanév beszamoldja
- azintézmény éves koltségvetése, beszimoldja

egyeb bels6 szabilyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznilatinak rendje).

Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aliirisa biztositja az
intézmény nyilvintartisha vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntartd készit el, illetve — sziikség esetén — médositja.

A pedagégiai program

A kézoktatisi intézmény pedagdgiai programija képezi az intézményben folyé nevelg-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjinak megalkotisihoz az intézmény
szimira a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésdgot.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatirozza:

- Az intézmény pedagigiai programyat, ennek részeként az Svoda helyi nevelési alapelveit,
celkinizeseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjik a gyermek
szemelyiségének fejlédését, kozosségi életre valé felkészitését, a kiemelt gyermekek
egyem fejleszeésér, fejlodésének segitését,

- aszocidlis hatrinyok enyhitését szolgalé tevékenységeket,

- agyermekvédelemmel Osszefiiggs pedagogiai tevékenységet,

- asziils, a gyermek egyuttmikodésének a formait,

- az egészségnevelési és komyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenlaségét szolgald intézkedéseket,

- anevel6testilet altal szitkségesnek tartott tovibbi elveket.
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Az iskola pedagogiai programja meghatirozza: % T
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Az intézmény pedagigial programjit, ennek részeként az iskoliban folyd nevelés és oktatis

ccljit, tovibba a kdznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatirozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak cgyes c¢vfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot ¢s kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulminyi segédletck és  taneszkézok
kivilasztasinak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamolrtatas, az ismeretek szamonkérésénck kovetelmeényeit és formiit, a
tanulo magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabily keretei kdzbtt — a tanulé teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

- a kdgdsségfelessitéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikédésével kapesolatos feladatokat,

- a pedagigusok belyi intémenyi feladatait, az osztilyfonoki munka tartalmat, az osztilyfénok
feladatait,

= a kiemell figyelmet igényls tanulokkal kapesolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- alanulbknak as intésmenyi dontési folyanatban vald résspetel; jogai gyakorldsdnak rendjét,

- alannlok fisikai dllapetinak mérisches; sxiiksépes madssereke!.

A felsorolt tevékenységek szabilyozisa a pedagogiai program hatiskorébe tartozik, igy az
érdeklSdok a fent témakkal kapesolatban ott talilnak részletes informaciokat.

A 2011, évi CXC. Torvény 32. § 1. i bekezdés értelmében a pedagogiai programot a
nevelStestiilet fogadja el, és a fenntarté hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programija
megtekintheté munkaiddben az intézményvezetdi irodiban, tovibba olvashatd az intézmény
honlapjin.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézméay hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabilyok
figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjinak alapul vételével tartalmazza a
nevelési celok, feladatok megvalésitisihoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felelGsok és a hatiridSk megjeldlésével. (20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 3. §)

Az intézmény éves munkatervét a neveltestiilet késziti el, elfogadisira a tanévnyito
creckezleten kerill sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadisakor be
kell szerezni a Fenntartd, az iskolaszék, a_sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat
véleményét.® A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

! 2013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.

?Ld. a 20/2012. {VIIl.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az intézmény munkarendje, a tanév helyi rendje, a ninMrtés, a tanitasi orak,
orakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanév helyi rendje

A tanév/nevelési év dltaliban szeptember 1-jétSl a kévetkezd év augusztus 31-ig art. (Ld.
aktualis tanév rendjérdl szolo rendelet) A tanév Veni Sanctével és tanévnyitd iinnepséggel
kezdodik, Te Deummal, ballagdssal és innepélyes tanévzardval ér véget.

A tanévnyité értckezleten déntenck a nevel6 és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl
(hdzirend, pedagogiai program vonatkozé részei sth.), intézményi, ovodai, iskolai szinti
rendezvények és iinnepélyek, tantestiled értekezletek tartalmirdl és idépontjardl, a
tanitds/nevelés nélkili munkanapok idépontjirdl, valamint programjirél, a nevelStestiilet
jogkorébe tartozé feladatok atruhdzdsirol, bizottsdgok létrehozasirol.

A tanév helyl rendjét, programjait a tagint¢zmények nevelGtestilletei fogadjik el, és czt a
tagintézmények munkatervében rogzitik.

A tagintézmények rendszabalyait és a balesetvédelmi el6irisokat az osztilyfénékok illetve
csoportvezetd ovondk az elsd tanitisi/nevelési napon ismertetik, tudomisul vétel céljabol
alairatjak a tanulokkal.

Az intézmény nyitva tartisa, az iskoliban tartozkodis rendje

A Szent Gellére Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda 6vodai tagintézménye reggel 6.30-
17.00 drdig tart nyitva. Az 6vondi feltigyelet a gyermekek érkezésétol - tivozasaig biztositott.

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola reggel 7.15-17.00 6rdig tart nyitva. A gyermekek
feliigyelete a nyitvatartdsi idS alate biztositott.

Az intézmény tagintézményei a tagintézmények hazirendjében meghatirozott nyitvatartisi idé

alatt fogadjak a gyerekeket, tanulokat.

A 20/2012. (VITL.31.) EMMI rendelet 3.§ (6) bekezdésében foglaltak szerint az adott tanévek

rendjérdl kiadott hatilyos EMMI rendeletek alapjan az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon,

az iskolai tanitds nélkili munkanapokon, az oszi, téli, tavaszi és az iskola tanév sorin mas

id6pontban adott sziinetek napjain, ha azok munkanapra esnck - szitkség esetén —

gondoskodunk a tanulok feligyeletérSl. A feligyelet megszervezésérdl intézményiink t6bb

intézménnyel egyuttmikodve is gondoskodhat.

A tagintézmények lizemeltetése a fenntart altal engedélyezett nyiri zirva tartds alatt szinetel.

llyenkor torténik a felgjitdsi munkdk elvégzése, az épiiletek karbantartisa, valamint a

nagytakaritis.

Az intézményvezets indokolt esetben eltérd nyitva tartdst is megallapithat.

Az intézmény vezetGjével toreént elGzetes egyeztetes alapjan az intézmény épiiletei a

tagintézmények hazirendjétSl eltéré idGpontban, illetve szombaton és vasirnap is nyitva

tarthatéak.

Az ovodai foglalkozisok a a tanitisi orik, orakézi sziinetek rendje, idbtartama

Az ovodai foglalkozasokat, illetve a tanitdsi orakat és a tanoran kiviili tevékenységeket a
tagintézmények nyitvatartasi ideje alact kell megszervezni.
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A csengetési rendet az iskolai tagintézmény hazirendje tartalmiq#Z Indokolt esetben a7
intézményvezets eltéré ovodai, iskola, tanitasi- és munkarendet isﬁ{gﬁllapithat.

Az oktatis é a nevelés az 6vodai foglalkozisi beosztis illetve a tantirgyfelosztissal
osszhangban levd heti drarend alapjin a pedagogus vezetésével a kijeldlt csoportszobakban,
tantermekben t6rténik. Az intézményvezetSvel oriént egyeztetés utin a pedagdgial program
celkitizéseinek megvalositasa érdekében ettdl el lehet téeni,

Az iskolai tagintézményben a tandrin kivili foglalkozasok csak a kételezd tanitisi 6rik
megtartasa utan szervezhetok.

Az 6rakozi sziineteket a kijelole étkezési idon kivill a tanulék lehetéség szerint az udvaron
toltk, vigydzva sajat és tirsaik testi épségére.

Az Orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik.

Az iskoliban a hizirendben meghatirozott gyiilekezési id6 kezdetétSl a tanitds kezdetéig és az
6rakozi sziinetekben tandri ligyelet mikodik. Az igyeletes nevelSk kotelesek a rijuk bizott
cpiiletrészben vagy az udvaron a hdzirend alapjan a tanulok magatartisat, az épilet, udvar
rendjénck, usztasaginak megGrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartisat ellenGrizni,

Az egyes Ugyeletes nevelSk felelGsségi teriilete az iskola épiiletére (folyosé, tantermek) és
udvarara terjed ki.

Az lgyeletesi beosztis esetében is az egyenld terhelhetGség szempontjait kell figyelembe
venni.

A napkézis munkacsoportok munkarendje a délelStti tanitdsi drik végeztével a csoportba jird
tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik.

A bemutatd Orik és foglalkozdsok tartisinak rendjét és idejét a munkakdzdsség-vezetk
javaslata alapjin a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak litogatisira engedély nélkul csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a litogatisra az intézményvezetS adhat engedélyt. A tanitdsi 6rik megkezdésiik utin
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetS vagy helyettese tehet.

A tanul6 a tanitdsi idS alatt csak a szul6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztilyfénoke
(tavollétében az intézményvezets vagy az intézményvezet-helyeties), illetve a részére orat
tartd szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziilGi
kérés hidnydban- az iskola clhagyasira csak az intézményvezets vagy az intézményvezets-
helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idSben a nevel6i és a tanuléi hivatalos tigyek intézése a gazdasagi iroddban térténik
7.30 6ra és 15.30 6ra kézott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ugyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyelet rendet az iskola intézményvezetSje hatirozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elStt a szillok, a tanulk és a neveldk tudomisira hozza. A nyirti sziinetben az
irodai Ggyeletet hetente egy napon kell megszervezni.

Az 6vodai és a tanitasi sziinetek alate irodai ligyelet csak az iskolai tagintézményben a kijelslt
napokon mukodik.

Tanitdsi id6 utin tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

A vezeték intézményben tartozkoddisdnak rendje

Az évoda nyitva tartisanak ideje alatt, a tanitisi 6rik, tanuldink szamaira szervezett iskolai
rendszeri délutini tanrendi foglalkozisok ideje alatt az intézmény vezetSje, a tagévoda-
vezetd, az intézményvezets helyettesek, a gazdasagi intézmenyvezets-helyettes koziil legalibb
egy szemely, vagy a helyettesitésiikkel megbizott alkalmazott az intézményben tartézkodik.
Szorgalmi idében hetf6tol pentekig a nyitva tartas idején belil:

26




Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
6120 Kiskunmajsa, Csontos Karoly utca 2.

e
OM 027825 f’: [S \:
L

- az ovodai tagintézményben az tagovoda-vezets, az ovqda)-munkakozdsség vezetd,

illetve az tagévoda-vezeto dltal kijelolt személy az ovodai tagintézményben
tartozkodik.

= Az iskolai tagintézményben reggel fél 8 6ra és délutan 16 6ra kdzotr az iskola
intézményvezetSjének  vagy  cgyik  helyettesének, vagy a  gazdasagi
intézményvezeté-helyettesnck az iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli nyitva
tartds kezdetétd] a vezets becrkezéseig az Ggyeletes nevels, a délutin tavozéd
vezetd utan az esetleges foglalkozdst tartd pedagdgus felelss az iskola
mikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé vald
intézkedések megteételére.

A vezetSk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irisban meghatirozni.

Amennyiben az intézményvezets vagy helyettesei koziil rendkiviili halaszthatatlan ok miate
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételere a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell meghbizni. A megbizast a dolgozék tudomdsira kell hozni.

Az intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

Az iskolaépiiletet cimtiblival, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasig
cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tizni 2 nemzet lobogot, az Eurdpai Uni6 zdszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelés:

- atiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabilyok betartasiért,

- a kdzdsségi és magin tulajdon védelméért, dllapotinak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasiginak megSrzéséért,

- az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért,

- atiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabilyok betartasaért.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit csakis a

rendeltetésiiknek megfelelsen szabad hasznilni. A gyermekek, tanuldk az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus vagy nevelS-oktatdé munkat segité alkalmazost
feliigyeletével hasznalhatjik, akik kézvetleniil felelnek a balesetek megelSzéséért, a gyermekek,

tanuldk egészségének megdvisiért és az ingatlanok, ingdsigok rendeltetésiiknek megfeleld
hasznalataért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtirdt, tornatermét, szamitistechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsGsorban a kételezs és a vilaszthatd tanitasi 6rikon hasznalhatjak.

Az intézményben ellatott 6vodas gyermekekre, tanuldkea, a dolgozdkra és mindazokra, akik
belépnek az intézmény, a tagintézmények teriiletére vonatkoznak a szervezeti és mikodési
szabalyzat, a hizirend és az intézmény rijuk vonatkozo szabilyzatainak elSirdsai.

Az intézmény, tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagégus  altal
megdrzésre dtvett eszkdzok kivételével - az tagintézmény épiiletébS! kivinni csak az
tagintézmény vezetd engedélyével, a haszndlat céljat és idStartamar, a tairgy nyilvantartasi
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értékét is tartalmazo dtvéeeli elismervény ellenében lehet. Az intgziénybdl kivitr targyakére
minden dolgozo teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Az intézmény épiiletciben az alkalmazottakon és a tanulokon/gyermekeken kiwiil csak a
hivatalos tgyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik az iskola ntezményvezets)etol
engedelyt kaptak.

Az intézmeny helyiségeir — elssorban a hivatalos nyitvatartasi id6n il és a nevelési/tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényloknek killon megillapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozisokat, rendezvénycket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit haszndld kiilsé
igénybe vevék, az intézmény épiletén belil csak a megillapodis szerinti idSben és
helyiségekben tartézkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertirak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezets-
helyettessel valo egyeztetés utin — a didkdonkormdnyzatot segit6 neveld jelenlétében szabadon
hasznalhatja.

A dohdnyzissal kapcsolatos eldirdsok
Az intézmény teljes teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményben - ide értve az iskola, 6voda udvarit, a fGbejacat elstti 30 méter sugari
teriiletrészt €s az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavillalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolin kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzis és az egészségre kiros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavillaléi, az intézményben tartozkods vendégek szamara a dohdnyzis tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl sz616° térvény 4.§ (8).

Az intézményben folytatott reklimtevékenységgel kapcsolatos eldirisok

Az intézményben mindenfajta reklimtevékenység tlos. Ez alél kivételes esetben az intézmény
intézményvezetGja felmentést adhat, amennyiben az adott reklim a gyermekeknek szol és az
egészséges €letmdddal, a kémyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéled tevékenységgel,
tankényvellitis biztositasaval, illetve a kulturilis tevékenységgel fiigg 6ssze.

¥ Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérsl.
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Az alkalmazottak munkarendje ¢
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A kozokeatasban alkalmazottak korét a nemzeti kdznevelési térvény 61. §-a, az alkalmazasi

feltételeket és a munkavégzés szabilyait a 66. §, pedagogusok jogait és kételezettségeit a
torvény 62-63. §-a rogzit.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasinak egyes szabilyait a Munka
Torvénykényve és a kézalkalmazotti torvényben foglaltak szerine kell végrehajtani.

A pedagigusok munkarendje

A pedagigusok munkaidefének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidskeretben végzik munkdjukat. A hed
munkaidSkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hiinyiban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6mél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szimaval arinyosan szamitandé ki. Szombati
és vasamnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés az intézmény Pedagdgiai programjiban
és Eves Munkatervében meghatirozott neveléssel és oktatissal Osszefliggé programok,
valamint a Fenntarté Romai Katolikus Egyhaz altal elSirt vallisi és hitéled elSirisok
betartisinak kivételével csak irasban elrendelt esctben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaido hossza legalibb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rit.

