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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA}%M '
ALAPJA
A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, mikodésére, belsé és kiils6é kapcesolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az intézmény munkéjat az alapité okiratban foglaltak, a fenntarté Erseki Hivatal elvarasai, a pedagégiai
program, az ennek végrehajtasara készilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok:

v’ 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

v’ 2023. évi LIL t6rvény a pedagégusok j életpalyajarol

V' 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (R)

v’ 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1 életpalyajardl szolé 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol

v’ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

v’ 245/2024. (VIIL8.) Korm. rendelet A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatiban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol

v’ 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

v' és a mindenkor hatélyos jogszabalyok alapjan.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA, MEGTEKINTESE

A szervezeti és miik6dési szabalyzat modositasanak koriilményei

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasat
a jogszabalyok valtozasa tette sziikségessé.

A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az igazgaté a
nevel6testilet bevonasaval késziti el, az intézmény vezetSjének elSterjesztése alapjan a nevelStestiilet
fogadja el.

A 20/2012. (VIIT:31.) EMMI rendelet 4. § (5.) valamint a 20/2012. (VIIL:31.) EMMI rendelet 120. § (4)
bekezdésben meghatarozottak alapjan véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Munkakozosség és a
Diakénkormanyzat. (Nkt. 48. § (4) a

A szervezeti és miik6dési szabalyzat jovahagyasa
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntarté a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
képviselGje hagyja jova. (Nkt. 25. § (1.), Nkt. 83.§ (2))

A szervezeti és miik6dési szabalyzat személyi, teriileti és id6beli hatalya, hatalyba lépése

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékleteit képezé egyéb szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre (tanulokra és
sziileikre), valamint mindazokra, akik belépnek az intézménybe, az intézmény tagintézményébe, s6t
befolyasoljak az intézmény és a fenntarté kapcsolatat is.
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A szervezeti és mikodési szabilyzat a fenntarté joévahag a k id8pontjaval 1ép hatalyba,
hatarozatlan id6re szOl, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és “Mtikodési szabalyzat érvénytelenné
valik.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. (R.82. § (3))

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 Altalanos Iskola és Ovoda

6120 Kiskunmajsa, Csontos Karoly u. 2.

Az intézmény tagintézménye:

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tagévodaja

6120 Kiskunmajsa, Szent Laszl6 u. 9-11.

Az intézmény miikodési teriilete: Kiskunmajsa varos koézigazgatasi tertlete
Az intézmény tipusa: Koz6s igazgatasu tobbceéla kdznevelési intézmény

Az intézmény alapitdja, fenntartéja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitoja, fenntartéja és miikédtetdje:

Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye

Cime: 6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.

Pf.: 29.

Telefon: 78 / 462-166

Alapitas éve:

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 2007.

Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda 1991.

Az intézmény jogallasa:

Allami, illetve 6nkorményzati feladatot ellaté, egyhdzi fenntartisd énallé nevelési-oktatasi intézmény.
Egyhazon belil mikods 6nalld jogi személy. Képviseletére az intémény vezetbje jogosult.

Az intézmény gazdalkodasa: Egyhazi fenntartasu, onalléan gazdalkodé kozos igazgatasu kéznevelési
intézmény. Az intézmény a normativ allami hozzajarulasbol, a fenntart6tdl kapott kiegészité tamogatasi
Osszegb6l és az egyhaz egyéb bevételeib6l gondoskodik feladatainak ellatasarél. Vallalkozasi
tevékenység a fenntart6 jovahagyasaval folytathato.

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata

Hosszu/fejbélyegzd

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6120 Kiskunmajsa, Csontos Karoly u. 2.

Telefon/fax: 77/482-383

OM: 027825

Korbélyegzo

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Kiskunmajsa

OM: 027825

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak:

A Bélyegz6 Nyilvantartasi Szabalyzat szerint
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Elvarasok az intézményben dolgozo6 alkalmazottaktQl ¢ § az intézményben tanul6

diakoktol

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda vilignézetileg, vallasilag elkdtelezett
intézményként muakodik. A gyermekekre valamint a felnétt dolgozdira nevelési programjaban,
hazirendjében, valamint szervezeti és mikodési szabalyzataban hitéleti és erkolesi elbirasokat is
megfogalmaz. Ezen el6irasokban foglaltak teljesitése feltétele a pedagégusok, a pedagdgiai munkat
segit6 alkalmazottak alkalmazasanak, a gyermekek felvételének és ellatasanak.

A rémai katolikus oktatasi intézményben nevel6 pedagégusoktol és nem pedagogus
alkalmazottaktol

A rémai katolikus oktatasi intézményben nevel6 pedagdgusok és nem pedagogus dolgozok szamara a
gyermekek személyiségének formaldsa felel6s, életre szo6lo feladat. Felel6sségik mellett kitintetd
ajandék, hogy Jézus Krisztus munkatarsai, mivének folytatdi lehetnek.

A pedagbgus kézremikodik a gyermekek tdvosségre nevelésében. Ahhoz, hogy a didkok harmonikus,
kell6 6nismerettel rendelkezd szépre, jora, igazra és szentre fogékony, Istent és embertarsakat szeretd
emberekké valjanak, a pedagogusoknak is mindezek képviseletére kell torekedniik. Hisz, a katolikus
iskola sajatos jellegének biztositasa nagyobb részben az ott tanitok tevékenységén és tandsagtételén
mulik.

A katolikus iskolaban tanité pedagdgussal szemben tamasztott alapvetd kovetelmény a
képzettség, a ratermettség, hitelesség és a keresztény, rémai katolikus értékrend elfogadasa. Hiteles
személyiségével tanitvanyai teljes személyiségére hat, ezért legyen példas hitélete, megjelenése, ruhazata,
beszéde, stilusa, szolgalattudata, viselkedése, megnyilvanulasa, toleranciakészsége, metakommunikacios
eszkoztara. Legyen Osszhang szavai és tettei kozott. Legyen vonzéd a tudasa, jelleme, derdje,
optimizmusa, gyermekszeretete.

A keresztény pedagogus tanitvanyai vezetSje. Nem hianyozhatnak beléle a legfontosabb vezeti
tulajdonsagok, mint a kreativitas, optimizmus, hatarozottsag, tiirelem, igazsagérzet és szervezOkészség.
Természetes igénye, életformaja az allandé tanulas, és a kornyezet, a tarsadalom életének alakitasaban
val6 alkoté részvétel. Onismerettel, dnfegyelemmel rendelkezzen, munkajat hatékonyan, fegyelmezetten
¢és pontosan végezze.

Legyen nyitott a keresztény értékekre, vallasgyakorlatra, épitse be azokat sajat életébe és nevel6-oktatod
munkéjaba. Keriljon mindent, ami értéktelen, ami az aktualis fogyasztoi divatot kéveti, ami csak
szorakoztat, de a személyiséget nem fejleszti. Elmélyilt imaéletre torekedjék, ebbdl meritsen erdt
munkdjahoz, adjon halat sikereiért. Tudjon megérteni, megbocsatani, elfogadni, befogadni.
Tanulmanyozza a keresztény tanitast és a Szentirast, erejéhez és csaladi allapotahoz mérten
kapcsolédjon be a helyi egyhazkozosség életébe és vallalion 6nkéntes feladatokat. Ovia, vigyazza,
erdsitse az intézmény jo hirnevét.