A\ pedagogusok napi munkaidejiiket — az; drarend, a munkatery és as; intésmény bavi programjainak
s5em eltt lartdsdval — dltaldban maguk batdrossik meg. Az értekezletes, fogadddris napokon napi
atlagban 8-6risnil hosszabb, legfeliebb azonban 12 6ris munkaidére kell szimitani. A
munkaltaté a munkaidSre vonatkozé clGirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokisos médon kifiiggesztett papiralapi vagy elektronikus
hirdetés utjin hatirozza meg. Szikség esetén elG lehet irni 2 napi munkaidé-beosztist egy
pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fendek az irinyadék.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus heti telies munkaidejének 80%-iban (tovabbiakban kotétt munkaidé) az
intézményvezets dltal meghatirozott, az intézmény pedagdgiai programjiban és helyi
tantervében valamint az éves munkatervben meghatirozott feladatok ellitisival kételes
tolteni. A munkaidS fennmarado részében a munkaideje beosztasit, vagy felhasznilisit maga
jogosult meghatirozni. (Knt. 62.§ (5)). A telies munkaidé 55-65%-ban (tovabbiakban:
neveléssel-oktatissal lekotort munkaidG) tandrai és egyéb foglalkozisok megtartisa rendelhetd
cl. A kotott munkaidé fennmaradd tészében a pedagdgus a nevelés-oktatist elSkészitd,
nevelés-oktatissal OsszefiggG egyéb feladatokat tanuléi feliigyeletet, tovibba eseti
helyettesiteése lat el.
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Pedagégusok heti teljes munkaideje (46-' )

Pedagdgusok kotott munkaideje (32 6ra), melynek beosztisit az
intézményvezetd altal meghatirozott feladatok ellitisaval kiteles
tolteni’

Heti
munkaidd
fennmarado
része (8 oOra),
melynek
beosztasat a
pedagogus
maga jogosult
meghatarozni.

teljes

Neveléssel-oktatassal lekotott | Kotott munkaidd fennmarado része,

munkaid6, melynek terhére melynek keretében a pedagdgus a
tanorai és egyéb nevelés-oktatast elokészits, nevelés-
oktatissal Gsszefuged egyéb feladatokat
tanuloi feligyeletet, tovibba eseti

helyettesitest koteles ellani.

foglalkozasok megtartasa
rendelheto el.
(Kételezé ora)

a) a tanitdsi orak megtartisa a)

b) b)

eseti helyettesités

a munkakozosség-vezetsi

feladatok ellatasa,

c) osztalyfénéki feladatok c)
ellatasa,

a tanulék munkajanak rendszeres
értékelése,

kiilonbozet, felvételi, osztalyozo
vizsgak lebonyolitasa,

a) a tanitasi
orikra vald
felkésziiles,a
tanulok
dolgozatainak
osszeallitdsa,
javitasa,
értékelése

b)

a megtartott

;;;;;

d) iskolai sportkori d} kisérletek 6sszedllitdsa,
foglalkozasok, ¢) tanulmanyi versenyek Gsszedllitisa
e) éneckkar, szakkorok értékelése,
vezetése, f) a tanulmanyi versenyek
f) differencidlt lebonyolitisa,

képességfejleszto

tehetséggondozas, a tanulok

foglalkozasok fejlesztésével kapesolatos feladatok
(korrepetalas, h) feligyelet a vizsgakon, tanulminyi
tehetséggondozas, versenyeken, iskolai méréseken,
felzarkozeatas, 1) iskolai kulturalis, és sportprogramo
elékeszitok stb.), szervezése,

g) magintanuld 1) a potlékkal elismert feladatok
felkészitésének segitése, (osztilyfénoki, munkakozosség-

h) konyvtirosi feladatok. vezetdi, diakonkormanyzatot segitd

feladatok) elldtasa,
k) az ifjisigvédelemmel kapcsolatos

feladatok ellitasa,

)

dokumentilas
a, az
elmarado és a
helyettesitett
orak
vezetése,
részvétel a
munkaltatd
aleal
engedélyezett
tovabbképzés
eken,

4138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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) szili értekezletek, fogadé%&

megtartasa,

m) részvetel nevelGtestiilet
crtckezletcken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkalears dltal elrende
tovabbképzéseken,

0) a tanulok feliigyelete az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt, killonos
tekintettel a reggeli/esd Ggyeletekr
orakozi sziinetekben és ebédelesek
ideje alact;

p) tanulminy:  kirindulasok, iskol
unnepségek  és  rendezvényd
megszervezese,

q) iskolai és a kételezo egyha
innepeken, a nemzet innep
varosi szintd linnepségein és iskol
rendezvényeken valo részvétel,

1} részvétel a munkakozosségi
ettekezleteken,

s) tanitis nélkiili munkanapon az
intézmeényvezets altal elrendelt
szakmai jellegii munkavégzés,

t) reszvétel az intézmény belsd
szakmai ellendrzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésébe
feliilvizsgalataban vald
kozremikodeés,

v) szertirrendezés, a szakleltirak és
szaktantermek rendben tartasa,

w) osztilytermek rendben tactasa és
dekoraciojanak kialakitasa,

x) részvetel az iskolai, egyhazi, virosi
unnepscgekre valo felkészilésben
(pl: részvitel a pedagdgus énekkar
alkalmankénd probain, stb.)

y) részvétel a 20/2012 (VIIL. 31)
EMMI  rendelet 171. §-ban
szabalyozott
képességkibontakoztatd és

integracios felkészitésben.
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A pedagogusok kételezé Oraban ellitandd munkaidejébe béi’eé_grmt a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkéssita és befejesd tevékenység idotartama is. Elokészito és befejezé tevékenységnek
szamit a tanitdsi 6ra elékészitése, adminisztricids feladatok, az osztilyzatok beirisa, tanulokkal
valé megbeszélés, egycztetési feladatok, stb.) Esért a kételezd Graszdm keretében ellitott
feladatokra forditandd munkaidét orinként 60 perc id6tartammal kell szdmitisba
ven,

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irinyadé munkaidé-beoszeasit az oSrarend, a
munkaterv ¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésckor
elsésorban a tanulok érdekett kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetoség szerint figyelembe veszi.

A intépuényen kiviil ellithatd munkakér feladatoknak az intésmény a fentiek sserint batdirosza meg a
kereterf. Ennck figyelembe vételével az iskolan kivill végezhetS feladatok ellitisakor a pedagdgns
nunkadejének felhassndldsdrd] — figyelembe véve « kisnevelési tirvény 62. § (5) bekesdésében 2013.
sseptember 1-7été] batilyba léipd meghatdrosoit kottt munkaidire vonatkoso eléirdsatt és a munkiltats eszel
kapesolaios dntéseit — a pedagdgns maga dint,

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirisok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetG-helyettes dllapitja meg az intézmény
érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok osszeillitisinal az intézmény
feladatellitasinak, zavartalan mikoédésének biztositasit kell elsGdlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetoségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tchetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjinak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkibdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adotr munkanapon 7.30 6riig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzisinak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetG-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulék szimara a tanmenet szerinti
elorehaladist. A tippénzes papirokat a tippénz utolsé napjdt kovetd a munkiba illis napjin le
kell adni a gazdasagi irodiban.

Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezet6tol kérhet engedélyt 6racserére. A
tanitisi 6rik (foglalkozdsok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi. Engedélyezert
oracsercket a naplokban is rogziteni kell.

A tantervi anyagban vald lemaradis elkerilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetGség szerint
- szakos helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozis) megtartasa el6tt biztik meg, dgy kételes a tanmenet szerint elGrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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A pedagogusok szamira — a kételezd oraszamon feliili — a nevel 3 LJujrté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esctenkénti feladatokra 2 megbizast vagy kijellést az intézményvezetd
adja az intézményvezetd-helyettes és 2 munkakézésség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa

utin. (326/2013. (VIIL 30) Korm. rendelet 17. § (5))

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a  szimszerl osztilyzatokon  kiviil
visszajelzéscket adjon elGrehaladdsuk  mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

clvégzendo feladatokedl.
A pedagogusok munkaidejénck nyilvintartisi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjin a pedagogusok munkaideje az intézmény aleal elrendelt
kdtelezd és nem kételezd orikbol, elrendelt egyéb foglalkozisokbol, valamint a nevels-
oktato munkdval Gsszefiiggd tovibbi feladatokbol All.

Az elrendelt tanitisi drik, foglalkosdsok konkrét idefét as drarend, a bavi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirisa  fartalmaggn, igy ezek idopontja és  idStartama  az  iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetS feladarok idStartamanak és
idépontjinak meghatarozisa a nevelG-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellitisihoz
elismert beti munkaidi-dtaliny felhasznalisival térténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizar6lag az intézményben clvégezhetd feladatok ellitisakor a pedagdgns munkaidegénck
Jelhassdldsdrdl maga dont, igy ennek idStartamirdl — ezzel ellentétes irisos munkaltatdi utasitds
kivételével — munkaidS-nyilvantartist nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetSje a pedaglgusok szdmita agekban ag esetckben rendelheti el a munkaids
nyilrdntartdsdt, amikor a teljes munkaid6 fentick szerinti dokumentilisa vélhetSen nem
biztosithat6. Ebben ag; esetben a munkaidé-nyilvantartis szabalyai a kévetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvintartisira szolgilé adatlapot — 2 mindenkor hatilyos
jogszabilyi elSitdsok kdvetésével — az intézményvezets, vagy az dltala megbizott személy késziti
el.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisiggal pontosan vezetni sajit munkaidS-nyilvintartd
lapjdt, a hénap utolsé napjin az aliirt nyilvintarté papirokat az 6vodatitkirhoz, iskolatitkarhoz
koteles eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes allisban foglalkoztatott pedagégus szimidra 40 ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatilyos belsé rendelkezésck szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehit a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 érinak lennie, de a hed munkaidé
osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkiltatéi szabdlyozds szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A1
MU, sserint biztositanunk kell 20 perc munkassiinetet minden kolléginak, aki munkakesdésétil legalibh 6
ordf munkdban t51t. Ebben ag; esetben a napi 20 perc munkassjinet (dltaliban ebédids) kiadisa és igénybe
vétele (befegysise) kitelesd.
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Az intézmény nem pedagigus munkavillaloinak munkarendje’.

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabdlyok
betartisival az intézmény zavartalan mikédése érdekében az intézményvezetd llapitja meg.
Munkakéri leirasukat a gazdasigi intézményvezetS-helyettes  késziti ¢l, melyet az
intézményvezetd cllendriz. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezeti tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitisara,
megvaltoztatisira, és a munkavillalok szabadsiganak kiadisira. A nem pedagégus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezets hatirozza meg. A napi
munkaidé megviltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esctében az intézményvezet6 vagy a gazdasigi intézményvezets-helyettes szobeli vagy
irasos utasitasdval torténik.

A nem pedagogus munkavillalé kiteles 10 perccel a munkakezdés eltt munkara
alkalmas allapotban a munkahelyén megjelenni. A nem pedagégus a munkibél valé
rendkiviili tivolmaradisat, annak okit lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adotr
munkanapon reggel koteles jelenteni az  intézmény vezetSjének vagy gazdasigi
intézményvezetS-helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitéséral
intézkedhessen. A tappénzes papirokat a tippénz utolsé napjit kévets a munkaba dllis napjin
le kell adni a gazdasagi irodaban.

A nem pedagdgusok munkaidejének nyilvintartisira szolgilo adatlapot — a mindenkor hatdlyos
jogszabilyi elSirasok kovetésével — az gazdasigl intézményvezets-helyettes késziti el.

Minden nem pedagégus alkalmazott koteles napi gyakotisiggal pontosan vezetni sajit
munkaid6-nyilvintartd lapjit, a honap utolsd napjin az aldirt nyilvintartd papirokat az
ovodatitkirhoz és az iskolattkdrhoz kételes eljuttatni.

A heti munkaids a teljes dllisban dolgozé nem pedagégus munkavillalok szimara 40 6ra.

A munkaltatéi szabdlyozas szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaiddnek! A
M. szerint bistositanunk kell 20 perc munkassginetet minden kolléginak, aki munkakesdésétsl legalibb 6
orit munkdban tolt. Ebben az; esethen a napi 20 perc munkassjinet (dltaliban ebédids) kiadisa és igénybe
vétele (bejegyzése) kotelesy,

Az intézmény tanuléinak munkarendje (hazirend)

Az intézményi rendszabilyok (6vodai és iskolai) hdzirendek tartalmazzik a gyermekek,
tanulok jogait és kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjének, életének részletes
szabilyozasat.

A rendszabilyok betartisa kotelezd, erre elsésorban minden gyermek, tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok €s a beosztott tanuldk tgyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése
az tagévoda-vezets ¢s az intézményvezetd-helyettes feladata.

A hdzirendet az intézményvezetS vagy az dltala megbizott személy késziti 6, és a
nevelStestilet fogadja el a térvényben meghatirozottak egyetértésével.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLEN(.‘; tESRE
VONATKOZO SZABALYOK

A pedagogiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatirozott
cllenrzesi terv szerint az intézmény egészében intézményvezetd, az 6vodai tagintézményben
az tagovoda-vezet, az iskolai tagintézményben az intézményvezets helyettes végzi.
Munkajukat a munkaké6zosség vezetok segitk.

A gazdasagi szervezet mukodésének ellendrzésére az intézményvezets és a gazdasigi
intézményvezeto-helyettes jogosult.

Az intézmeny éves munkatervében kell meghatrozni a belsé ellendrzés kiemelt teriileteir, és
az intézményi szinten ellendrzort tagintézményeket. A pedagdgiai munka kiemelt cllendrzését
az intézményvezetd koordinilja, az intézményvezeté-helyettes és az tagdvoda-vezetd végzi, a
munkakozosség vezetSk segitségével. Az ellendrzést végzo személyek az  ellendrzés
tapasztalatairol beszamolnak az intézményvezetonek, és javaslatot tesznek az ellendrzés sorin
feltart hibak javitasara.

Az intézményi bels§ ellen6rzés feladatai

- Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) makodését;

- segitse €l az intézményben folyd nevels és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagit;

- segitse cl6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mikodését;

- a vezetés szimara megfeleld mennyiségl informiciét szolgiltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

- feltaga és jelezze a vezetés ¢és a dolgozdk szamdra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eloirisoktol, kévetelményektdl valo eltérés, illetve megeldzze azt,

- szolgiltasson megfelels szimu adatot és tényt az intézmény miksdésével kapcsolatos
belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kitelességei

A belsé ellenorzést végzs dolgozo jogosult:
- az ellendrzéshez kapesolodva az tagintézmény barmely helyiségébe belépni;
- az ellenérzéshez kapesolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
- masolator késziteni;
- az ellendrzott dolgozé munkavégzését elGzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
- az ellenorzott dolgozotdl irasban vagy szdban felviligositast kéeni.
A belsé ellenorzést végzs dolgozo koteles:

- az ellenorzéssel kapesolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eloirasoknak megfelelGen eljamni;

- az ellendrzés soran rudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
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- az észlelt hidnyossigokat irasban vagy széban kozolni aiitﬁm%rzétt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellen6rzote dolgozok kozvetlen felettesével;
- hianyossigok feltirisa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds

szerint idoben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kdtelességei
Az ellenSrzéte dolgozé jogosult:
- az ellenorzés tényérdl tudomast szerezni
- az cllendrzés megallapitasait (kércésére: irasban) megismerni;
- az cllendrzés moédjara és megallapitisira vonatkozdan irisban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuctatni az ellendrzeést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellenorzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzo dolgozé munkajit segiteni, az cllendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesiten;
- a feleart hidnyossigokat, szabalytalansigokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

- Az ellendrzést végz dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves cllendrzési tervben elGirtak
szerint a tanév sorin folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérsl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tdjekoztatnia kell.

- Az ellenSrzés tényét és megallapitdsait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végz4, illetve az ellendrzote, vagy annak felettese) kéri.

- Hidnyossigok feltarasa esetén az ellendrzést végznek:

- a hiinyossig megsziintetésére fel kell hivnia az ellenrzéte dolgozo figyelmét;
- a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik

A) Intézményvezet

- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

- ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjinak pedagogiai, gazdilkodasi és iigyviteli és
technikai jellegti munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabilyok megtartasit;

- Osszeillitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszete és mikédése felett.

B) Intézményvezeto-helyettesek, tagovoda-vezeto
Folyamatosan ellenérzik a hozzijuk beosztott dolgozok nevels-oktatd és iigyviteli
munkijat, ennek soran kilonosen:
- aszakmai munkakézdsségek vezetSinek tevékenységét;
- a pedagogusck munkavégzését, munkafegyelmeét;
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- a pedagogusok adminisztricids munkajat;

- a pedagogusok nevelé-oktatd munkdjinak médszereit és eredményességér;
- a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat.

C) Gazdasagi intczményvezeto-helyettes:
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjival kapesolatban a gazdilkodisi, a
miszaki ¢s a pénzigyi-szamviteli szabdlyok betartasat, ennek soran kiilénésen:

- azintézmény pénzgazdilkodasit, kéltségvetésének végrehajtasat, fizetGképességét,

- apénzkezelés, a pénztar szabalyszerG miGkédését;

- atanulok és a dolgozdk éleimezésével Gsszefiiggd tevékenységet;

- az intézmény mikddéséhez szikséges fejlesztéseket, feldjitdsokat, karbantartasokat és

beszerzeseket,

- avagyonvédelemmel kapcsolatos elSirasok betartasit,

- aleltirozas és selejtezés szabalyszera végrehajtasat,

- folyamatosan ellen6rzi a hozzd tartozd dolgozok szabilyszerd munkavégzését,

munkafegyelmét.

D) Munkakozosség-vezetSk:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagégusok nevels-oktatd
munkajat, ennek sorin killéndsen:

- apedagogusok tervezé munkajit, a tanmeneteket;

- anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantirgyi eredménymérésekkel).

- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmeét;

- a pedagogusok adminisztriciés munkajit;
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit
meghatirozott céllal és jogkorrel felruhdzva belss ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellensrzést végzo,
illetve az ellenérzétt dolgozdk kijelslését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési
terv hatirozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezets a felelds.
Az intézményben belsé ellendrzési rendszer miikddik abbdl a célbdl, hogy az intézmény
intézményvezetSja  szamdra  bizonyossigot nyljtson a  pénziigyi irinyitisi és
kontrolirendszerek mikédésérdl.
A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszt az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és
irdnyitasi eljarasainak eredményességér.

A pedagégiai neveld és oktaté munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagdgiai nevel$ és oktaté munka belsd ellenSrzésének feladatai
- Dbiztositsa az intézmény pedagégiai munkdjanak jogszerd (a jogszabdlyok, a nemzet
alaptanterv, a helyi tanterv, a pedagdgiai program szerint elSirt) mikodését,
- segitse eld az intézményben folyé nevels és oktaté munka ecredményességét,

hatckonysagait,
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- Az intézményvezetSsig szimara megfelels mennyiségl ipfgemaciot szolgaltasson a

pedagogusok munkavégzésérdl,
- szolgiltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és okeatd
munkdjaval kapcsolatos belsé ¢s kulso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

- intézmeényvezeto

- tagovoda-vezetd

- intezményvezeto-helyettesck

- munkak6zosség-vezetok
Az intezményvezeté — az dltala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatirozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Kiemelr ellendrzési szempontok a nevelg-oktaté munka belsd ellendrzése sorin
- a pedagogusok munkafegyelme,
- atandrik, tanoran kivili foglalkozdsok pontos megtartasa,
- anevel6-oktaté munkihoz kapcsolodd adminisztricié pontossaga,
- az 6vodai csoportszoba, a tanterem rendezettsége, dsztasaga, dekoracidja,
- a gyermek-nevel6 kapcsolat, a gyermeki személyiség tszteletben tartdsa,
© az Orara torténd eldzetes felkészilés, tervezés,
© a foglakozds/ranitisi ora felépitése és szervezése,

© a képességkibontakoztatd és az integricids felkészités elemeinek
alkalmazdsa
a foglalkozison/tanitasi oran alkalmazott modszerek,

0O 0

a gyermekek/tanulék munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus
egyénisége,

© magatartdsa a tanitasi 6ran,

o a foglalkozds/ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése, katolikus keresztény szellemiség megjelenitése.

o A foglatkozasok/tanitisi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjin az intézmény vezetSsége hatirozza
meg.

- a tanorin kivili nevelomunka, az osztilyfondki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Pedagogus, irodai/technikar dolgozok értékelése

Kulén szabilyzatban meghatirozva.
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A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE" 20K SZAMARA,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az 6vodal tagintézményben, valamint az iskolai tagintézményben is, nyitvatartisi idében a -
gyermekeket kisérs sziilok kiverelével - csak az ote ellatott gyermekek, tanulok és az
intézmény dolgozoi tartézkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem illé személyek az intézmény épiileteiben csak a hivatalos
ugyintézés csetén  tartozkodhamak, illerve azok, akik az intézményvezetotol,  az
intézményvezets-helyettestdl, vagy az tagévoda-vezetStSl engedélyt kaptak.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos litogatis az intézményvezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.

A foglatkozasok és tanitisi orik litogatisit mas személyek részére az intézményvezetd, az
intézményvezets helyettes ill. az ovodai az 6vodai tagintézmény-vezetd engedélyezheti.

A tagintézmények épiileteibe belépni és bent tartozkodni a nyitvatartasi idén kiviil csak az
intézményvezets, intézményvezetd helyettes és az tagdvoda-vezetS engedélyével lehet. Ez alél
kivételt jelentenck a tagintézményck azon dolgozoi, akiknek a belépése és bent tartdzkodisa
nyitvatartasi id6n kiviil munkakori kételessége.

A foglalkozdsok idStartama alatt, tanitasi 6rak és 6rakézi sziinetek alact a gyermekek, tanulok
feliigyelet nélkil nem hagyhatjik el az intézmény épiiletét.

Az iskolai tagintézményben a tanulé tanitdsi idS alate csak a sziils személyes vagy irsbeli
kérésére, az osztilyfonéke, illetve az Orit tartd szaktandr irisos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Az intézmény dvodai tagintézményében munkanapokon a teljes nyitva tartas ideje alatt
megfelelé 6vodapedagogus tigyeletet kell biztositani.

Az iskolai tagintézményben tanitdsi napokon, az elsd 6rat megeléz6 gyiilekezési id6 kezdetétdl
az 6. orat kdvetd orakozi szlinet végéig tandri ligyeletet kell biztositani.

Az ugyeletes neveld koteles a rabizott épiilet és udvarrészben a hizirend alapjin a gyermekek
tanuldk magatartdsit feliigyelni, valamint az épiilet tisztasagit és rendjét, a balesetvédelmi
szabilyok betartasat biztositani.

A pedagogiai felligyelet biztositisirdl az tagovoda-vezetd és az intézményvezets-helyettesek
kételesek gondoskodni.

A TAGINTEZMENYEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézményvezets elérhetségének helye az iskolai tagintézmény, alkalomszeriien
tartozkodik az 6vodai tagintézményben.

A nevelbtestiilet egeszét érinté feladatok megvitatisa érdekében teljes ko nevelstestiileti
értekezletet kell tartani az intézményvezetd iranyitasival.
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A pedagégiai munka osszehangolisa érdckében félevente l‘eg_) _ b egyszer az iskolai
tagintézményben az intézményvezetd vezetésével az 6vodai tagintézményben az tagovoda-
vezeto iranyitasaval nevelGtestileti ertekezletet tartanak.
Az intézmény valamennyi alkalmazottjit érinté dontésck meghozatala, az iskola mikodésével
kapcsolatos  problémak megvitatisa  céljdbol, igény esetén valamennyi  alkalmazott
reszvetelevel alkalmazott ertekezletet kell tareani.
Az wtgévoda-vezetovel és az intézményvezetG-helyettessel az intézményvezeté folyamatos
munkakapcsolatban  dll. Az egyes szervezed egységek  (tagintézmények) kozotd
informicidaramlas rendjét az iskola strukeirdjinak megfelelen kell biztositani. A horizontalis
kapcsolattartds melletti vertikilis informaciocesere foruma az iskolavezetSség tlése.
A fenatartdval vald kapesolattartasért az intézményvezetd a felelds. Akadalyoztatasa esetén az
intézmeényvezetS-helyettes ill. az ovodat érintd ligyekben az tagévoda-vezets a felelds.
A kapcsolattartis formdja lehet a szemcélyes (telefonos), a postai vagy elektronikus tton
torténé informacioatadas.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményt az intézményvezets az intézmény egészére kiterjeds hatiskorrel vezeti.

Az tagévoda-vezet az 6vodai tagintézményre kiterjedd hataskérrel végzi vezetdi feladatait.
Az intézményvezetS-helyettesek az iskolai tagintézményre kiterjedd hatiskorrel végzik vezetdi
¢s egycb feladataikat.

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megelSz6en, iletve az intézményvezetS dontése alapjin megbeszélést tart az éves
munkatervben meghatirozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakodd leirdsukban  foglaltak, illetve az
intézményvezeto utasitisai alapjin végzik. Beszimoldsi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezets-helyettesnek.

Az intézményvezet dltalinos helyettesitését az intézményvezetd-helyettesek latjak el.
A wagintézmények kozott kapesolattartds, a taniigyi, gazdasigi adatszolgiltatis az intézmény
informatikai rendszerén illetve értekezleteken, megbeszéléseken keresziiil torténik. Az
intézmény informatikai rendszerének mikodésérdl és megfelels haszndlatirdl az tagévoda-
vezetd ¢és a gazdasigi intézményvezetS-helyettes gondoskodik.
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HELYETTESITES REND]JE AZ INTEZMENYVEZETO, AZ
TAGINTEZMENYVEZETO, VAGY AZ INTEZMENYVEZETO-
HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN

Vezet6k helyettesitésének rendje

Ha az intézményvezets irisban masképp nem rendelkezik, akkor akaddlyozeatisa esetén — az
azonnali dontést nem igénylé kizdrolagos hatiskorben, valamint a gazdalkodisi jogkorbe
tartozo Ugyek kivételével — teljes felelGsséggel a kijelolt intézményvezets-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetS tartds tivolléte esetén gyakorolja a kizirolagos jogkoreként fenntartott
hataskéroket is. Tartés tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tdvollét.
Gazdilkodidsi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezets helyettesitését a gazdasagi
intézményvezetS-helyettes litja el. Minden vezetS tivolléte esetén - ha a helyettesitéste mis
nem kapott meghbizast széban vagy irdsban - az intézményvezetst a felsé tagozatos
munkakézosség  vezetoje, akadilyoztatisa esetén a napkézis munkakozdsség vezetSje
helyettesiti.

Az tagovoda-vezetSt az 6vodai munkakoz6sség vezetd helyettesiti. Fgyideji akadalyoztatisuk
esctén a helyettesitést az dltala megbizott alkalmazott Litja el,

llyen megbizds hiinyiban az 6vodavezetSt a legmagasabb szolgilati idével rendelkezo
hatarozeatlan id6re alkalmazott Gvodapedagégus helyettesit. Intézkedési jogkore az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsiginak megovisival 6sszefiiggd azonnali dontést igénylé
ugyekre terjed ki.

Reggel 6.30 oritol 7.30 ordig, illeeve 15.30 oratél 17 6riig terjeds idSben a vezetd
helyettesitésének ellitisiban kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkdt végzé
6vodapedagogusok.

A vezets €s az tagovoda-vezets helyettesitését ellito alkalmazott a vezets illetve az tagévoda-
vezet akadalyoztatisinak megsziinése utin haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités
soran tett intézkedéseirdl.

Pedagdégusok helyettesitésének rendje’

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a tanitasi ordit illetve foglalkozdsat
megtartani, az intézményvezetG-helyettes illetve az tagovoda-vezets gondoskodik a
helyettesités megszervezésérdl.

Az dvodai tagintézményben

%326/2013. (VIIL 30) Korm. rendelet 17. § (5)
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- az ovodapedagdgust csak 6vodapedagogus helyettesitheb,‘u helyettesitett

pedagogus munkaterve alapjan végzi a munkajit.
- a hidnyzo dvodapedagogust elsésorban a sajat csoportjiban dolgozo
ovodapedagogus, illetve a gyermekeket ismerd 6vodapedagdgus helyettesiti.
- Az tagévoda-vezetdnek a helyettesités beosztisakor ligyelni kell az egyenleres terhelés
megvaldsitasara.
Az Iskolaban

Tanitot elsGsorban tanito, tanart elsésorban szakos tanir helyettesitsen, aki a helyettesitett

pedagogus tanmencte szerint — lehetSleg vele egyeztetve- halad.

- Haa szakos helyettesités nem megvalésithaté elsGsotban az osztilyban tanité mas
szakos pedagogus/napkézis neveld helyettesitsen, aki szaktanir
tanmenecte/utmutatasa szerint halad.

- Egyeb esetben az intézményvezets-helyettes az iskolai tagintézmény birmely
pedagogusit beoszthatja.

- A helyettesités ellitisa minden pedagégusnak munkakéri kotelessége.

- Az intézményvezetd helyettesnek a helyettesités beosztasakor iigyelni kell az
egyenletes terhelés megvalositisira.

A tanorak/ foglakozisok helyettesitését az elektronikus osztily/ csoportnaplokban a
helyettesitést végzo pedagdgus vezeti.

AVEZETOX ES AZ ISKOLASZEK VALAMINT AZ OVODAI ES AZ
ISKOLAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

A 2011, évi CXC. torvény 73. §-a rendelkezik a sziilSk koézosségérdl, valamint az
iskolaszékrSl. Ennek alapjin a sziilok meghatirozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében tagintezményenként szilléi szervezetet, dvodaszéket, iskolaszéket
hozhatnak létre.