A pedagogusok helyi kéotelességei és alapvetd feladatai

A pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all, alkalmazasanak szabdlyait, jogait és
kotelességeit a 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 4j életpalyajardl tartalmazza, valamint annak
végrehajtasi rendelete, de kotelezéek ra nézve az intézmény dokumentumaiban és szabalyzataiban
foglaltak.

A pedagbégus kotelessége kulondsen, hogy a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A pedagoégusok feladatainak részletes lefrasat a személyre szabott munkakori lefrasuk tartalmazza.

A pedagogus kotelessége és alapvetsé feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja szerinti nevelése, iskoliban a
kerettantervben elSirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényld tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége
kilondsen, hogy
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1) nevel6 és oktat6 munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét,

2) a kulonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmikodjon gyoégypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetd gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse,

3) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

4) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kozosségl egyuttmukodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6) a szul6t — elsésorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil — rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehet&ségekrol,

7) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilé — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasival,

8) a gyermekek, a tanulék és a szul6k, valamint a munkatiarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdbmunkajat
éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerden megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

10) a kerettantervben és a pedagbgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13) a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

14) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
tnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15) hatarid6ére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

16) megérizze a hivatali titkot,

17) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

18) a gyermek, tanul6 érdekében egytittmikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

19) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel él6 gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az altalanos
iskola, feltgyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld sziilGjének, mas térvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé —egészségugyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a Nkt. 62 § (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

20) Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetlentl segité munkakérben foglalkoztatottja szamara a Nkt. 62 § (1a) bekezdés szerinti
esetben és médon eléirhatja

- avércukorszint sziikség szerinti mérését,

- szilkség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az el6irt id6kozonként a szitkséges mennyiségd inzulin
beadasat.

21) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a Nkt. 62. § (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
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- olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellataisahoz kapcsolédd ismeretekrdl szoloé szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specialis ellatisban vald részvételt vallalja, vagy

- iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

22) A szil6, mas torvényes képvisel6 az Nkt. 62. § (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eitv. 15. § (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

A pedagoégus jogai
(Nkt 63. §)

A pedagogust munkakorével Gsszefuiggésben megilleti az a jog, hogy

)
2
3)
2
5)

)

7)

8)

személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatdis moddszereit
megvalassza,

a helyl tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6zoket, ruhazati és mas felszereléseket,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,

a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmal ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos varmegyei és orszagos
teladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkézoket,

az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézményeket
¢s mas kiallit6 termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre wvald
jogosultsagat igazolé pedagogusigazolvannyal latogassa.

Az osztilyfonok helyi feladatai és hatdskore

v

AN

Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlédéséért, teljes kora felel6sséggel tartozik a
gondjaira bizott gyermekek testi épségéért. Koteles gondoskodni a tanuldk biztonsagos
korilményeinek megteremtésérdl, a balesetek elkertilésérol.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. A megbizas visszavonasig érvényes. Munkajait NAT, a
Kerettanterv, az iskolai pedagogiai programja, az éves munkaterv az SZMSZ és a iskola hazirendje
alapjan végzi.

Az osztalyfénok felel6s vezetSje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos, sokoldald megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységuk iranyitasa,
onallésaguk, ontevékenységiik és 6nkormanyzé képességiik fejlesztése.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek {irasos dokumentuma az osztalyfénoki o6rak
tanmenete, amelynek formai, szerkezeti kévetelményeit az iskolavezetés az osztalyfénoki
munkak6zosség véleményének kikérésével hatarozza meg.

Gondoskodik a vallasoktatassal kapcsolatban sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok ellatasarol,
valamint megvalositasarol.

Gondoskodik a nemzeti, az egyhazi és az iskolai innepek mélté megszervezésérol.

Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és szocialis korilményeinek alapos megismerése, a sztlék
iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambiciéinak megismerésére.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatainak megszervezésérol, és
lebonyolitasarol.
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Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzébit, az osztalyon Q@ﬁ’ﬁ yralkodo értékrendet.
Egytttmikodik az osztilyban tanité hittanarral, szaktandrokkal, illetve valamennyi nevel6&vel.
Latogatja osztalya tanitasi orait, tanitasi 6ran kivili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.
Sziikség esetén — az igazgaté hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja Ossze.
Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a nevel6testileti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat. Az osztalyban tanité pedagégusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetd
id6szak teendéit.
Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiknek megfelelé szintet a tanulasban.
Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.
Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoéztatasat, decemberben és majusban intenziv fejlesztd
foglalkozast szervez a bukasra allok szamara.
Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.
Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat, gondoskodik arrél, hogy az osztily kézosségl
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre vald
felkésziilésre.
A helyi tantervben megszokott 6rakeretben osztalyfénoki 6rat tart ezeket hasznalja fel az osztalyban
adodo  szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki orak témait a
munkak6zosség altal meghatarozott formaban: tanmenetben régziti. Az osztalyfé6noki 6rakon folyo
iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai programjat. Minden iskolai programban
helye van a vallasos nevelésnek, a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkara és tanulasra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az dnmuvelés igényére, testi — lelki
egészségmeglrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatokra valé nevelésnek.
Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozas mértékét, a raforditott idét és az osztalyfénoki
tematikaba kertl6 egyéb kérdéseket az iskolai pedagbgiai programja, a tanuldk fejlettségi szintje és
érdeklédése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkészul,
ugyanakkor a tanulok érdekl6désének, aktivitisanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat,
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.
A nevel6 megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendé felméréseket,
vizsgalatokat, a tanuldkkal valé egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal valoé egyeztetés utan a
tanévre tervezett k6zos tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szérakozas
és muvel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.
Segiti az iskola diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti tevékenység
iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez
sziikséges képességeket.
A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kivili és szabadidés foglalkozasokat
is) értékeli, benntk is kialakitja a realis 6nértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A gyerekek
¢letkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a
palyavalasztasra.
Felel6s megbizasaval ¢és munkajanak ellen6rzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megbrzését.
Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egytittmtkodik a sziil6kkel.
Evente legalabb kett6 alkalommal sztl6i értekezletet, fogadoorat a sztlbkkel elézetesen megbeszélt
idépontban tart.
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v Megismerteti a szil6kkel az iskola pedagdgiai prograrﬁ;é}%“,w@ /éizirendjét, megbeszéli velik a
gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozodan.

Kapcsolatot tart a szil6i munkakézosség képviselbivel.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas szil6k részvételét a tanulas segitésében, palyavalasztasi,
iskolai szabadidés programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében.

AN

v' Folyamatosan tijékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasirdl, tanulminyi el6menetelérél,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséretek és elmarasztalasok formait.

V' Elvégzi az osztilyf6nkék adminisztricios teendéit, felel az elektronikus osztalynapléd szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, a bizonyitvanyok kiallitasaért..

v' A hatranyos helyzetd és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
gyermekvédelmi felel6ssel, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

v" Rendszeresen ellenérzi, hogy a sziilSk ellenérizték-e gyermekiik jegyeit és bejegyzéseit.

V' Regisztraltatja és dsszesiti a tanuldk hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika
elkészitéséhez.

v' Elvégzi a tanuldk tovibbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerden és pontosan tovabbitja.

v Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakézosség munkajiban, a szakirodalom tanulmanyozasit,

bemutaté foglalkozast, killonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

Felel6sséggel koordinalja, egyezteti a szaktanarokkal a tankonyvrendelést.