Intézményiinkben a sziiloi szervezet megnevezése sziilsi munkakozosség.
A) Sziildi munkakbzosségek
Intézményiinkben miikddé sziil6i munkakdzisségek
- Ovodai sziilgi munkakozdsség;
- Iskolai sziiléi munkakozisség;

A sziil6i szervezet (sziiléi munkakbzosség) tobbséggel dént (20/2012. (VI 31)
EMMI rendelet 119. §)

- sajat mukodési rendjérdl;
- munkatervének elfogadasarol;
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= valamint arrdl, hogy ki kissa el a sziil6k képviscletét az iskolaszékben;

Az o6vodai iletve az iskolai sziléi munkakozosség clndke kozvedenil az iskola

intézményvezetgjével, illetve az tagdvoda-vezetével tart kapesolatot, valamint az ovodai és

iskolai sziiléi munkakdzosség elnSke automatikus tagja az iskolaszék sziiléi oldalanak.

Az o6vodai illetve az iskolai sziiléi munkakézosség vilasztmanya (vezetdsége) akkor

hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Déntéscit nyilt

szavazdssal, egyszerQ szot6bbséggel hozza.

A sziléi munkakozosségek vezetdségi Ulésein részt vesz az intézmény vezetSségének egy
tagja.

Az 6vodai illetve az iskolai szil6i munkakozosség vilasztmanyit (vezetSségét) a tagévoda-
vezetd illetve az intézményvezetS tanévenként legalibb egy alkalommal &sszehivia és
tijékoztatist ad az intézmény feladatairdl, tevékenységérdl.

A tanév/nevelési év sorin az intézmény vezetSje a sziilsi munkakézésségek vezetSivel és
tagjaival személyes megbeszélés, elektronikus levelezés agin, valamint a folyosokon
elhelyezett hirdetotablikon és az intézményi honlapon keresztiil tart kapesolatot.

Az intézmény pedagogusai a sziilokkel kapcsolatot tartanak szilGi  értekezleteken,
fogaddérikon, személyesen eldre egyeztetett idSpontban, valamint clektronikus levelezés
utjan.

B) Az iskolaszék
Az iskolaszék érdekegyeztets szerv.

Iskolinkban 1994-ben alakitottuk meg az Iskolaszéket. Az Iskolaszékbe azonos szamu
képviselot kiildott a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziilSk és a tanuldifjusag.
Az Iskolaszék jogait a 2011. évi CXC. térvény 73, §-a, valamint a 20/2012. (VIII: 31.) EMMI
rendelet 122. §-a szabilyozza.
A Fenntart6 megfelels szimu képviselSt delegil az iskolaszékbe.
A sziilok képviselit a szilok javaslatainak Gsszegyljtése utin a sziilsi munkakozésségek
ovodai és iskolai vilasztmanya titkos szavazdssal vilasztja meg egyszeri tébbséggel.
A Nevel6testiilet képvisel6it a pedagdgusok javaslatainak Gsszegytjtése utin a nevelStestilet
titkos szavazassal vilasztja meg.
A Didkdnkormanyzat képviselGit az iskolai didkdnkormdnyzat vezetsége titkos szavazassal
vilasztja meg egyszeri tébbséggel.
Az iskolaszék:
Dént: (20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet 122.§)

- mikodesi rendjének, munkaprogtamjanak elfogadasirél;

- tisztségviselGinek megvilasztdsarol;

- az iskolaszék dint minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezets, a

nevelGtestiilet vagy a fenntarté déntési jogat az iskolaszékre atruhazza.
Egyetért:
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Az iskolaszéknek cgyetértési joga van a tankényvellitis szewgiz:s_'sf vel kapcsolatos SzMSz-
szabalyok clfogadisakor. .
Az iskolaszck részt vesz a tanuldk jogainak érvenyesitésével, kotelezettségeinek teljesitésénck
osszefuggesben a nevelési-okeatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések cllen
benyujtott kérelmek elbiraslasaban.
Véleményt nyilvanithat:

- anevelési-oktatasi intézmény mitkédésével kapesolatos valamennyi kérdésben;

- a pedagogiai program clfogadasa elétt;

- SZMSZ clfogadisa elott;

- hazirend elfogadisa elétt;
Az iskolaszék feladatainak ellitisahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikédését.
Az iskolaszék mikodési rendjét annak szervezet és mikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszekkel vald kapesolattartas az intézményvezetd feladata. Az iskolaszék Gsszehivasat az
iskolasz¢k clnoke kezdeményezi. Az iskolaszék lésein meghivottként részt vehetnek az
intézményezetés tagjai. (intézményvezets, tagévoda-vezetd, intézményvezets-helyettesek).
A tanév/nevelési év sorin az intézmény vezetGje az iskolaszék vezetSjével és tagjaival
szemelyes megbeszélés, clektronikus levelezés utjdn, valamint a folyosdkon elhelyezett
hirdetStablakon és az intézményi honlapon keresztiil tart kapcsolatot.

ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A nevelbtestiilet dontéshozatali rendjét, a feladatok tagintézmények nevelGtestilletére, illetve
osztalyban tanit6 nevelGk kézdsségére torténd atruhizasinak rendjét a Szervezed és Mikodési
Szabilyzatunk “Az intézmény szervezeti egységei” c. fejezete szabilyozza.

Az iskolat tagintézményben a nevelGtestilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamba
lepésének és osztilyzatinak megallapitisakor az osztilyban tanité tanitk, tanarok értekezlete
(osztilyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztilyozo értekezletet az adott osztily vonatkozasiban az osztilyfénok vezet.

Az osztilyoz6 értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb.

A vizsgahalasztis engedélyezésére vonatkozo jogkort az intézményvezeté gyakorolja.
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA MODJA

Intézményunk nyitott minden kilsé kapesolat ki¢pitésére, mely a hitélet és a nevelés-oktatas
ugyet szolgdlja.
Az iskolai munka megfeleld szintd irinyitisinak érdekében az iskola intézményvezetSségénck
alland6 munkakapcsolatban allhat a kévetkezé intézményekkel:
- azintézmény fenntartoja: Kalocsa Kecskeméti Féegyhiazmegye Erscki Hivatala
- Egyhdzmegyei Katolikus Iskolik Féhatosiga
- Oktatasi Hivatal
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
- Oktatasi Hivatal
Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kézpont
H-6724 Szeged, Kossuth Lajos sgt. 52.
- Katolikus Pedagogiai Intézet
1068 Budapest Varosligeti fasor 42.
- Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
6000 Kecskemét, Széchenyi krt. 12.
- Romai Katolikus Plébania
6120 Kiskunmajsa, Iskola u. 2.
- Karolikus Oktatisi Intézmények
© Katolikus altalanos iskolak
o Katolikus kézépiskolak
- Katolikus Nevelésért Alapitvany
- Keresztény Ifjasagért Alapitvany
- Civil Szervezetek
© Maltai Szeretetszolgalat
Hit és kultura Alapitvany
Majsai Nagycsalidosok Egyesiilete
Civilek a Jatszoterekért Egyesiilet Kiskunmajsa
Mayossa Hagyomany6rzS Egyesiilet
PRO-ART TincStidié Kulturilis és Spore Egyesiilet
© Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
- Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
- Kecskemét Katona Jozsef tér 8.
- Biacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunmajsai Tagintézménye
- Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

O00O0O0

- Kiskunmajsai Polgarmesteri Hivatal

6120 Kiskunmajsa, Fé u. 82.
A helyi oktatasi intézmények vezetivel és tantestiileteivel:

- Kiskunmajsai Arany Janos Altalinos Iskola

- Cirdka Bolcséde

- Kiskunmajsai Napsugir Ovoda

- Kiskunmajsai Méra Ferenc Ovoda, Alualinos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény

45




Szent Gellért Katolikus Alealanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
6120 Kiskunmajsa, Csontos Karoly utca 2.
i
OM (27825 TR
(ol
it

- Kiskunmajsai Egressy Béni Alapfokd Muvészet Iskola -
- Tomori Pil Katolikus Gimnizium, Szakgimnazium és Kollégium

Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alibbi intézményekkel, szervezetekkel:
- Kiskunmajsai Jarasi Hivatal
- Kistérségi Gyermekjoléti és Szocialis Szolgiltato Intézmény
- Kozmavelodési Intézmények
- Konecsni Gyorgy Kulturilis Kozpont, Tdjhaz és Varosi Konyvtir
- Gyermckorvos
- Kiskunmajsai Védon6i Szolgilat
- Toémegkommunikicios eszkdzok
- TS GASTRO KFT. (gyermckétkeztetés, kozétkeztetés)
- Uzemek, vallalkozok
- az intézmény alkalmazottjai,

- az intézménybe jir6 gyermekek, és sziilok

A munkakapcsolat megszervezéséért az intézményvezetS a felelSs. Az egyes intézményckkel
kapcsolatot tartd nevelSket a tagintézmények éves munkaterve rogzit.
A nevelk szakmai, pedagogiai munkijinak segitésének, fejlesztésének céljabdl az
intézményben mikodo szakmai munkakézésségek kozil az alibbiak kapcsolédnak be a
terilleti szakmai munkakézosségek munkdjaba:

- 6vodai munkak6z6sség

- alsés munkak6zosség

- felsds munkakézosség
Az intézményben part vagy pirthoz k6t6d6 szervezet nem mikédhet.

A tanulok/gyermekek egészségi dllapotinak meg6vasiért az intézmény intézményvezetSsége
rendszeres kapesolatot tart fenn az Egészségiigyi Kozpont illetékes egészségiigyi
dolgozéival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgilatit. A
kapcsolattartis részletes modjat az Egészségnevelési Program tartalmazza,

Kistérségi Gyermekjoléti és Szociilis Szolgaltaté Intézménnyel térténd
kapcsolattartas rendje

A tanuldk/gyermekek  veszélyeztetertségének megelGzése, valamint a  gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellitisa érdekében az évoda és az iskola gyermek- és
ifjdsigvédelmi felelGse rendszeres kapesolatot tart fenn a Kistérségi Gyermekjoléd és Szocidlis
Szolgiltatd Intézménnyel. (Kiskunmajsa, FG utca 83.)

A munkakapcsolatért a gyermekvédelmi feladatokat kézvetleniil koordinilé pedagdgusok
felelelosek.

A gyermekvédelmi esetek feltirdsinak az a célja, hogy a gyermekek és a tanuldk problémaiit az
intézmény minél hatékonyabban kezelni tudja, silyosabb gond, a gyermek veszélyeztetettsége
esetén pedig a gyermekjoléd szolgalat segitségée kérje.

Iskolink alapvets feladatai a gyermek-és ifjisigvédelem teriiletén:
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- felismerni, feltirni a gyermekek/tanulok problémait,

- megkeresni a problémak okait,

- segitséget aydjtani a problémak megoldasihoz,

- jelezni a felmerils problémakat a gyermekjdléti szolgalat szakemberei  felé,

amennyiben az iskolai keretek k6z6tt az mir nem orvosolhatd.

Szilkseg esetén a gyermekvédelmi “felelds™ jelzéssel él a gyermekjoléti szolgilatnal, valamint
hatosagi eljarast kezdeményez a gyermek bantalmazisa, illetve siilyos elhanyagolasa vagy
egyeb mas, silyos veszélyezteté ok fenndllisa, tovibbd a gyermek 6nmaga altal eléidézert
sulyos veszélyeztetG magatartisa esetén.
Képviseli az intézményt a gycrmekvédelmi tgyekben a gyermekvédelmi szolgilatnil. Részt
vesz a gyermekvédelmi iigyekkel kapesolatos tijékoztatdsokon.

Kapcsolattartds  a  teriiletileg illetékes Bécs-Kiskun Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagi Feladatellatas
Székhelyintézményével és a teriiletileg illetékes Bacs-Kiskun Megyei
Pedagoégiai Szakszolgélat Kiskunmajsai Tagintézményével

Iskolinkban a kozoktatisi torvény, a szildk igénye, a gyermeki jogok és a tirsadalmi
clvirisoknak megfeleléen, villaljuk a sajatos nevelési igényl tanulék integralt okeatisat
nevelésct tovibbi beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdé tanulok ellitdsat
fejlesztesét.
A gyermek szakért6i vizsgilata javasolt ha
* 4 mozgds-, beszédfejlédésében elakadisok, eltérések mutatkoznak kortirsaihoz képest
a gyermek nehezen illeszkedik be kortirscsoportjiba magatartas problémai miatt,
2 kordbban jél teljesité gyermek visclkedése megviltozik — tanulisi, iskolai
teljesitménye romlik,
az értelmi fejlédésében, a magatartisiban a tanulisa sorin dltalinos nehézségek
tapasztalhatéak,
- bizonyos tantirgyakkal kapcsolatban folyamatos kudarcélmények érik (pl: szamolis,
iras, olvasis),
* a gyermek bizonyos képességek terén korcsoportjihoz képest alulteljesit (mozgis,
hallds, licds, beszéd stb. teriiletén),
- bizonytalan a kdrnyezete abban, hogy a gyermek fejlettsége eléri-e az iskoliba lépéshez
szikséges szintet,

8 4

¥

« vagy ha kordbbi szakértSi vélemények felillvizsgalata esedékes.

A szakért6i vizsgalat a szillsk kérelemére, illetve az intézmény kezdeményezésére a sziilGk
egyetértésével indul.

A Bécs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat Kiskunmajsai Tagintézménye szakért6i
bizottsdgi tevékenysége keretében t6rténik a beilleszkedési, magatartisi és tanulisi nehézség
(BTM) vizsgilata, annak megillapitisa, illetve kizirisa. Amennyiben a vizsgilat sorin sajitos
nevelési igény (SNI) gyandja meril fel, akkor a vizsgilat a megyei szinti szakértSi bizottsagi
tagintézménycknél, illetve az orszigos szintli szakértSi bizottsigi tagintézményeknél
folytatodik. Ez utdbbiak a beszéd-, hallas-, litds-, mozgasfogyatékossig szlirésében,
vizsgilatiban kompetensek — ok végzik a funkcidspecifikus sajitos nevelési igény
megallapitasat, vagy kizardsat.
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A pedagogusok a gyermek érdekében kulonboézd intézményekkel és szakemberekkel
mukodhetnek egyiitt. llyenkor a pedagogus a gyermek speciilis szitkségletei kielégitéséhez, a
sajat kompetenciahatirait meghalado feladatok eliitdsahoz kap segitséget, mikozben sajat
tevékenységével segiti a t6bbi résztvevd szakember munkajdt.

Intézményiinkben a gyogypedagogus és a fejleszté pedagdgus tartja a kapesolatot a teriletileg
illetékes szakértSi bizottsigokkal. A taniték és tandrok tajékozeatjik a gyogypedagdgust,
fejleszté pedagogust, ha valamelyik tanulé esetében felmeril beilleszkedési, magatartisi,
tanulasi nehézség, részkipesség-zavar esetleg fogyatékossig. A gyogypedagogus/ fejlesztd
pedagogus megfigyeli az adott tanulot és sziikség esetén egy révid képességvizsgalatot végez.
A vizsgilati eredmény és a megfigyclései ismeretében felveszi a kapesolatot az osztilyfonskkel
¢s a szilovel, és megbeszélik a szikséges intézkedéseket. Amennyiben a  sziilével
cgyetértésben  Ggy  dontenek, hogy  szakértGi  vizsgilatot  kezdeményeznek, a
gyogypedagopus/fejlesztépedagdgus  a  szikséges  dokumentumokat  Osszeillitja  az
osztalyfonok kozremikodésével, és a szilovel aldiratja, ezutin tovibbitja a Bacs-Kiskun
Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Kiskunmajsai Tagintézményébe.

A gyermekek, tanulok ellitisa a szakértSi véleményben foglaltak alapjin torténik. A kételezd
kontrollvizsgilatokkal kapcsolatos teenddk is gyogypedagdgiai/ fejlesztopedagogiai hatiskorbe
tartoznak.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLAS

Intézménylink Szent Gellért piispok nevét viseli. Novendékeink megismerik életét,
személyében nemzeti torténelmiink nagy alakjar és hitiink vértand apostolat tisztelik. Szent
neveldnk és példaképiink, akinek oltalmiba helyeztiik hivatasunkat és gyermekeinket.
Emlékére, tiszteletére apoljuk kialakitott hagyomanyainkat:

- Szent Gellért Nap, ehhez fiz6d6 kulturilis rendezvények

- Szeat Gellért Jatékok kétevenként a korzet iskoliinak részvételével

- Szent Gellért-dij adomanyozisa a pedagdgusoknak

- Szent Imre-dij adomanyozisa a 8. osztilyt végzett diakoknak

- Szent Gellért életét feldolgozo vetélkedok

- Ko6zos imainkba foglaljuk:

Szent Gellért piispok!
Imadkozz érettlink, hogy soha ne ténjink le a megkezdett keresztény atrol:
keresztény hitiinket el ne hagyjuk.
Te voltal az elsé6 magyar vértanq.
Példat adtal nekink, hogy Jézust kévetni csak aldozatok drn lehet.
Kériink, segits, hogy ezt tszta szivvel, 6szintén tegyuk.
Szent Gellért piispok és vértanit kénydrdgj érettiink!
Amen

Az intézmény tagintézményei megdrzik és apoljak az eddigi mikodésiik soran kialakult
hagyomanyokat.
A tagintézmények hagyominyos iinnepei megemlékezései
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Ovodai tagintézmény

® agyermeckek misorral tnnepelnek a kévetkezé alkalmakkor
- karacsony
- farsang
- anyak napja
- ¢évzard
Mind a négy Ginnep nyilvanos, meghivharok a szilck és mis vendégek is.
¢ A gyermeki ¢let hagyomanyos unnepei az 6vodiban
- Szent Gellért piispok és vértani emléknapija
- husvét
- gyermeknap
- Mikulas
Megunneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belill kozés megemlékezés torténik a gyermekek név és sziiletésnapjarol.
* A népi hagyomanyok apolisa korében torténik a népi kézmiives technikikkal vald
ismerkedés.
¢ Kirindulisok, sétak mozi- és szinhizlitogatds, sportnapok szervezése a munkatervy
szerint torténik.

Iskolai tagintézmény

A hagyomanyapolis kiils6ségekben megnyilvanulé formai
Szimbdlumaink:
- Ziszlonk: a} oldal: Télgy és juhatlevéllel 6lelt szines, koronas cimer
b) oldal: Szent Gellért pispok és Szent Imte herceg 1894-1994. Szent
Gellért Katolikus Altalinos Iskola
- Cimeriink: A kor alaki cimer kézpond alakja (26ld mezdben pasztell kék hattérrel
Szent Gelleért, a plispokok lila kazulijaban és sirga-arany infuliban.
Bal kezében piros boritds nyitott kényvet tart, mely egyszerre utal
a Szentrasra, muvére: a delibertora és tanitdi hivatasara,
Pasztorbotként egyszerii fakeresztet tart jobbjaval. A kereszt
Jelképezi azt a missziés munkat, melyet Szent Istvan tarsaként
Hazank megtéritésében és a magyar egyhdz épitésében kifejtett.
Egyben jelzi azt is, hogy ezért a fiatal egyhazért villalea a keresztet,
vértanahalalt is,
Szent Gellért elSte, a keresztre szegezve tekintetét Szent Imre, a magyar
1fjusag vedoszentje all hercegi diszben. (Arany, nyitott koronit,
viligoskék és sziitke 6ltozéket, sarga palistot visel)) Bal kezében
liliomot, a test €s lelki tisztasig szimbdlumat tartja.
A cimer hatterében romin stilust templom jelzi azt a kott, amelyben
szentjeink éltek, de egyben utal Szent Gellért egyhizmegyéjének
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megszervezésére is.

A jelvényt a Szent Gellért Katolikus Altlinos Iskola felirat keretezi.
Egyenruhink:
lanyok: sotét alj, fehér blaz, s6tétkék masni, jelvénnyel, tinnepld cipé
frak:  s6tée nadrig, fehér ing, s6tétkék nyakkendd, jelvénnyel, tinnepld cipd

- Egyenkdpenyiink:
lanyok: kirilykék alapon s6tétkék zsebes, kerek nyakkivigisd oldalt megkotds
kopeny
fidk:  s6tétkék alapon kirdlykék zsebes, v nyakkivigasa oldalt gombos
kopeny

A szimbdlumok viselését, hasznilatit az iskola Hazirendje (IN./3), és a hagyomanyok
szabalyozzik.
Szervezeti hagyomanyok
- Didkénkormanyzat mikodése
- Sziildi értekezletek
Tantargyi hagyomdinyok
- Koz6s ima tanitas elott és utin, valamint a hét elsé munkanapjin
- Hittan, szentiris-ismeret
- Adventi és nagybojd gyermek és felndtt lelkigyakorlat
- Tanulményi versenyek: egyhazi és viligi vonalon (iskolai, virosi, teriileti, orszigos,
egyeni)
- Szakko6rok makodtetése
- Fejlesztd, felzarkoztato foglalkozisok
- Palyazatok: iskolai
Orszagos
- Nyilt tanitasi napok
- Tantermi és folyosoi kiallitasok a tanulék munkiibél
Unnepélyek, megemlékezések rendje
Ev eleji jitékos, ismerkedési nap
- Veni Sancte szentmise — tanévnyito iinnepély
- Iskolai szentmisék, magyar szentek, Maria tinnepek emléknapjin
- Kisboldogasszony-napi bucsii - Ziszl6s részvétel a kdrmeneten
- Szent Gellért Nap — temetdldtogatis, délutin kerti mulatsag vendéglatdssal
- Oktéber 6. Az aradi vértanik napja — iskolai megemlékezés
- Oktéber 23. Nemzeti iinnep Az iskola egész kizdssége zaszlos felvonulissal
vesz 1észt a varosi linnepségen
- Koéz0s Adventi megnyito, koszorak megildisa, majd minden reggel kozos virakozas,
gyertyagyujtas, ima
= December 6. Mikulas
- Ko6z6s karacsony a sziinet elotti utolsé tanitasi napon
- Janudr 6. Vizkereszt iinnepén hizszentelés az iskoliban
- Januar 22. A Magyar Kultira Napja iskolai szintli megiinneplése, Kitiintetés dtadasa.
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- Februar 25. A kommunista és egyéb diktaturik éldoz‘qﬁ'-

- Simon Miria Ertclka novér sziletésének ill. halilanak évforduldi, a kommunizmus

dldozatainak emléknapja
- Farsang: egyéni vagy csoportos bemutatd. Tanchiz.
- Marcius 15. Nemzeti iinnep - virosi innepen vald részvétel
- Husveét
- Aprilis 16. A holokauszt aldozatai
- Anyak napja
- Gyermcknap
- Piinkosd
- Jinius 4. Nemzeti dsszetartozas Napja
- Tanévzaro — ballagas —bankett
- Te Deum-szentmise

- 2 évenkeént Szent Gellért Jatckok sportrendezvény

Ertékelési hagyomanyaink
Tanulékra vonatkoztatva:

- ,Magyar Kulrirdért” kitiintetés — januar 22-én a Magyar Kultira napjin

- ozent Imre dij” kiosztdsa tanév végén

-~ Iskolank kivalé névendéke dij — kiosztasa tanév végén

- Nevelotestilen dicséretek

- IntézményvezetSi dicséretek

- IntézményvezetS-helyettesi dicséret

- Iskolalelkészi dicséret

- Osztilyfonoki dicséret

- Szaktanari, tanitéi, napkozis neveldi dicséret
Felnottek esetében:

- nozent Gellért dij” Szent Gellért napjan elismerd kitintetés az iskola valamennyi

dolgozojanak szavazata alapjin.

Védoszentiink {inneplése
Minden tanévben szeptember 24-én rendezzilk meg intézményiink védSszentjének és
névaddjinak tiszteletére a Szent Gellért Napot.
A rendezvény keretében délelGet szentmisén vesziink részt, majd a temetSben rovid
torténelmi visszapillantis utin Csontos Kiroly és felesége sirjit megkoszorizzuk, akik
intézménytink jogelGdjét, a Zardat alapitottik. Az egykori Zirdaban tanité apicik sigjat is
meglitogatjuk.
A mindenkori 5. osztily ezen id6 alatt a viros mdsik temetSjében helyez el virigokat a
Kiskunmajsai Keresztény Ifjisagért Alapitviny alapitéinak Dr. Kovits Liszlé és felesége
sirjara.
Délutin az este tartando kerti mulatsdgra és vendéglitista késziiliink.

Nemzeti linnepeink, emléknapjaink
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A hagyomanyok tovibbadasianak modja:
Az elobbickben ismertetert hagyomanyainkat éves munkaterviink alapjin apoljuk, s évrél-évre

adjuk tovabb.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK ES
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az iskola pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A munkakdzosségek
szakmai médszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben foly6 nevel és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, cllenérzéséhez.

A munkakozosségek szamat, létrehozdsit az aktuilis jogszabalyi keretek kozott, az intézményvezetd ¢s
a munkakézdsségek miikddési kdltségét biztosito fenntartd Erseki Hivatal egyetértése mellett,

a nevelGtestiilet hatirozza meg a mindenkori Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban.
Iskolinkban a kivetkess munkakiisségek mitkodnek.

- Ovodai munkakozosség;

- Alsos munkakozosség;

- Felsés munkakozosség;

= Osztalyfonoki munkakozosség;

- Tanérin kiviili, napkézis foglalkozdsokat ellatd pedagogusok munkakozdssége
Egyiitimitkodés: A nevelotestillet feladat dtruhdzdasa alapjin a szakmai munkakézosségek a
kovetkezo tevékenységeket folytatik:

- Javaslator készithetnek sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztisara.

- A munkakozosség pedagogus szikségletének megoldisara allishelyekre palyazad

kiirast javasol.
- A szakmai célokra rendelkezésre All6 pénzeszkozok felhasznilisirdl javaslatot
tesznek az intézményvezetonak.

- Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésben vald részvételére.

- Javaslatot tesznek a munkakozdsség-vezetd megvalasztisira.
A szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek a munkakézdsség munkatervében rogzitett
feladatok végrehajtasaért, irinyitd, koordinalo tevékenységiikkel eldsegitik az iskolai oktato-
nevels munka hatékonysaginak novelését az adott tanévben kitizott konkrét célok
megvalositisit. VezetSi munkajukat munkakon leirasuk alapjin végzik. A munkakozosségek
munkajukat ¢éves munkaterv alapjan végzik. A munkakdzosség vezetsi az  illetd
részteriileteknek a felelGsei és a terv végrehajtisaére személy szerint felelnek, az idéaranyos
végrehajtisrol esetenként széban, illetve az év végi értekezleten beszimolnak.

A beszamolonak tartalmaznia kell:
- az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette elé a munkatervi
célkitizések megvalositisdt,

- javaslatokat.
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Az iskolai munkakézosségek kapcsolattartdsi rendje:
» Kapcesolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel dletve azok vezetdivel vald operativ kapesolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelés az intézményvezets: valamennyi munkakozosség,
A vezetok ennck megfeleloen:
- szikség szerint vezetdségi értckezletet tartanak (intézményvezets, ighelyettes,
munkakozosség vezetok.)
- reszt vehetnek a munkakozosségek tanév elejel (munkaterv megvitatd és elfogado)
tovibbai tanév végi (beszamolo megvitato és elfogadd) értekezletén,
- jovahagyjak a munkakozosség vezetd dltal eliendrzott tanmeneteket,
- az éves belsd ellenérzési tervnek megfelelden ellitjdk a munkakozdsség vezetdk és
munkakozdsségi tagok teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokat,
- gondoskodnak arrol, hogy a munkakozosség vezetdkhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez szitkséges. Ezeket az informacidkat
a munkakozosség vezetSk adjak at az énntett szaktanaroknak.

» A munkakdzisségek kozotti kapcsolattartis rendje

- az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek oOsszedllijik az éves
munkaterveiket

- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkako6z6sségek kozotd folyamatos,
operativ kapcsolattartisért a munkakozosség vezetok felelnek.

- Ennek érdekében a munkakdzosség vezetok felévente legalibb egy megbeszélést
tartanak, K6z6s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakézosséget érintd, olyan
oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszert egységességre
torekedni iskolai szinten, példiul a munkak6zosségi munkatervek és beszamolok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositas és teljesitményértékelés elvei,
az iskolai belsé szabilyzatok, helyl tantervek felépitése, a tanuldk beszamolasi és
értékelést rendszerének elvei, kiillonGs tekintettel a tanulmdnyi id6 alaed vizsgik
rendjére.

- a féléves ¢s az éves munka értékeléscben: a tanévzird elemzd értekezleten a
munkakozosség vezetdk a nevelStestiilet elott beszamolnak a munkak6zosség altal
elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tébbi munkakozosség
szamira eredményeik megismerését.
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A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

RENDJE
Ovodai tagintézmény

Az ovodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi pondozisit az 6vodaba jird
orvos ¢s védons latja el

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltéeeleit, gondoskodik a
szitkséges 6vondi feligycletrdl ¢és szitkség szerint a gyermekek vizsgilatokea torténd
elokészitésérol.

A fenneartd altal biztositote feltételek mellett az 6vodiban évente egyszer egy alkalommal
szemeszet: €s hallasvizsgalat torténik.

A sénilt gyermekeket hirom hénapos probaidére vessziik fel. Az irasos megegyezést a szil6 is
alairja.

Iskolai tagintézmény

A tanulék rendszeres egészséglgyi feligyeletét a gyermekorvos, a fogorvos és a védénd liatja
cl, akik a kiskunmajsai Egészségtigyi Koézpont alkalmazdsaban alinak.