AR

A szaktanarokkal egyeztetve Osszeallitfa mindenkori osztalyanak kévetkezd tanévre vonatkozo
tankonyvek és az oktatashoz sziikséges tanuldi eszkozok jegyzékét (fiizetek, vonalzok, rajz és
technikai anyagok stb.). A véglegesitett tankonyvrendelést a tankonyvfelel6snek hataridére atadja.

V' Tanév elején gondoskodik arrél, hogy az iskola tulajdonat képezé tartos, és ingyenes tankonyvekért
az érintett tanulok sziilei, alafrasukkal jegyzett irasbeli nyilatkozatban vallaljanak anyagi és kartéritési
felel6sséget. Az alairt nyilatkozatokat a gazdasagi igazgatd-helyettesnek atadja, a nyilatkozatok
masolatat a konyvek visszaszolgaltatasaig megbrzi.

Tanév végén felel az osztalyaban kiosztott tartds és ingyen tankényvek beszedéséért.

Felel a volt osztalya altal vissza nem juttatott az iskola tulajdonat képezé tartds, és ingyen biztositott
tankonyvek ellenértékének beszedéséért.

AN

v Gondoskodik az osztalydba jiré hatranyos helyzetd tanulok fejlesztésérdl, figyelemmel kiséri
haladasi ttemiket, lehet8ség szerint palyazati forrasokat keres timogatasukra.

A gyermek/tanul6 kotelessége

Elvarasok a tanuloktol

V" belsé igény a szentre, szépre, a jOra, az igazra,

V' rendszeres részvétel az egyhazi programokban (rendszeres részvétel a vasarnapi szentmiséken,
tehetségéhez mérten bekapcsolddik az imak, konyorgések, felolvasasok, ministransi feladatokba,
énekkari szolgalatba),

tisztelettudo, szép beszéd tanarokkal, felnSttekkel, iskolatarsakkal, az utca emberével,

sajat és masok testi, lelki egészségének megorzése, biztositasa,

alapos, rendszeres pontos tanulmanyi munka,

kirétt és vallalt feladatok lelkiismeretes elvégzése,

felebarataink segitése,

az illemszabalyok folyamatos megismerése és alkalmazasa,

az iskola hirnevének gyarapitasa (iskolai, templomi, utcai viselkedés, tanulmanyi és sportversenyek,
talalkozok alkalmaval)

A tizparancsolat és a keresztény erények betartasa illetve gyakorlasa, kiilénosképpen a masok és a
koz tulajdonanak tiszteletben tartasa.

AN N N NN NN
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A tanul6 kotelessége

(Nke 46 § (1) (2

1) részt vegyen a kotelez6 és a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat 6raig tartd egyéb
foglalkozasokon és szakmai gyakorlatokon,

2) eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfeleléen —
tanulmanyi kotelezettségének,

3) életkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagahoz igazodva, pedagogus feltugyelete,
szitkség esetén iranyitasa mellett — a hazirendben meghatarozottak szerint — kézremtikodjon sajat
kornyezetének és az altala alkalmazott eszk6zoknek a rendben tartdsaban, a tanitasi 6rak,
tfoglalkozasok, rendezvények el6készitésében, lezarasaban,

4) megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskolahoz tartozo
teriiletek hasznalati rendjét, az iskola szabalyzatainak el6irasait,

5) Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szul6é hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyl
szlrévizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat véd6 ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az intézmény alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt,

6) megbrizze, tovabba az elirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatas soran hasznalt
eszkozoket, 6vija az iskola 1étesitményeit, felszereléseit,

7) az iskola, vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanulétarsai emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszoruld tanulotarsait,

8) megtartsa az iskolai, SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

9) A gyermek, a tanuld személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek és a tanulé nem vethetd ala
testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazé bintetésnek vagy
banasmodnak.

A tanul6 jogai

(Nkt 46 § (3) (4)

Elvarasok a szul6kt6l

Az intézmény létét a mogotte allo szildk tarsadalma igazolja. A szil6k joga és kotelessége, hogy
hitiknek megfelel6 intézménybe jarassak a gyermekeiket.

Az iskolai vallasos nevelés csak akkor valésulhat meg, ha a szilok is a kéz6s célokat szem el6tt tartva —
egyuttmikodnek az intézmény pedagdgusaival.

Az intézmény az eredményes személyiségfejlédés érdekében elvarja a sziil6ktél:

torekedjenek kévetendd, pozitiv csaladi modell nyujtasara,

fogadjak el az intézmény katolikus keresztény nevelését,

lehetSség szerint szentmiséken csaladi részvételitkkel erésitsék gyermekeik hitét, tanusagtételét,

AN

erkdlesileg tamogassak az intézmény neveléssel-oktatassal kapcsolatos torekvéseit, modszereit,
eljarasait,

problémaikkal bizalommal forduljanak az intézmény nevel6i és vezetdje felé,

az iskola és 6voda altal szervezett rendezvényeket rendszeresen latogassak,

javaslataikkal és onkéntes munkajukkal segitsék az intézmény nevel6-oktaté munkajat.

el6segitsék gyermekiik szamara a k6zOsségl élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

biztositsak a formai kovetelményeket (egyenruha, képeny, sportruha)

AN N NN

A sziil6k kotelessége

Nkt 72§ (1), (2)),
hogy
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1) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcesi feJ, 's¢hez szitkséges feltételekrol és
arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megad]on ehhez minden téle elvarhaté
segitséget, egyuttmikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi
elémenetelét,

2) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének teljesitését,

3) tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

4) A szilé kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel évodai vagy tanuldi jogviszonyban
allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazata allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi

intézkedésekrol
a) a beiratkozassal egyidejaleg, vagy
b) a diagnodzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.

5) a cselekvéképtelen, vagy a korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd siirgésségi
intézkedések szerinti adatokat a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanulé biztonsagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeliebb a gyermek o6vodai jogviszonya, a tanulé tanuldi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

6) A szil6, valamint az értesitend6 hozzatartozo a gyermek, a kiskora tanuld tekintetében koteles

a) a gyermek, kiskora tanuld tanulmanyai érdekében ellatasarol, gondozasarol gondoskodni,

b) akoznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltavozasarol gondoskodni,

¢) biztositani a tankételezettség teljesitését,

d) jogszabalyban el6irt nyilatkozatokat megtenni,

e) szikség esetén a kéznevelési intézmény, valamint a koznevelés rendszere altal, vagy azokon
keresztil biztosithaté tamogatasok igénybevételének kezdeményezésérél gondoskodni.

7) A 6) bekezdés b) pontjaban foglaltakrol a szild, értesitendé hozzatartozé megbizas vagy — a
kiskord tanulé megfelel6 kora és érettsége esetén, a sziild felelésségére — a gyermek, kiskora tanulo
utjan is gondoskodhat.

8) A sziul6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggybz6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat évodat,
iskolat. A gyermek — ha nem cselekvSképtelen — tizennegyedik életévének betoltésétdl a szild ezt a
jogat gyermekével kozb6sen gyakorolhatja.

A sziil6 joga

Nkt 72 § 4) (5):

1) hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagbgiai szakszolgalat intézményét. A szild
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi, évodapszicholégusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon
valé részvételét, ha a tanuldval foglalkozé pedagégusok kezdeményezésére a nevelStestilet erre
javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kételezettségének a sziillé nem tesz eleget, kotelezhetd
a szul6 kotelezettségének betartasara.