A tanuldk egészségiligyi szarése az alabbi tertleteken torténik:

- életkorhoz kotort szlrGvizsgalat (testmagassag-, testsily-, vérnyomasmérés, litdsi
vizsgalat és altalinos gyermekorvosi vizsgalat)
- az életkorhoz kotott veéddoltasok
- egészségnevelési orak tartasa
- tsztasagi szurések (pediculosis, személyi higiénia)
- biometriai és érzékszervi szarés
- fogaszati szlrést
- a tanuldk fizikai allapotanak mérése
A szlirévizsgdlatok idejére az iskola neveldi felugyeletet biztosit.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel&zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védo, ovo elbirasok)

A pedagogusok kotelezettsége a NKT. 62. § (1) bekezdés g) pontja alapjin:

“a gyermek test —lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felviligositissal, a munka és balesetvédelmi elGirasok betartasival és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval és elbarittatisaval, a szul6 —¢s szilkség esetén
mas szakemberek bevonasaval.”
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Ennck értelmében: az intézmény minden pedagdgusanak (dol"o djanak) alapvetd feladatai
koze tartozik, hogy a gyermekek/tanulok részére az egészségiik és testi ¢pségik megorzéséhez
szilkséges ismeretcket dtadja, és czek clsajatitasarol meggy6z6djon, valamint ha észleli, hogy a
gyermek/tanuld balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Az intézményvezets felelossége kiterjed a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tevékenység megszervezésére is.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkabiztonsigi
(munkavédelmi) szabalyzatinak, valamint a tizvédelmi utasitisnak és a tiizriado tervnek a
rendelkezésceit.

Minden tanév megkezdésekor az intézmény tiz és munkavédelmi feleldse valamennyi
alkalmazott szamara tiz munka és balesetvédelmi eléadast tart.

A gyermckekkel és a tanulokkal az egészségik és testi épségitk védelmére vonatkozd
eldirasokat, a foglalkozasokkal ecgyiitt jird veszélyforrisokat, a tilos és az elvirhatd
magatartisformit az ovodai nevelési év, illetSleg a szorgalmi idS megkezdésekor, valamint
szitkség szerint (az dvodai, tandrai, kollégiumi foglalkozas, kirindulis stb. sorin) életkoruknak
¢és fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6
megkezdésekor, valamint iskolai, 6vodai tendezvény el6tt az osztilyféndk (csoportvezetd
pedagdgus) tandrai és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozist tarté pedagogus kotelessége.
Az ismertetés tényét és tartalmit dokumentilni kell, amelyet a feladatot elvégzd pedagdgus
aldirasaval és a ditum megjelolésével tanvsit.

Az osztilyfénokoknek az osztilyfénoki orikon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségik
és testi épségiik védelmére vonatkoz6 elGirisokat, az egyes iskolai foglalkozisokkal egyiitt jird
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

Az osztilyf6nokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgild
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztilyfénoki oran. Ennek sorin ismertetni kell:

- aziskola kbrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkivilli esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor szitkséges teendSket, a menckiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megelGzésével kapesolatban.

Iskolin kiviili foglalkozasok (kirinduldsok, tirdk, tiborozasok stb.) el6tt.
A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulkat minden gyakotlad, té‘a@kﬁu jellegu feladat, illetve
tandrin vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokea a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esctleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartisra.
A tanulok szimara kozolt balesetvédelmi ismeretek tartalmadt és az ismertetés idSpontjat az
osztilynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl, hogy
a tanulok elsajititottak-c a szlikséges 1smereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatist vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az intézmeény teriletére csak a jogszabdlyoknak, szabvanyoknak, egyéb kételezé elbirasoknak
megfelelé ovodai jatékok, eszkozok, taneszkozok, munkaeszkozok, gépek, szerszamok,
berendezések, targyak viheték be.
A pedagogus — az ¢ szabalyzatban és az tagintézmény hazirendjében meghatirozott véds, évé
eléirasok alkalmazisival — viheti be a foglakozasokra az iltala készitett, hasznilt eszkozoket,
berendezéseket, tirgyakat, amelycknek meg kell felelniiik a jogszabalyok és e szabilyzat
eloirasainak.
A gyermek, a tanul6 az intézményben szimitogépet és a nevel6-oktatd munkahoz szitkséges
egyéb eszkaozt, berendezést csak a pedagogus felugyelete mellett hasznilhat.
Pedagogus feliigyelete mellett sem hasznilhat olyan eszkozt, berendezést, amelyet jogszabily,
hatosig, kompetens szakértd vagy az eszkoz berendezés hasznilati utasitisa veszélyesnek
mindsit.
Az intézmény szamitogépei csak jogtiszta szoftverckkel iizemeltethetok, azokon csak jogtiszta
szoftverek hasznalhatok.
A nevelSk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a tiz-, baleset-megelozési, egészségvédelmi szabalyokat, elirisokat
betartani illetve a tanulékkal betartatni.
Az iskolai tagintézményben az intézményvezetS, az évodai tagintézményben az 6vodai
intézmény egységvezets a felelSs a tiz-, a baleset megelGzési és az egészségvédelmi szabalyok,
eldirasok betartasaért, betartatisaért, valamint valamennyi alkalmazott és az intézmény
teriiletére belépo felel6s ezen szabalyok betartasaért.
Az intézmeény intézményvezetSja a tiz és munkavédelmi felelés kozremikodésével az
egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen cllenorzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénd idSpontjit, a
szemlék rendjét és az cllenGrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A gyermekek/tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezs intézkedéseket:

- a sertlt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,
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- a2 tanulol balesetet, sériilést, rosszulléter azonnal j‘e@n’e kell az intézmény
vezetjenck.

E feladatok cllatisiban a tanuldbaleser helyszinén jelenlévé t6bbi intézményi dolgozd is
koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket/tanulot elsdsegélynydjtisban részesité dolgozo a sériilitel
csak azt teheti, amihez biztosan érr. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esctben mit kell
tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell virnia az orvosi
segitseget,
A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
elGirasai alapjin

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérillést az intézmény vezetSjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgilat sorin tsztizni kell a balesetet kivilté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna eclkerilheté a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A harom napon til gyégyulé sérillést okozo tanuldbalescteket haladéktalanul ki kell vizsgilni
¢és e balesetekrSl a http://db.okm.gov.hu/baleseti kitSltSfelilleten jegyzokonyver kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példinyit meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példany pedig it
kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példinyit az
iskola Grzi meg.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A silyos baleset

kivizsgilisiba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolaszék és az iskolai diskénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgilisiban.

Az intézményi nevelé ¢és okeaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozo részletes helyi szabilyokat az
intezmeny munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012, (VIII.31)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kdvetkezd intézkedéseket Iéptetjiik
életbe.

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lithato eseményt, amely a nevelG és oktatd munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az
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intézmeny gyermekeinek, tanuléinak és dolgozoinak biztonsigag, ¢S egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezted. Rendkiviili eseménynck minésiil kiilonésen:

- atermészeti kataszeofa (pl.: villimesapds, foldrengés, drviz, belviz, stb.),

- atdz,

- arobbantassal tortené fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjinak vagy dolgozéjinak az évoda, iskola épiiletéc
vagy a benn tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasira, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetSjével, illetve valamely
intézkedéste jogosult felelos vezetovel.
Rendkivilli esemény ecsetén az iskolai tagintézményben az intézményvezetd, az ovodai
tagintézményben az tagévoda-vezetd intézkedik. Akadilyoztatisuk estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojit,

- tiiz esetén a tiizoltosagot,

- robbantissal torténé fenyegetés esetén a rendSrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- az intézmény tiiz és munkavédelmi feleldsét,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaclhirité szerveket, ha ezt az intézmény vezetSje sziitkségesnek

tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az intézményvezets vagy az intézkedéste jogosult felels
vezetd utasitasira az épiiletben tartozkodé személyeket a tizjelz6 berendezés hangjelzésével,
vagy szaggatott csengetéssel (amennyiben nincs dramszolgiltatis, akkor kézi csengével) és a
rendkivilli eseménynek megfelels felkidltdssal (pl. Tdz van!) kell rasztani, valamint
haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetert épulet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodd gyermek ill. tanulécsoportoknak a tiizriadé terv, illetve a bombariadé
terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek/tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valé kivezeréséért és a kijeldlt
teriileten tortend gyulekezésért, valamint a varakozds alatt felugyeletért a gyermekek/tanulék
részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelGs.

A veszélyeztetett épilet kiliritése sorin fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

- Az cpilletbdl minden gyermek/tanulonak tivoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozist
tarto nevelonek a tantermen kivil (pl: mosdoban, szertirban stb.) tartdzkodd
gyerckekee 1s gondolnia kell!

- A kilrités sorin a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segitent kell!

- A tanora/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozst tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e
esctlegesen valamelyik tanulé az épuletben.
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- A gyermek/tanulokat a tanterem elhagyasa elSte és a kije'féﬁfftnkozﬁsi helyre t6rténo
megérkezéskor a nevelonek meg kell szimolnial

Az intézményvezetdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésevel egyidejileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alibbi
feladatokedl:

- akidritesi tervben szereplS kijaratok kinyitasarol,

- a kozmuvezerckek (giz, clektromos aram) elzardsarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsosepélynytjeds megszervezéséedl,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaclhdritd szervek (rendérség, tizoltosag, tizszerészek

sth.) fogadasaral,

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi katasztrofaclhiritd szervek helyszinre érkezését kdveten
rendvédelmi, illetve katasztrofaethdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovibbi biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja 6vodai nevelte és tanuldja
koteles betartanil
A rendkiviili esemény miate kiesett tanitisi Orikat a nevelStestillet dltal meghatirozott
szombati napokon be kell pétolni.
Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjin évente legalibb egy
alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséérr az iskolai tagintézményben és az évodai tagintézményben is a
tiz és munkavédelmi felelGs felel.
A tizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermek/tanuldjira és
dolgozoéjara kételezs érvénytcek.
A tlzriad6 tervet a tagintézmények minden helyiségében el kell helyezni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alibbiak:

Ha az intézmény munkavillaléja az épiiletben bomba clhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon Gzenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetGjének vagy a gazdasigi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztriciés dolgozo a bejelentés valdsigtartalminak vizsgilata nélkiil kételes
elrendelni 2 bombaradét.

A bombariadé elrendelése a tizriadohoz hasonléan a tiizjelzé berendezés hangjelzésével, vagy
az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. LehetGség esetén a bombariadé tényée az
iskolaridioban is k6zzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavillalck az épiiletet a tizriadd tervnek
megfeleldo rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanirok a niluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, @ jelen kv és hidnyzd tannlékat
haladéktalanul megssdimolni, a tanulike kiséretét és feliigyeletét ellditni, a tanuléesoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetSen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendSrségnek. A rendGrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!
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Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az Gzenetet: Jkav:illalc') torekedjék arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapesolatban.

A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje potolni koteles a tanitds meghosszabbitisival vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

PEDAGOGIAI PROGRAMROL KERHETO TAJEKOZTATAS
HELYENEK ES IDEJENEK MEGHATAROZASA

A pedagogial programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsaval valik
érvényessé. Az intézmény pedaggiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban
munkaidSben, tovibba olvashato az intézmény honlapjin.

A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGGAL VALO
FELRUHAZASA

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 119§ (4) bekezdése szerint:

Az 6vodai, iskolai, kollégiumi szillGi szervezet (munkak6zosség) figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek,
tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatist kérhet a nevelési-oktatisi
intézmény vezetGjétol, az e kétbe tartozo ugyek tirgyalisakor képviselGje tandcskozisi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az tagintézményi szilSi szervezetek=sziil6i munkakozosségek az iskolaszék keretein beliil
gyakoroljak egyetértési illetve véleményezési jogukat.
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A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJAI%-&%&ESZLETES
SZABALYAI )

A tanuloval szembeni fegyelmi cljaras részletes szabalyait az SZMSZ 3. szamu melléklete
tartalmazza.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az iskolinkban hasznilatos e-naplo elektronikusan eldillitott napld, amely rendelkezik
az agazat irinyitasiért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztricidére felelds alkalmazottak.
Az adatok tirolisa az iskola e célra hasznilatos szerverén torténik A digitilis naplo
clektronikus Gton tirolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitasi 6rak tananyagit, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapesolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését.

Az elekuronikusan elGallitott naplorél minden hét utolsd tanitdsi napjin biztonsigi mentés
készil, mely elkészitéséért és tarolisiért a rendszergazda a felel6s.

A naplét tanév végén teljes egészében ki kell nyomtatni. Abban az esetben ha barmely
torvényességi ellendrzés elbira, a naplot év kozben is ki kell nyomtatni.

Minimum féléves gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott félévben megtartott
talorak, helyettesitések szamdrdl készitett kimutatast, azt az Intézmény intézményvezetSjének
vagy intezményvezeto-helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsetelni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk dleal elére félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztilyfonoknek ali kell irnia, az iskola
kotbelyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomeatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
szilldnek. Az iskoliban tanév végén csak olyan bizonyitviny nyomtatviny valamint
bizonyitvany kiallitisihoz sziikséges nyomtatviny alkalmazhatd, amelyet az oktatisére felel6s
miniszter jovihagyott. A bizonyitviny és a bizonyitviny kiillitisinak alapjiul szolgilo irat
kozokirat. Tanév végén a bizonyitvinyt a tanulonak és a szilldnek 4t kell adni. A bizonyitviny
Orzéséért a kovetkezd tanev kezdetéig teljes mértékben a szil6 felel. A bizonyitvanyokat az
tanév kezdetén a szulé atadja az iskolinak.

A tanév végén a digitilis naplé altal generilt anyakonyvbdl papir alapa térzskonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmadt és formdjit jogszabaly hatirozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazoladan 6rik
szamat, a zaradékokat tartalmazé irator iskolaviltis vagy a tanuldi jogviszony mis
megszinesének eseteiben.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
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s oktatdsi dgazal indnyitdsi rendsserevel o Kisoktatdsi hyaﬂmu?t‘;;uw.'dxq_er (KIR) révén tartott

elektronikus kapesolatban eleftronikusan elddllitott, bitelesitett éx tirolt dokumentumrendssert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28) Korminyrendelet eldirisainak megfelelden. Mivel az  elcktronikus
hitelesités nem megoldote, az adatokat a KIR-ben rogzitetr adatokbdl eléillitote adatlapon
postai uton kuldjuk meg a KIR részére.

Az clekeronikus rendszer hasznalata soran feltedendl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
clhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentésck

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktdber 1-jei és februar 1-1 pedagogus ¢s tanuloi lista
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formiban kell tirolni.

A egyeb  elektronikusan  megkiildott  adalok  irasbeli  tdroldsa,  bitelesitése  nem  ssitséves. A
dokumentumokat a KIR rendszerében tiroljuk. Intézménylinkben a KIR rendszerének
kezelescre a kioszrott jogosultsagok alapjan ketiil sor.

AZ INTEZMENYVEZETO FEALADAT ES HATASKOREBOL
LEADOTT FELADAT ES HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS
MINTAK

Az intézményvezets feladatait kézvetlen munkatirsai kozremikodésével liga el.
Az intézményvezet kozvetlen munkatarsai:

- az intézményvezetd-helyettes(ek),

- ovoda

- az iskolatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirisuk, valamint az
mtézmenyvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatirsai az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felelGsségpel és  beszdmoldsi
kételezettséggel.
Az intézményvezeté-helyettesck feladat és hataskére, valamint egyéni felelGssége mindazon
terilletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk eartalmaz. Személyileg felelnek a rijuk bizott
feladatokert.
Az intézményvezetS-helyettesek az intézményvezetd tavolléte vagy egyéb akadilyoztatdsa
esetén dtveszik annak munkajat, melynek sorin — az intézményvezetével egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo intézményvezetd hatiskorébe tartozik.
Az iskolatitkdr feladat-és hataskore és felelGssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

Intésmeényiinkben minden munkavillalonak névre s5old, feladataibos szabott munkakiri leirdsa ran, amelyet
az alkalmazist koveté néhany napon belil megkap, atvételét aldirisival igazolja.
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Munkaszervezési okokbaol ag osstdalyfonikik munkaker: leirdsit kﬁ/ﬁb;éﬁéﬁrjﬁé ¢l az osztilyfonokok
szdmara azért, hogy pusztan az osztilyfénoki feladatok cllitisinak megkezdése vagy a feladat
szineteltetése miate ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus munkakérd
leirasat.

Munkakéri leirdis mintik: Az intézmény szervezeti miikddési szabalyzatban szereplé
munkakéri leirismintik olyan mintik, amlyeken az intézményvezetd a feladatok
ellatisinak érdckében a szervezeti és miikddési szabilyzat viltoztatisa nélkiil is
modosithat.

A munkakor leiras mintikat kilon kotet tactalmazza.

EGYEB FOGLAKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az intézményben a tanuldk szamdra az alibbi — az iskola altal szervezett — tandrin kiviili
rendszeres foglalkozasok mikadnek:

- 6vodai foglalkozas

- napkézi otthon

- szakkorok

- énckkar

- iskolai sportkori foglalkozisok

- tomegsport foglalkozasok

- felzarkozeats és/vagy fejleszts foglalkoziasok
- egyéni foglalkozasok

- tehetséggondozo foglalkozisok

- tovibbtanulasra el6készito foglatkozasok

- csoportbontasok

A NAPKOZI OTTHON/TANULOSZOBAK MUKODESERE
VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK, FELVETEL ELVEI

Az altalinos iskolai tanulok kételezd intézményben tartézkodasit tandrai foglalkozasokon
kiviil esé id6ben az intézmény alsé tagozaton napkdzi otthon, felsé tagozaton tanulészobai
ellitas szervezésével latja el.

A kotelezd intézményben tartézkodds — napkozi/tanulészobai ellitas — aldl sziiloi irasbeli
kérésre az intézményvezetGje irasbeli hatirozat formajiban felmentést adhat a kdznevelési
torvényben foglaltak szerint.

A napkozis/tanuloszobai ellitas, mint tandrin kiviil foglalkozds részét képezi a 20/2012-es
EMMI  rendeletben szabdlyzott minden év majus 20-ig, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor torténd igényfelméréscknek.
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A napkézis/tanuldszobai ¢soportok kialakitdsa és a sziikséges si‘g@lﬁ{i allomany kialakitasa a
fentt felmérés alapjan torrémk. -
A napkozi otthon/tanulészobik mikodésénck rendjét a napkozis nevelsk munkakézossége
allapitjpa meg a szervezeti és mikodési szabdlyzat clGirasal alapjan, és azt a tanulok
hazirendjében rogziti. A napkozis/tanuloszobai foglalkozastol valo eltavozas csak a szild

személyes, vagy irasbelt kérelme alapjan torténhet a napkézis neveld engedélyével.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé dltalinos szabilyok

A tanérin kivili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoziatod foglakozasok,
valamint a fejleszté foglalkozisok kivételével — onkéntes.

A tanoran kivili foglalkozasokra torténé jelentkezést az iskola minden év majus 20-ig felméri.
Ha a tanulét felveteek a jelentkezés egy tanévre szol, s azon a tanuld az utolsé tanitasi ora
befejezéséig koreles része venni.

A felzirkéztaté foglalkozasokra, valamine az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmdnyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételitk a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola intézményvezetSja adhat.

A mandrin  kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozisok megnevezését, het
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamait) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A ranoran kiviili foglalkozisok megszervezésénél a tanuldi, a szili, valamint a neveléi
igenyeket a lehetoségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivilli foglalkozdsok vezetSit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkdjukat munkakon leirasuk alapjan végzik. Tanéran kivili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

Ligy-egy tantirgy néhiany témajanak feldolgozasit, a kévetelmények teljesitését segittk a
kiillonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve muvészet elGadisokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muazeumi, kiallitasi, kényvtiri ¢s muvészet elGadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitisi id6n kiviil esik
és koltségekkel jir — onkéntes. A felmerills kéltségeket a szilloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedSket szervez. A versenyck megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanirok a felelosek.

Az iskola — az ezt igénylé tanulSk szamira — étkezési lehetGséget biztosit. A napkézi otthonba
felvett tanulok napi hiromszon étkezésben (reggeli, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek igény
szerint. A napkoézibe nem jiré tanuldk szamdra — igény esetén — az iskola reggelit és/vagy
ebédet biztosit.

A tanulék 6nképzésének, egyéni tanulisinak segitésére az iskoliban iskolai konyvtar miakodik.
Az iskolai konyvtir mikodésének szabalyait a szervezed és makodési szabalyzat tartalmazza.
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A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOR, VALAMINT AZ
ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK

Az intézmény diakjai sajit dontésuk alapjan diikénkorminyzati szervet hozhatnak létre.

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakénkorminyzac véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A diakénkormanyzat sajat
szervezett s mikodési szabalyzata szerint muikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasinak médjit sajit szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikédéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény biztositja a szetvezet szamara.

A didkdnkormdnysat sgerveseli és mitkideést ssabdlysatdt a didkénkormanyzat késsiti és fogadia ef, a
neveldlestiilet hagyja jovd. Az iskolai diikonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatiban meghatirozottak szerint vilasztott didkénkormanyzat vezets illetve az iskolai
diakbizottsig all. Az iskola 5. osztilytdl kezdve a magasabb évfolyamok felé két £t delegal a
didkdnkormanyzat képviseletébe, 6k alkotjik a didkdnkormanyzat vezetSségét (didkbizottsig),
melynek egy segit tanar tagja és egy didk elnoke van.

A didkinkormdnyzat tevékenységét u didkonkormdnysutot segitd tandr timogatja és fogia Bssxe, akit ezzel a
feladattal — a didkkozosség javaslatira — az intézményvezets biz meg hatarozote, legfeljebb
otéves idStartamra. A didkonkormdnyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatirozott idSben ~ didkkoggyilést tart, melynek Gsszehivisit a didkénkormdnyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkSzgyilés napirendi pontjait a kbzgyllés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossigra kell hozni. A didkkozgyilésen az intézmény vezetSje vagy megbizottja
thjckoztatja a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervedl a tanuldi jogok
helyzetérSl és érvényesiilésérdl, az iskolai hizirendben meghatirozottak végrehajtisinak
tapasztalatairol.

Az iskolai didkénkorminyzat véleményét ki kell kérni: (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 120.
§(5) bekezdése alapjin)

Nkt. 48. § (4) bekezdésében meghatirozott esetekben

SZMSZ elfogadasa eléut;

Hizirend elfogadasa elétt;

a tanuloi szocidlis juttatisok closztasi elveinek meghatirozasa elGet;

ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznilisakor;
valamint:

- atanulok kézdsségér érintd kérdések meghozatalinal;

- atanulok helyzetét elemzg, értékelS beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

- a tanuloi palydzatok, versenyck meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkér mikédési rendjének megillapitisahoz,

- a konyvtar, a sportlétesitményck miikédési rendjének kialakulisihoz;
Az intézmény vezetGjével a didkonkormdnyzat vezetdje, illetve a ditkdnkormanyzatot segité
tandr sziikség szerint kapesolatot tart.
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Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrd! az intézmeény
vezetSje az iskolai didkonkormanyzat vezetdsegi ulésén személyesen vagy az dltala delegilt
szemclyen kereszeil ad rajekoztatist. A didkkozgydlésen évente legalibb egy alkalommal
személyesen vagy megbizottjan kereszthl vilaszol a tanulok kérdéseire. A folyosén clhelyezett
hirdetStiblan vagy az intézmény honlapjan, tovabba az dltala megbizott személycken keresztil
rendszeresen kapesolatot tart a tanulokkal.

A tanulok a kérdésciket, vélemenyukert, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vilasztott képvisel6ik, tisztségviselSik agan kozolhetk az iskola igazgatosagival, neveldkkel és
a nevelotestilettel.

AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskola és a didksportkor vezetése kbzot kapesolattartis alapja a didksportkor vezetdie és
az intézményvezetd kozort kapesolattartds. Az iskola intézményvezetdje a tanév
munkatervének clkészitése elott egyeztet a didksportkor elnokével. A feladatok megoldasihoz
figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrisokat és a
megvalositishoz sziikséges feleételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszimol a
sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listae készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrdl 52016 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjin. Egyebekben a didksportkor
vezetGjével napi operatv kapesolatot tart az intézmény vezetdje.

A 2011, évi CXC. tdrvény 27. §-a rendelkezik a mindennapos testnevelés
megvalositasarol.

Torvényi hattér
27. § Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatisban azon osztilyokban, ahol kdzismeret

oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést hetl 6t testnevelés éra keretében,
amelybél legfeljebb hed két 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantirgyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatirozott
oktatasszervezési formakkal, maveltségteriileti oktatissal,

b} iskolai sportkérben vald sportolassal,

c) versenyszerlien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsiggal rendelkezé vagy
amatSr sportoloi sportszerz6dés alapjan sportolé tanulé kérelme alapjin a tanévre érvényes
versenyengedélye €s a sportszervezete altal kiallitotr igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

(11.a) Amennyiben a testnevelésora keretében megvaldsitott Uszisoktatas infrastrukturdlis
feltételei a nevelési-oktarasi intézményben nem dllnak rendelkezésre, akkor heti egy
alkalommal legfeljebb két testnevelés orat egy tanitasi napon 6sszevonva lehet megszervezni.

(12) Az iskola a kotelez6 tandrai foglalkozasok keretében gondoskodik a konnyitett
testnevelés szervezésérdl

(13) A legalabb négy évfolyammal mikodo iskola biztositja az iskolai sportkor mitkédését. Az
iskolai sportkér feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjin — az iskoliban mikodé
didksport egyesiilet is ellithatja. Az iskolai sportkéri foglalkozasok megszervezéséhez —
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sportagak ¢s tevekenységi formak szerint létrchozott iskolai csop‘b{;’_ xént — hetente legalibb
kétszer negyvendt perc biztosithatd. A sportkort foglalkozasokat olfan szakedzé vagy a sport
terilletén képesitéshez koot tevekenységek gyakorlisihoz szitkséges képesitésck jegyzékérdl
52016 kiilon jogszabalyban meghatirozott képesitéssel rendelkezé szakember is vezethed, aki a
felsoktatisi intézmény dltal szervezett, legalibb 120 éris pedagogiai tovabbképzésben vett
részt.

id

- 3. eviolyamtol kezdddSen 5 héten at tartd, 10 oras uszasoktatison vesz része
valamennyl tanulo.

- Az uszasoktatds finanszirozasi kérdéseirol az iskola Pedagdgiai programija a
kovetkezSket hatirozza meg:
Mivel a fenntarté és a viros onkormdnyzata nem rendelkezik uszodival,
mindaddig, amig az intézmény nem veheti igénybe egy sajit tanuszoda biztositotta
elonySket, a helyl tanterv uszdsoktatisra elbirt kovetelményeinek clsajatiteatasat
ingyenes szolgaltatasként, viszont a villatkozd altal iizemeltetett uszoda bérleti
dijit és az uszodiba utaztatis koltségét pedig, a tanuldk téritési dij megfizetése
mellett vehetik igénybe. A téritési dij megfizetéséhez az iskolaszék és a sziil6i
munkakozosség hozzagirult.

Tanéran kiviili intézményi és virosi sportolasi lehetéségeink:

- Napkozis tanuléink a tanitds utin naponta atlagosan 45 percet toltenek az udvaron
testmozgassal.

- lgen szoros sportkapcsolatokat dpolunk, mind a helyi, mind pedig korzet mas
dltalinos iskolaival, melynek kdszonhetden a tanév sorin tébb alkalommal mérjiik
ossze tudisunkat: atlétka, sakk, kézilabda és labdarigis sportagakban.

- Minden tanévben indulunk alapfoki, virosi, korzeti és/vagy egyhazmegyei
diakolimpiai versenycken.

- Iskolank szoros kapcsolatot apol a virosban miikédé sportegyesiiletekkel.

Tanuloink fizikai dllapotinak mérését a torvény altal elirt NETFIT rendszer alapjin
végezzik.

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulok szimdra minden tanév elsé napjan az osztilyfonék tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sorin — koruknak és fejlettségitknek megfelel szinten — felhivia a
figyelmitket a veszélyforrasok kikiisz6bolésére. A tijékoztatd sorin szolni kell az iskola
kbzvetlen kornyckének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tijékoztaté megtoreéntét
és tartalmat dokumentilni kell, a tijékoztatis megtorténtét a didkok aliirasukkal igazoljik.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon rantirgyak
tandrainak, amelyek tanulisa sorin technikai jellegli balesctveszély lchetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szimitistechnika, testnevelés. Az oktatis megtorténtét az
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osztalynaploban dokumentilm kell. Az egyes szaktantermekbe férvénycs balesetvédelmi

o
cloirasokat belsé utasitdsok ¢s szabdlyzatok tartalmazzik, amelycket a tanulékkal a szaktanar a

tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szimira potldlag
kell ismertetni az eloirasokat. Az iskola szamitogépeit a manulok csak tanari feliigyclee mellett
hasznalhagak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szimara minden
olyan esctben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kézorr végeznek valamely
tevckenységet (pl. osztilykirindulas, munkavégzés, sib.). A rajékozeatist a foglalkozist vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szimara kotelezs. Az a
pedagopus, aki nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztist kovet el A balesetek
nyilvintartisit és a kormanyhivatalnak térténé megkiildését az intézményvezets dltal megbizott
munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgilni. Ennek sorin fel kell tarni a kiviltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzSkonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miate dtmenetileg nincs Ichetdség, jegyzokdnyvet kell felvenni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyit - az elektronikus dton kitoltéet jegyzdkdnyvek kivételével -
a kivizsgilis befejezésckor, de legkésobb a tirgyhét kévets hénap nyolcadik napjdig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az eclektronikus aron kitéltott jegyzékonyv kinyomtatott példinyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példinyat at kell adni a tanulonak, kiskori gyermek, tanuld esetén a
sziilonek. A jegyzokonyv egy példinyar a kidllitd nevelési-oktatdsi intézményében meg kell
6rizni. (Rendelet: 169. § (2))

A tanulé- és gyermekbaleset kivizsgalasiban lehetové kell tenni az iskolaszék, a sziil6i kézosség
és az iskolai dizkénkormanyzat képviselSjének részvételét. (Rendelet: 169. (9)

A pedagégusok és egyéb munkavillalok szdmdra minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelm: tajékoztatot rart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmit dokumentilni
kell. Az oktatison valo részvétel kételez, azt a munkavallalok aldirasukkal igazoljik.