2) A sztl6 joga kilén6sen, hogy
a) megismetje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,
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¢) kezdeményezze szil6i szervezet, ovodaszék, iskolaszék‘-\i lozasat, és annak munkajaban,
tovabba a szil6i képvisel6k megvalasztisaban mint valaszté és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,

d)irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a nevelGtestilet, a pedagdgus
megvizsgalja, és arra a megkeresést6l szamitott tizenot napon belil legkésébb a tizenétodik napot
koveto elsé tlésen érdemi valaszt kapjon,

¢)a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja és a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

/) személyesen vagy képvisel6i utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény gazdalkodasa — vagyonkezelés rendje

Egyhazi fenntartasu, onalléan gazdalkodo kozos igazgatist koznevelési intézmény. Az intézmény a
normativ allami hozzédjarulasbdl, a fenntart6tol kapott kiegészité tamogatasi Gsszegbdl és az egyhaz
egyéb bevételeib6l gondoskodik feladatainak ellatasarél. Vallalkozasi tevékenység a fenntartd
jovahagyasaval folytathato.

Az intézmény szervezeti egységei
Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Alsé tagozatos munkakozosség
Fels6 tagozatos munkak6zosség
Tanoran kivili, napkoézis foglalkozasokat ellaté pedagdgusok munkakozossége
Osztalyf6noki munkakozosség
GAZDASAGI SZERVEZET

AN NN NN

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tagévodaja
V' 6vodai munkakézosség
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Az intézmény szervezete

Fenntartoi irdnyitds

Intézményunk fenntartdja a ,,Kalocsa-Kecskeméti F6egyhazmegye.”

Az egyhézi szervezet roviditett neve: Erseki Hivatal.

A Fenntarté a fenntart6i iranyitds szakmai és gazdasagi feladatainak ellatasaval az Egyhazmegyei
Katolikus Iskolak Féhatésagat (EKIF) bizta meg.

A gazdasag iranyitasanak rendjét a Fenntarté Erseki Hivatal kiilon dokumentumban hatirozza meg.

Az intézmény igazgatésaga
Az intézmény igazgatésagat a féigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A féigazgato
kozvetlen munkatarsai kézé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok tartoznak:

- igazgatohelyettesek

- 6vodal tagintézmény-igazgatd

- gazdasagi igazgato-helyettes

A fOigazgato

A féigazgaté munkaltatéja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala, illetve munkaltatoi
jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti F6egyhazmegye Fépasztora.

A féigazgatd az intézmény vezetSje. Az intézmény vezetdjének vezetSi jogkorét a fenntarté Kalocsa-
Kecskeméti Frseki Hivatal altal kiadott munkakori leiras szabalyozza és az aldbbiak szerint hatrozza
meg:

“Igazgat6i jogkorét a hatalyos jogszabalyok, a fenntarté Erseki Hivatal és a Magyar Katolikus Piispoki
Konferencia Oktatasi Bizottsaganak rendelkezései szerint gyakorolja.”

Az f6igazgatd a koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint- felel:

Az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért;

A katolikus szellemd pedagogiai munkaért;

Az intézmény koltségvetésében elbirt ésszerli gazdalkodasért, a koltségvetés végrehajtasaért;

Az intézmény ellendrzési, mérési, rendszerének mikodésért;

A gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;
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A nevel6-oktaté munka iranyitasaért és ellenérzésért, valamint az egészséges és biztonsiagos
feltételek megteremtésért;

v' A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésért;

v Az intézmény pedagbgiai programjanak végrehajtasiért.

A f6igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény muikoédésével kapcesolatban
minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a fenntarto Erscki Hivatal nem utal més hataskorébe.
Rendkivili sziinetet rendelhet el a kéznevelési torvényben meghatarozottak figyelembevételével.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallal6jara
atruhazhatja.

Tagintézmény-igazgato, igazgatohelyettesek

A tagintézmény-igazgaté ¢és az igazgatohelyettesek, vezetd helyettes beosztasban latjak el
feladatukat. A féigazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

A tagintézmény-igazgatd felel a tagintézmény szakszerd és torvényes mukodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a tagintézményben munkat végzé pedagdgus és nem pedagdgus dolgozok tekintetében
dont a tagintézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy e
szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
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A tagintézmény-igazgat6 felel a rabizott tagintézményben fol 0k tohkus pedagdgiai munkaért, a
tagintézmény ellendrzési mérési értékelési és rendszerének mukodtefeseert a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek és munkahelyi balesetek megel&zésérért, a
gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatinak megszervezéséért. Részt vesz az intézményi
koltségvetés megtervezésében, és ésszerd takarékos felhasznalasaban. Munkakori lefrasat a
jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a f6igazgat6 hatarozza meg,.

A féigazgatd megbizasira a tagintézmény-igazgaté a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
értékeli az 6vodapedagégusok teljesitményét (TER). Szakmai ellenérzé munkat, tovabba éralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezet6jének.

Az igazgatohelyettes(ek) feladata az igazgaté munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazo
feladatainak ellatasaban; a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teriileteken teljes hataskorrel vald
iranyitasa, az igazgaté tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jard helyettesitése. Munkajaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus 1égkor kialakitasahoz. Részt vesz a nevel§-oktatod
munka iranyitasaban, a személyzeti- munkaltatéi feladatok ellatisaban, a hivatali adminisztrativ
feladatok, valamint a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részletes feladatait munkakori lefrasa hatarozza meg, munkakori lefrasat a jogszabalyban foglalt
rendelkezések alapjan a f6igazgatd hatirozza meg.

A féigazgatd megbizasara az igazgatohelyettes a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében értékeli a
pedagdgusok teljesitményét (TER). Szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba 6ralitogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezet6jének.

Az intézmény gazdasigi igazgato-helyettese

A gazdasagi igazgaté-helyettes szakiranya képzettséggel rendelkezé személy, vezetd helyettes
beosztasban latja el a feladatat.

A gazdasagi igazgaté-helyettes felelés a gazdalkodasi, pénzigyi tervezéssel, az elbiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozé elbiranyzat modositassal, az tzemeltetéssel, fenntartassal,
mukodtetéssel, vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel,
a konyvvezetéssel, és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos teljes
intézményre és a sajat szervezetére kiterjedd jogszabalyoknak megfelel6 megszervezésért, ellatasaért.

Az intézmény gazdasagi pénzugyi feladatait az f6igazgatd iranyitasaval, illetve egyetértésével latja el. A
jogszabalyoknak megfeleléen felelés az intézmény vagyonanak megérzéséért, a gazdasagi és pénzugyi
fegyelem megtartasaért, az intézmény rendelkezésére bocsatott anyagi eszkézok takarékos,
rendeltetésszerl felhasznalasaért. Ennek megfelel6en a gazdasagi és pénziigyi teriletet érinté feladatok
végrehajtasara kotelezettséget vallal, kiadmanyozasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik. Feladata a
pénziigyi szamviteli feladatok iranyitisa, ellenérzése a Fenntarté FErseki Hivatal dtmutatisa és
ellenérzése alapjan. Ellatja a nem pedagogus intézményi dolgozok szakmai feligyeletét, ellendrzését.
Részletes feladatait munkakori lefrasa hatarozza meg,.

A gazdasagi igazgatd-helyettes munkakori lefrasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
féigazgatd hatarozza meg.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény kibovitett vezetéségének a tagjai:

a f6igazgato

tagintézmény-igazgatod

az igazgatohelyettesek

gazdasagi igazgato-helyettes

szakmai munkakozosségek vezet6i

Az intézmény vezetGsége az intézmény élet egészére kiterjedS konzultativ, véleményezd és javaslattevo

joggal rendelkez6 testilet. Feladata az intézmény mukoédése soran felmerilt kérdések, feladatok
19
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dontések el6készitése, a végrehajtds megvitatasa, a tanari te@g‘%& 'munkajanak 6sszehangolasa, a
meghatarozott feladatok megvalositasara. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetésége szitkség szerint (altalaban hetente) megbeszélést tart. Az igazgatdsag
megbeszéléseit a f6igazgatd késziti el és vezeti.

Az intézményen belil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat a munkakori lefrasok mellett,
szabalyzatok és mellékletei, igazgatdi utasitasok, igazgatoi hirdetések tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést a titkar végzi.

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozéit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett létszamban az intézmény féigazgatdja alkalmazza. Az intézmény dolgozoi
munkdjukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény szervezeti egységel A szervezeti egység ¢lén az alabbi felel6s beosztasa vezet6 all:

Ovodai munkak6zosség Munkak6zosség-vezetd

Alsé tagozat Alsés munkak6zosség-vezetd

Fels6 tagozat Fels6s munkak6zosség-vezetd
Tanoran kivili, napkézis foglalkozasokat

ellaté pedagégusok munkakozossége Napkozis munkak6zosség-vezetd
Osztalyfénoki munkakozosség Osztalyf6noki munkakozosség-vezetd
Gazdasagi Szervezet Gazdasagi igazgato-helyettes

A nevel6btestiilet, az alkalmazotti k6z0sség és a szakmai munkakozosségek

Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény nevelGtestiletének egyes jogositvanyait e szabalyzatban meghatirozott moédon és
hataskorrel az tagintézményi nevelStestiiletek gyakoroljak.

Az intézményi nevelGtestiilet tagjai:

- azintézmény teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott pedagogusai

- a gazdasagi igazgatd-helyettes

- iskolalelkész atya
Az intézménytinkben a kévetkez6 tagintézményi nevelStestiletek mikodnek egymas mellett: altalanos
iskolai nevelGtestiilet a székhelyintézményben, valamint 6vodai nevel6testiilet a tagévodaban. A
tagintézményi testiletek tagjairdl az iskolatitkar naprakész nyilvantartast vezet. A nevelStestilet tagjai
kotelesek részt venni az intézményi nevelGtestileti értekezleteken, illetve sajat tagintézménytk
nevel6testileti értekezletein.

Nevel6testiileti feladatok és jogkorok
A f6igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el
az intézmény pedagdgiai programjat Nkt. 26 § 1.)
v’ azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat (Nkt. 25 § (1.))
v Az intézmény éves munkatervét (Nkt. 27 § 3.), EMMI 3 § (1)

A tagintézmény-igazgaté az 6vodai nevelGtestiillet bevonasaval késziti el és a féigazgatd
rendelkezésére bocsajtja
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v’ az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai programjinak részé“t'{lié )
azaz az 6vodai tagintézmény pedagdgiai programjat Nkt. 26 § 1)

v’ az intézmény éves munkatervének részét képez6 6vodai tagintézményi éves munkatervet (Nkt. 27 §
3.), EMMI 3§ (1)

e 2 7
€20 tagintezmenyl reszprogramjat

Az intézmény neveldtestiiletének dontéshozatali rendje

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
tigyben. Az 6sszevont nevelGtestiilet jogkore az alabbi dokumentumok véleményezése, elfogadasa:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (20/2012 EMMI rendelet 117§ (1))

Pedagébgiai Program és nevelési program (20/2012 EMMI rendelet 117§ (1))

Hazirend (20/2012 EMMI rendelet 117§ (1))

Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv,

a teljes nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok;

a nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagoégus kivalasztasa,

az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

AN N N N NN

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben, amelyek az intézmény egészét érintik

Az 6voda nevelGtestiilete

Az 6voda nevel6testiletét a f6igazgatd, a tagintézmény-igazgato, az iskolalelkész, a gazdasagi igazgato-
helyettes és a foglalkoztatott dvodapedagdgusok alkotjak. Onallé dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi
tigyekben.

V' 6vodai nevelési program és az 6vodai hazirend elfogadasa és modositasa,

(A tagintézmény-igazgaté az Ovodai nevelGtestilet bevonasaval késziti el az évoda hazirendjét,
melyet a nevelStestiilet mellett egyéb alkalmazottak is véleményeznek.)

a nevelési év el6készitése az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda éves munkajanak értékelése

egyéb 6vodara vonatkozo atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

6vodai intézményi onértékelési intézkedési terv

minden olyan igy, amelyben az intézmény nevelGtestilete a dontési, véleményezési jogkort az
tagintézmény nevelGtestiileteire atruhazta.
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A tagintézmény nevelGtestilete, illetve alkalmazotti kozOssége dontéseit —tagintézményi
értekezleteken hozza, az értekezletet a f6igazgato, tagintézmény-igazgatd vezeti.

Az iskola nevelGtestiilete

Az altalanos iskolai nevelGtestiilet tagjai: a féigazgato, iskolalelkész, igazgatohelyettesek, a gazdasagi
igazgato-helyettes, és az altalanos iskolai feladatellatasi helyen tanito, teljes és részmunkaidés feladatot
ellaté pedagogusok.

Az altalanos iskolak nevel6testiletének dontési jogkore:

V' az altalanos iskola hazirendjének elfogadisa, moédositasa,

(A f6igazgatd az iskolai nevelGtestilet bevonasaval késziti el az iskola hazirendjét, melyet a
nevel6testilet mellett egyébb alkalmazottak is véleményeznek.)

a tanév munkatervének elfogadasa,

az iskolat érint6 atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak megallapitasa.
egyetértési joga az altalanos iskolaban mikédé diakonkormanyzat mikodési rendjéhez,

a tanul6k fegyelmi tigyeiben vald eljaras,

iskolai intézményi 6nértékelési intézkedési terv

minden olyan igy, amelyben az intézmény nevelGtestilete a dontési, véleményezési jogkort az
tagintézmény nevel6testiileteire atruhazta.

A tagintézmény nevelGtestilete, illetve alkalmazotti kozOssége dontéseit —tagintézményi
értekezleteken hozza, az értekezletet a f6igazgatd vagy az altala megbizott személy vezeti.
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Az altalanos iskolai nevelGtestiilet véleményezési joggal ren&gﬁiézik:
(20/2012. (VIIIL. 31) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdés)

v’ aziskolai felvételi kvetelmények megallapitasanal;

v’ a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt;

v’ az egyes pedagbgusok kiilon megbizatasainak elosztisa soran;

v’ az igazgatd-helyettesek megbizasa, megbizasinak visszavonasa elétt;

v' kiilén jogszabalyban meghatirozott tigyekben.

A nevelGtestiilet/tagintézményi nevelGtestiiletek értekezletei, osztilyértekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal, mely a fenntart szervezésében is megtarthatd),
rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

ANANANA N

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzékoényv
készul az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz&konyv-vezets, valamint
legalabb egy az értekezleten végig jelen 1évé nevelGtestileti tag (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestilet egy-egy osztalykézosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt
kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testtlet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén a féigazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzdro
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az intézmény valamennyi dolgozojat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben —
az igazgatd adhat felmentést.