A pedagégusok a tanitdsi 6rikra az altaluk készitett, hasznailt technikai jellegii
eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megillapitisa
az intézményvezets hatiskore, aki szitkség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kéthet
az eszkdz Orai haszndlatit. A pedagégusok dltal készitet nem technikai jellegii pedagdgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznilhaték.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-¢

Az iskolai Kényvtar Szervezet és Mikodési Szabalyzatit az SZMSZ 2. szamt melléklete
tartalmazza.

68




Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
6120 Kiskunmajsa, Csontos Kiroly utca 2.

OM 027825 AT
INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ES Béﬁsb
SZABALYZATOK
Az intézmény alapito okirataban foglalt feladatok végrehajtisa a kovetkezd, a fenntarto altal
jovihagyott intézményi dokumentumok alapjin folyik:

- Pedagodgiai Program
- Szervezet és Mikodési Szabdlyzat
- Ovodai tgintézmény hizirendje
- Iskolai tagintézmény hazirendje
Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit az intézmény tagintézményeire alkalmazni

kell.

A TANULOI TERITESI Di] BEFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK, A SZOCIALIS OSZTONDI]J, ILLETVE
TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI

A téritési dijak Ssszegének és a kedvezmények biztositisinak meghatirozisa a mindenkor
hatdlyos jogszabalyi és fenntartoi rendelkezéscknek megfelelSen torténik.

A téritési dijak befizetésének ideje a pénzkezelési szabilyzatban meghatarozottak szerint.

Az onkormanyzat igazolasival allami timogatdst igényelhetnek és kaphatnak a riszoruld
gyermekek. Ezen timogatisok igénylése a tanulok t6rvényes képviseldjének a feladaca.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikédési szabilyzat modositisa csak a nevelStestiilet elfogadisival, az
iskolaszék és a didkonkormanyzat véleményezésével és a fenntartd jovihagyasival lehetséges.

A Szervezeti és Mikodési szabalyzat felillvizsgilatira sor keriilhet az intézmény mikédésének
valtozasa vagy jogszabilyi viltozis esetén.
A szervezeti és miikédési szabdlyzat modositasit kezdeményezheti:

- a fennearté

- a nevelGtestiilet

- az intézmény vezetSje

- aziskolaszék

- asziloi szervezet

- iskolai vezetSsége

- a diakonkormanyzat iskolai vezetSsége
Amennyiben a fenntartéi jovahagyast kdvetd 6t tanéven belil a Szervezeti és Muakodési
Szabilyzat nem keriil modositisra, a Szervezeti és Mikédési Szabalyzatot a jovahagyast
kovet6 6. tanév soran feldl kell vizsgilni.
Az intézmény eredményes ¢s hatckony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéscket
onallé szabalyzatok, intézményvezetsi utasitisok tartalmazzik. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eléirasait az intézmény vezetGje a szervezet és mikodési szabilyzat valtoztatisa nélkiil is
modosithatja.
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI!

1. Adatkezelési Szabdlyzat

2. Konyvtiri Szervezeti és Mikodési Szabalyzata melynck részét képezi a Konyvtari
Gyiijtékori Szabalyzat

3. A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

(A mellekletek rendelkezésre allnak a Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

1gazgatol irodajiban.)

AZ INTEZMENY SZABALYZATAI

Hizirend 6vodai tagintézmény

Hazirend iskolai tagintézmény

Diakonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Szabalyzat a tanuldi tankdnyveimogatis és az iskolai tankonyvellitds rendjérdl
Szamviteli politika, Eszkoz6k és forrisok értékelési szabalyzata
Leltirkészitési és leltirozdsi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Belsé ellenorzési szabalyzat

10. Bélyegz6 hasznilad nyilvantartis

11. Szamlarend

12. Bizonylati szabdlyzat

13. Iratkezelési és irattirozasi szabalyzat

14. Kikildetési szabalyzat

15. Kételezettségvallalas, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés szabilyzata
16. Etkezési téritési dij szabalyzat

17. Tandij és egyéb téritési dij szabalyzat

18. Munkaruha szabalyzat

19. Munkavédelmi Szabalyzat

20. Thzvedelmi Szabalyzat

21. Thzrado terv

22. Kockazatbecslés (kémiai kockizat analizis)

23. Kockdzat elemzés, értékelés szabalyzat

24. Munkaiigyi Szabalyzat

25. Szamitistechnikai és Szoftvervédelmi Szabalyzat

26. Munkakén leiras mintik

VN U R W
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ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA &

A Szent Gellért Kacolikus Altalinos Iskola Szervezeti és Mikadési Szabilyzatat valamint
annak mellékleteit az iskolai didkénkormadnyzat 2019. év februir 25. napjin tartott iilésén
veleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogaddsra javasolea,

Kelt: Kiskunmajsa, 2019. februar 25.

......................................

iskolai diakonkormanyzat vezetdje

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit, valamine
annak mellékleteit az Iskolaszék 2019 év februdr ho 26. napjan tartott {ilésen véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasta javasolta.

Kele: Kiskunmajsa, 2019. februar 26. @{ Lic

.............................................

1skolaszék elndke

A Szent Gellért Katolikus Alealinos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit, valamint
annak mellekleteit az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége 2019, ev februdr 26. napjin tartott
iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett ¢és elfogadasta javasolta.

Kelt: Kiskunmajsa, 2019. februdr 26. _—

szulot szervezet vezetdje

A Szent Gellére Katolikus Altalinos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az 6vodai szilGi szervezet vezetdsege 2019, év februir 26. napjan tartott
lilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadisra javasolta.

Kelt: Kiskunmajsa, 2019. februar 26.

......................................

szilol szervezet vezetoje

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola Szetvezed és Mikodési Szabalyzatit, valamint
annak mellékleteit az iskola nevelGtestilete 2019. év mdrcius hé 1. napjan tartott {ilésén
clfogadta.

Kelt: Iﬁisku,nm jsa 2019. marcius 1|.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

NYTLATRKOZAT

P
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Alulirott, a Szent Gellérr Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda alkalmazottja kijelentem, hogy a
Szent Gellére Katolikus Almlinos Iskola és Ovoda 2019. mircius 1-én clfogadott, fenntartoi
jovahagydsra  beterjesztésre  kerulé  Szervezet  ¢s
maradéktalanul megismertem magamra nézve kotelezé érvenylien elfogadom, a  benne
foglaltakat betartom.

Kiskunmajsa, 2019. marcius 1.

el N

Ancsa Margit

Baba Renita

Balogné Kovics Ilona

Banné Csontos .-‘\gncs
Bartha Istrin

Bartha [stvanné

Becsker Hedi

Bera Istvanné

Bodiné Kecskeméti Krsztina

. Bévizné Csontos Marta
. Czakoné Csukonyi Anita

Csik Katalin

. Csikos Szilvia

. Csillagné Koncz Andtea

. Csétiné Korda Eva

. Doboné Czinkoczi Erzsébet
. Domonics Anita

. Durneané Horvith Anita

. Edlichné Fekete Piroska

. Ernszt Petra

. Ernszt Zséfia

Faragoné Gyongyosi Andrea

. Fehérné Pap Beita

Fisiné Bera Monika

. Fulop Gyuline

. Gal-Csik :'\gncs

. Harkainé Gerse Eva

. Horvath Andrea

. Horvath Hedvig

. Horvath Tibor

. Kékes-Szabo Tiborné
. Kerpits Miklos

Mikodes

LS,

Szabilyzatiban  foglaltakat

Ak m;o'. ncl. .\:\C!llc}.'\gh;/,z\ﬁ;;’(‘ﬂv .
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33. Kis Judit

34, Klacso Sandorné

35. Kocsis Fva

36. Kocsispéterné Siili Andrea
37. Konez Jozsef

38. Konczné Bartal Eva

39. Kovics Katalin

40. Kovicsné Horpaczi Eva
41. Lakatos Jenoné

42, Laszak Andrea

43. Martusné Divid Erika

44, Molnar-Bilkai Bedta

45. Molnaraé Nagy-Herda Fva
46. Nagyné Ravai Ménika

47. Orszag-Sugir Réberine
48. P"aal Zsolt

49, Paalné Toth Irén

50. Patyi Laszlo

51. Perncki Lajosné

52. Péter-Szabo Raobert

53. Sebok Piroska

54. Sipos Zsolt

55. Szakacs Tibor

56. Szikorné Sipos Anna %\,,‘Q.p "‘-O—LL%-‘ Q,_ 49’5 ' L“-*g-"'
57. Szilagyiné Kovacs Ildiko
58. Toth Istvanné

59. Téth Lajos

60. Tothne Kovacs Zsuzsanna
61. Tothné Sipos Andrea

62. Torék Melinda

63. Vanyurné E6tvos Bc'lt'\
64. Varginé Forczek Fva

65. Zalai Istvinné




Szent Gellért Katolikus Altalinos
Iskola és Ovoda

6120 Kiskunmajsa
Csontos Karoly utca 2,
Tel./Fax: 06-77/482-383

OM 027825
Kerpits Miklos Tkt.sz.: 84/2019
EKIF elnok Targy: Intézményvezetdi nyilatkozat
6120 Kiskunmajsa Ugyintézé: Orszag Rébertné

INTEZMENYVEZETOI NYILATKOZAT

A SZENT GELLERT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK MODOSITASAVAL KAPCSOLATOSAN

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda 2019. mircius 1-jén a nevelotestilet altal
elfogadott Szervezet és Mikodési Szabdlyzata a 26/2019 iktatd szami 2019/2. EKIF kétlevélben
megkiildétt ,,Fegyelmi eljdrasi rendje” szakmai anyag beépitése utan az alibbiakban valtozort:

- A nevel6 testiilet altal 2018. november 7-én elfogadott és 2019 janudir 1-jén hatilyba
lepett SZMSZ-bél teljes egészében kikeriilt a ,, A tanul6val szembeni fegyelmi eljiras
részletes szabalyai“ 61-63. oldalakig tarto fejezet.

- A torléssel egyidejileg a torlés helyén - a fejezet cim meghagyasa mellett- utalis keriile
be a kovetkezok szerint: .41 tanuldval sgentbent fegyelnmi eljdrds réssletes ssabdlyait ay SZMSZ
3. sxdmii melléklete tartalmasza.”

- a Fenntarté dltal megkiildott, fentebb emlitett ,,Fegyelmi Eljards Rendje” szakmai
anyag modositis nélkiil, teljes terjedelmében a Szervezeti és Mikodési Szabilyzat 3.
szamu mellékletként az intézményi SZMSZ kételezd részévé vilt.

- 2 2019, januar 1-jén hatilyba lépett intézményi SZMSZ minden egyéb tartalmi
tekintetben valtozatlan maradt.

Tisztelettel:

Kiskunmajsa, 2019. mércius 4. Tothné Kovics Zsuzsanna

intézményvezetd
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A SZENT GELLERT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT,

VALAMINT ANNAK MELLEKLETEIT

AZ INTEZMENY FENNTARTOJA
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2019.6v ......... (A hénap ....| ... napjin jovihagyta.
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JEGYZOKONYV

Késziile a Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovodiban tartott nevelGtestiileti
eértekezleten.

A nevel6testiileti értekezlet ideje: 2019. marcius 1-én 17.00 6ra.
A nevelGtestiileti értekezlet helyszine: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda (6120 Kiskunmajsa Csontos Karoly u. 2.)
Jelen van a teljes nevelGtestiilet (6voda és iskola nevelGtestiilete), jelenléti iv szerint
46 5.
Az értekezlet hatarozatképes.
Jegyzokonyvvezets: Orszag S. Robertné
Hitelesitok: Csikos Szilvia
Paalné Toth Irén Rozilia
Molnarné Nagy Herda Eva
Czakoné Csukonyi Anita

Tothné Kovaes Zsuzsanna intézményvezetd koszont mindenkit.

Napirendi pontok

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és _Ovodn Fegyelmi Eljaris Rendjénck ismertetése és
clfogadtacisa, mely a Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatanak mellékletét képezi.

Az intézményvezetS elmondja, hogy az érvényben 1év6 Szervezeti és Makodési Szabdlyzatban “A
tanuloval szembeni fegyelmi cljiras részletes szabalyai” c. fejezet tartaima torlésre keriilt. A
fejezetben utalds tortént arra, hogy a Szervezeti és Mukédési Szabalyzat 3. szami meliékletében
kenilt kidolgozasra a Fegyelmi Eljaras Rendje.
A Fegyelmi Eljards Rendje ismertetéste kerlt.

1.

3.

Az intézményvezetd kér a jelenlévs pedagogusok kiegészitését, hozzaszolasait.
Nem tortént kiegészités, hozzaszolis.

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatinak elfogadtatisa

Tothné Kovacs Zsuzsanna intézményvezetd szavazasra bocsitja a Szent Gellért
Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabilyzatit, melyben modositasta keriilt a Fegyelmi Eljiris Rendje.

Kéri a nevelGtestiiletet, hogy kézfeltartissal szavazzanak a Szervezeti és Mikodési
Szabilyzat elfogadasarol.

Igen: 46 t6

Nem: 0 fo

Tartdzkodott: 0 f6

Mindosszesen: 46 £6.

Tothné Kovics Zsuzsanna intézményvezetd megillapitja, hogy a neveldtestilet
egvhangulag elfogadta az atdolgozott modositorr Szervezeti és  Miikodési
Szabilyzatot. Megkdszonte a nevelGtestiilet munkijit, részvételét.

Imaval zartuk az értekezletinket.
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JELENLETIIiV

Késziilt a Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda intézményben 2019. mércius 01-én
17.00 orakor nevelétestiileti értekezleten megjelentekrol.
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Téthné Kovdcs Zsuzsanna
Ancsa Margit

Gil-Csik Agnes

Szakics Tibor

Balogné Kovics llona
Bénné Csontos Agnes
Bartha Istvin

Bartha Istvdnné

Bddiné Kecskeméti Krisztina

. Bévizné Csontos Mirta

. Czakéné Csukonyi Anita
. Csikds Szilvia

. Csillagné Koncz Andrea
. Csétiné Korda Eva

. Dobéné Czinkéezi Erzsébet
. Fehérmné Pap Beita

. Fisiné Bera Ménika

. Horvith Hedvig

. Horvdth Andrea

. Horvith Tibor

. Kis Judit

. Klics6 Sandorné

. Kocsis Eva

. Koncz Jézsef

. Konczné Bartal Eva

. Kovics Katalin

. Laszdk Andrea

. Pail Zsolt

. Padlné Toth Irén
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30.
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Patyi Laszlé

. Sebok Piroska
32.
33.
34.
3s.
36.
37.
38.
39.
40.

Sipos Zsolt
Tordk Melinda

Varginé Forczek Eva

Becskei Hédi

Bdba Rendta

Edlichné Fekete Piroska
Faragéné Gyongytsi Andrea
Fiilop Gyuliné

Harkainé Gerse Eva

. Kocsispéterné Siili Andrea
432,
43,
44,
45,
46.

Lakatos Jendné

Martusné Ddvid Erika
Molnérné Nagy-Herda Eva
Szilagyiné Kovics Ildiké

Téthné Sipos Andrea
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