A szakmai munkakézosségek
Az intézményben mikéds szakmai munkakoézosségek:

Ovodai munkakozosség Ovodai munkakézésség-vezetS

Also tagozat Alsés munkak6zosség-vezetd

Fels6 tagozat Fels6s munkako6zosség-vezetd
Tanoéran kivili, napkozis foglalkozasokat

ellaté pedagégusok munkakozossége Napkozis munkak6zosség-vezetd
Osztalyfénoki munkakozosség Osztalyfénoki munkakozsség-vezetd

U] szakmai munkak6z0sség a nevelGtestiilet, vagy az igazgato javaslata alapjan, az igazgato ¢és a fenntart6
Erseki Hivatal egyetértésével hozhaté létre, amennyiben a fenntarté Erseki Hivatal az intézmény
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koltségvetésében  biztositja ~a  munkak6zosség
(6rakedvezmények, potlékok). (V.6. Nkt. 71. § (1))

A szakmai munkakoz6sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellenérzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkako6zosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok munkajanak segitése, javaslat a
mentortanaranak megbizasara. A munkak6z6sség — az igazgaté megbizasira — részt vesz az iskola
pedagdgusainak belsé értékelésében, az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozO6sség tagjai javaslatot tesznek munkakozsség-vezetSjik személyére. A
munkak6zosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgaté jogkore.

A munkak6zosség-vezeté feladata a munkak6zosség tevékenységének —szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik régzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.
A munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetSjének a
munkak6zosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakézosség munkatervét, irasos beszamolot készit a
tanév végi értékelS értekezlet el6tt a munkakézosség munkajarol.

szitkséges tobbletkoltséget

A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdégiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak

V' Pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenységek iranyitasa, ellenbrzése. Javitjdk, koordinaljak az
intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minGségét;

v' Egylittmtkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezeték rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetéjével. Az intézmény vezetSje a munkak6zosség-
vezetSket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja;

v' A munkak6zosség a tanévre szolo6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mukodtetésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban, a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének muakodtetésében, a
pedagbgusok értékelésében (TER);

V' Fejlesztik a nevelés-oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

v Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagiljdk a megyei és orszigos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol;

V" Alkalmanként lebonyolitjak a korzeti, kistérségi, esetleg egyhazmegyei szint( versenyeket;

v Gondoskodnaka a munkakézosséget érinté palyazatok lebonyolitasarol;

v" Gondoskodnak az egységes kévetelményrendszer kialakitasardl: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenérzésérdl, mérésérol, értékelésérol;

V' Szervezik a pedagégusok tovibbképzését;

v" Gondoskodnak r6la, hogy az érintett nevelSk Osszeallitsik az osztilyozd és javité vizsgik
vizsgaanyagat;

v Gondoskodnak a belsé vizsgik lebonyolitasarol, értékelésérdl;

v’ Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSiranyzatok felhasznalasara;

v’ Témogatjdk a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot

tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara;

v Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szimara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
referal az intézmény vezetSinek;

V' Figyelemmel kisérik az igazgaté kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajit tAmogaté szakmai vesetk
munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését;

v' A szakmai munkakozosség a munkakozdsségvezetd iranyitisaval elkésziti az éves munkatervét,
valamint a szakmai munkak6zosség tagjai részt vesznek a munkak6zosség tevékenységérol késziild
elemzések, értékelések elkészitésében.
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A szakmai munkako6z6sség-vezetd jogai és feladatai

v Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakézosség éves
munkatervét;

V' TIranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat;

v’ Szervezi a munkakozdsség tagjainak egylittmikodését, tapasztalatcseréjét, oraldtogatdsat annak
érdekében, hogy a szakmai, médszertani, didaktikai fejlédésiik ezaltal is biztositva legyen;

v\ Az igazgaté éltal kijelélt idSpontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkako6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol;

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Belsé tovabbképzéseket szervez;

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést

kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat;

AN

v Az igazgat6 megbizasara a pedagbgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzé munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének;
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetsége elStt és az iskolan kiviil;

AN

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség —tevékenységérsl a

nevelGtestiilet szamara;

v Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakézosségen belili egyeztetésre, mert a kozOsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie;

v' Ha a munkakézosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakézosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl.

A MUKODES RENDJE, A GYERMEKEK, TANULOK, ALKALMAZOTTAK ES A
VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

R.4.§ (1)

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok
Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

V' az Alapité Okirat

V' a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

V' a Pedagdgiai Program

v' a Hazirend
Az intézmény tervezhetS és a fenntarté Erseki Hivatal 4ltal elszamoltathaté mikédésének részeként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

v' a Pedagégiai Program

a tanév munkaterve és tanév beszamoldja
v’ az intézmény éves koltségvetése, beszamoldija
V' egyéb belsé szabilyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikédését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagoégiai program

A nevel6 és oktaté munka az é6vodaban, az iskoldban a pedagdgiai program szerint folyik. (Nkt. 26. § (1))

Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a
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szakmai 6nallésagot. A tobbcélu koznevelési intézmény egysegas val rnenny1 nevelési-oktatasi feladatot
atfogd pedagodgiai programot, ennek keretein belil az egyes felidatok ellatisihoz 6vodai pedagdgiai
programot, iskolai helyi tantervet hasznal. (Nkt. 26. § (4))

Az 6voda pedagoégiai programja meghatarozza:

V' az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

v’ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

a szulo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikoddésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a gyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

ANANE NN YN

a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
v' aiskola nevelési programjat, ennek keretén beliil
- az iskoldban folyé nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,
- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
- ateljeskord egészségfejlesztéssel Osszefliggs feladatokat,
- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmtkodésével kapcesolatos feladatokat,
- a pedagbégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
- aszild, a tanuld, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,
- a tanulmanyok alatti vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kévetelményeit és az alkalmassagi
vizsga szabalyait, valamint kozépfoku iskola esetében a szoébeli felvételi vizsga kévetelményeit,
- az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténé régzitésével kapcesolatos értesitési kotelezettség
szakmailag indokolhaté hataridejét,
- az elsésegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,
V' aziskola helyi tantervét (R. 7-11. §)

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédék a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A 2011. évi CXC. Torvény 26. § (1) bekezdés értelmében a pedagédgiai programot a fdigazgaté a
nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, és fenntart6 hagyja jova. (Nkt. 83 § (2) g) Az iskola pedagdgiai
programja megtekinthet6 munkaidében az igazgatéi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3. §)

Az intézmény éves munkatervét az igazgat6é a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elkészitéséhez be kell szerezni a sziil6i munkako6zosség ¢s a
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tanuldkat érinté programokat illetéen a dlakonkormanvzat\@f ményét.! Az éves munkatervet a

fenntart6 hagyja jova. (Nkt. 27.§ (3) A tanév helyi rendjét az 1ntezmen§mweblap]an is el kell helyezni.

Az intézmény munkarendje, a tanév helyi rendje, a nyitvatartas, a tanitasi 6rak, 6rakozi
szuinetek rendje, idGtartama

A tanév helyi rendje

A tanév/nevelési év altalaban szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. (Ld. aktualis tanév
rendjérdl szol6 rendelet.) A tanév Veni Sanctével és tanévnyitd tinnepséggel kezdédik, Te Deummal,
ballagassal és tinnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanévnyito értekezleten dontiink a nevel és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend,
pedagdgiai program vonatkozo részei, tantargyfelosztas véglegesitése stb.), intézményi, évodai, iskolai
szintd rendezvények ¢és Unnepélyek, tantestileti értekezletek tartalmardl és id6pontjardl, a
tanitas/nevelés nélkili munkanapok idépontjardl, valamint programjirdl, a nevelStestilet jogkorébe
tartozo feladatok atruhazasardl, bizottsagok létrehozasarol.

A tanév helyi rendjét, programjait a tagintézmények nevelGtestiiletei fogadjak el, és ezt a tagintézmények
munkatervében régzitik.

A tagintézmények rendszabdlyait és a balesetvédelmi elSirasokat az osztalyf6nokok illetve
csoportvezetd 6vondk az elsd tanitisi/nevelési napon ismertetik, tudomasul vétel céljabdl alairatjak a
tanulékkal. Ezt a dokumentumot az osztalyfénckok/csoportvezeté 6vondk Gsszegyijtve 6rzik. Ezeket
a szabdlyokat az elsG szildi értekezleten az osztilyfénokok/csoportvezetd 6vondk a szuldkkel is
ismertetik.

Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoliban tartézkod4s rendje

Az intézmény székhelyintézménye (altalanos iskola) és tagintézménye (6voda) hazirendjiikben
meghatarozott nyitvatartasi id6 alatt fogadjak a gyerekeket, tanuldkat.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (6) bekezdésében foglaltak szerint az adott tanévek rendjérdl
kiadott hatalyos EMMI rendeletek alapjan az évodai nevelés nélkili munkanapokon, az iskolai tanitas
nélkili munkanapokon, az &szi, téli, tavaszi és az iskola tanév soran mas id6pontban adott sziinetek
napjain, ha azok munkanapra esnek — sziikség esetén — gondoskodunk a tanuldk feligyeletérél. A
feligyelet megszervezésérdl intézményunk tobb mas intézménnyel egytttmikodve is gondoskodhat.

A székhely és az 6vodai tagintézmény tzemeltetése a fenntarté altal engedélyezett nyari zarva tartas
alatt sziinetel. Ilyenkor torténik a feldjitasi munkak elvégzése, az éptletek karbantartisa, valamint a
nagytakaritas.

A f8igazgatd indokolt esetben eltéré nyitvatartast is megallapithat.

Az intézmény vezetdjével tortént elbzetes egyeztetés alapjan az intézmény épiletei a tagintézmények
hazirendjétdl eltéré id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatoak.

Az ovodai foglalkozdsok a tanitdsi ordk, orakozi sziinetek rendje, iddtartama

Az 6vodai foglalkozasokat, illetve a tanitasi 6rakat és a tandran kivili tevékenységeket a tagintézmények
nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni.

A csengetési rendet az iskolai tagintézmény hazirendje tartalmazza. Indokolt esetben a féigazgato
eltérd 6vodai, iskolai, tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

Az oktatas és a nevelés az 6vodai foglalkozasi beosztas illetve a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
heti 6rarend alapjan a pedagogus vezetésével a kijelolt csoportszobakban, tantermekben torténik. A
féigazgatoval tortént egyeztetés utan a pedagogiai program célkitizéseinek megvaldsitasa érdekében
ettol el lehet térni.

Az iskolaban a tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetdk.

1Ld. a20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Je “@}v’éség szerint az udvaron toltik,

vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.
Az 6rakoézi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok és diakok feliigyelik.

Az iskolaban a hazirendben meghatarozott gytlekezési id6 kezdetétdl a tanitas kezdetéig és az orakozi
sziinetekben tanari tigyelet mikodik. Az tigyeletes nevel6k kotelesek a rajuk bizott éptiletrészben vagy
az udvaron a hazirend alapjan a tanuldok magatartasat, az épiilet, udvar rendjének, tisztasaganak
megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az egyes ugyeletes nevelSk felel6sségi tertilete az iskola épiletére (folyoso, tantermek) és udvarara
terjed ki.

Az tgyeletesi beosztas esetében is az egyenld terhelhetéség szempontjait kell figyelembe venni.

A napkézis munkacsoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
o6rarendjéhez igazodva kezdédik.

A bemutaté o6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetSk javaslata
alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkil csak a tantesttlet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra a féigazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdéstiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben a féigazgatd vagy helyettese tehet.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavollétében
a fGigazgatdé vagy az igazgatéhelyettes), illetve a részére orat tarté szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban- az iskola elhagyasara csak a
féigazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tgyek intézése a gazdasagi irodaban torténik 7.30 6ra
és 15.30 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére killon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tgyeleti rendet az iskola féigazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a
tanulok és a nevel6k tudomasara hozza.

Az 6vodai és a tanitasi sziinetek alatt irodai tgyelet csak az iskolai tagintézményben a kijel6lt napokon
muikodik. Tanitasi id6 utan tanuld csak az intézmény altal biztositott tgyelet id6tartamaig, vagy az
intézmény altal szervezett rendezvények zar6 idépontjaig tartézkodhat az iskolaban.

A vezetbk intézményben tartozkoddsinak rendje

Az 6voda nyitva tartasanak ideje alatt, a tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd

délutani tanrendi foglalkozasok ideje alatt az intézmény vezetdje, a tagintézmény-igazgatd, az igazgatd

helyettesek, a gazdasagi igazgatd-helyettes kozil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiikkel
megbizott alkalmazott az intézményben tartézkodik.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belil:

v’ az 6vodai tagintézményben: a tagintézmény-igazgat6, az évodai munkakézosség vezetd, illetve az
tagintézmény-igazgato altal kijelolt személy az 6vodai tagintézményben tartézkodik.

v Az iskolaban: reggel fél 8 6ra és délutan 16 6ra kozott az iskola igazgatdjinak vagy egyik
helyettesének, vagy a gazdasagi igazgato-helyettesnek az iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli nyitva
tartds kezdetétdl a vezet§ beérkezéséig az tgyeletes nevel, a délutin tavozd vezet6 utan az
tgyeletes neveld, az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola mikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A vezet6k benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell {rasban meghatarozni.

Amennyiben barmelyik feladatellitasi helyen az igazgaté vagy helyettesei kozil rendkivili

halaszthatatlan ok miatt egyikitk sem tud az évodaban/iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges

intézkedések megtételére a nevelGtestilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni, a nevel6iben kiftiggeszetett tablara kifrva.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati \Eer
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktanterméket a Magyar Koztarsasag cimerével
(Nkt. 25§ (8) és feszilettel kell ellatni. Az éptleten ki kell thzni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:

v’ akozdsségl és magan tulajdon védelméért, allapotanak megSrzéséért,

V' aziskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

v oaz energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

v’ atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartisaért.

Az intézmény épuleteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit csakis a rendeltetésuknek
megfeleléen szabad hasznalni. A gyermekek, tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak
pedagdgus vagy nevel6-oktatdé munkat segité alkalmazott feligyeletével hasznalhatjak, akik kozvetlenil
felelnek a balesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk egészségének megdvasaért és az ingatlanok,
ingdsagok rendeltetéstiknek megfelel6 hasznalataért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

Az intézményben ellatott 6vodas gyermekekre, tanulokra, a dolgozokra és mindazokra, akik belépnek az
intézmény, a tagintézmény teriilletére vonatkoznak a szervezeti és mtikodési szabalyzat, a hazirend és az
intézmény rajuk vonatkozé szabalyzatainak elirasai.

Az intézmény, tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagdgus altal megbrzésre
atvett eszkozok kivételével — az intézmény/tagintézmény épuletébdl kivinni csak az igazgatd
engedélyével, a hasznalat céljat és idGtartamat, a targy nyilvantartasi értékét is tartalmazé atvételi
elismervény ellenében lehet. Az intézménybdl kivitt targyakért minden dolgozé teljes anyagi
telel6sséggel tartozik.

Az intézmény épileteiben az alkalmazottakon és a tanuldkon/gyermekeken kiviil csak a hivatalos tgyet
intéz8k tartézkodhatnak, illetve azok, akik az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak.

Az intézmény helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a nevelési/tanitasi
sziinetekben — kilsé igénylSknek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalé kilsé igénybe vevék,
az intézmény épiletén belil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak a
tentebb felsorolt szabalyok betartasaval.

Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertirakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetéen — a technikai dolgozdk
feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — a diakdnkormanyzatot segit6 nevel6 jelenlétében szabadon hasznalhatja.

A dohdnyzdssal kapcsolatos eléirdsok

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni, valamint dohany jellegii termékek hasznalata,
fogyasztasa!

Az intézményben — ide értve az iskola, 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugard tertletrészt és az
iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok, az intézményben
tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
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rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre ga g ‘/‘élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! A

nemdohanyzék védelmérdl sz616” torvény 4.§ (8).

Az intézményben folytatott reklimtevékenységgel kapcsolatos el6irisok

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez al6l kivételes esetben az intézmény
téigazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklim a gyermekeknek szol és az egészséges
életméddal, a kornyezetvédelemmel és a fenntarthatdsaggal, a hitélettel, tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, tankonyvellatas biztositasaval, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagogusainak heti munkaideje 40 6ra. A heti munkaidejének elsé napja (ellenkez6
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6é napja a hét utolsé munkanapja.
Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés az intézmény Pedagdgiai programjaban
és Eves Munkatervében meghatarozott neveléssel és oktatassal Osszefiggé programok, valamint a
Fenntarté Romai Katolikus Egyhaz altal el6irt vallasi és hitéleti el6irasok betartasanak kivételével csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkatery és azg intézmény havi programjainak sgem elott
tartdsaval — dltaldban maguk hatirogzak meg. Az értekezletes, fogadodras napokon napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaid6re
vonatkoz6 elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos moédon kiftiggesztett papiralapu vagy elektronikus hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség
esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagdégusok munkaidejének kitéltése

A pedagbgus heti teljes munkaidejének 80%-aban (tovabbiakban kétott munkaidé+ kétott munkaido
fennmarad6 része) az igazgatd altal meghatarozott, az intézmény pedagdgiai programjaban és helyi
tantervében valamint az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A
szabad felhasznalasi munkaideje beosztasat, vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes
munkaidé 60 %-ban (tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6) tanodrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast el6készité, nevelés-oktatassal Osszefliged egyéb feladatokat tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

Ko6tott munkaidd, neveléssel-oktatassal lekotott rész - /heti 24 6ra/
Kotott munkaidejében az adott tanév tantargyfelosztasaban és 6rarendjében meghatarozott tanorai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.
Az iskolavezetés beosztasa szerint ellatja az alabbi feladatokat:
V' tandrai foglalkozasok megtartisa;
V' tanéran kiviili foglalkozasok megtartasa;
- fejlesztd foglalkozasok megtartasa,
- napkozis /tanuldszobai foglalkozasok ellatasa;
- iskolai sportkori foglalkozasok tartasa;
- tehetséggondozé és tovabbtanulasra felkészit6 foglalkozasok megtartasa,
- énekkar, szakkorok vezetése;

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl.
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- differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, fgl;z ztatas, cl6készitSk stb.);

- egyéni munkarend szerint haladé tanuldk felkészitése;

- megbizas alapjan munkakézosség-vezetdi, osztalyfénoki, tanulok 6nszervezédését patronalo,
mentori, kényvtarosi és megbizashoz kotott feladatok ellatasa a tantargyfelosztasban biztositott
orakedvezmény terhére;

A kotott munkaidére el6irt, napléban dokumentalt feladatok teljesitése az intézményben tartézkodassal
lathatoak el.

Kotott munkaidd fennmaradoé része /heti 8 6ra/
Koétott munkaidejének  fennmarad6  részében ellatott a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
Osszefligel egyéb feladatai, melyek kozil a vastagon szedett és kiemelt tevékenységeket koteles az
intézményben tartdzkodassal ellatni:
V' foglalkozasok, tanitasi 6rék el6készitése,
v’ a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,
ennek részeként: a tanulok munkajanak rendszeres értékelése;
- kiilénbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa;
v’ az intézmény hitéletének, kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése, ennek keretében
- egyhazi és iskolai tunnepségek, rendezvények, programok el6készitése, megszervezése. tanulok
felkészitése;
az éves munkatervben szereplé iskolai, nemzeti és egyhazi tinnepeken, az egyhazmegyei
lelkigyakorlatokon, varosi szintli linnepségeken és egyéb iskolai rendezvényeken vald
részvétel;
tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése, a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;
- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok;
- taborok, tanulmanyi kirindulasok szervezése, részvétel a megvalositasban,
v megbizasa esetén a  munkakézosség-vezetSi, osztalyfondki, tanulok Onszervezddését
patronal6, mentori, kényvtarosi feladatok ellatasara biztositott id6keret fennmarad6 részében
végzett szakmai tevékenység,
az intézmény beiskolazasi, végz6s tanulok tovabbtanulasi feladataiban valé részvétel,
el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien (vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai
méréseken, tandran kiviili programokon, stb.) gyermekek, tanulok - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
a tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsoloédé tgyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban
valé aktiv kézremikodés;
a szil6kkel torténé kapcesolattartas, sziil6i értekezletre, fogadoodrara torténé felkészilés és annak
megtartasa,

ANANENENAN <]

\

(\

a nevelGtestiilet, a szakmai munkakézosségek munkajaban torténé aktiv egyiittmikodés, részvétel
nevelGtestiileti, munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel az intézményt érinté kozponti statisztikai adatszolgaltatasok Osszeallitasaban, hatdsagi
ellen6rzésekhez sziikséges kimutatasok elkészitésében,

\

tanitasmentes munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés;

az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremikodés,

részvétel az intézményt érinté palyazatok figyelésében, irasaban, lebonyolitasaban;

részvétel az intézményt érinté PR tevékenységben (image film, honlap, cikkek, riportok, szérdéanyagok
elkészitésében, intézmény k6zosségl tereinek dekoralasaban stb.);

kornyezeti neveléssel, fenntarthatosaggal Osszefliggo feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

ANANENEN

AN
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mény és a program helyszine kozotti

kiilsé helyszinen szervezett programok esetén a koznevelési intéz
utazas,
v’ a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiil feladat ellatasa,
a gyakornok felkésziilése a minésitd vizsgara, valamint

V' taneszk6zok karbantartisdnak megszervezése,
v

pedagogus-tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon valé részvétel
részvétel az intézményt érinté szakmai és térvényességi ellenérzésében;

ASANAN

Szabad felhasznalastt munkaidé /heti 8 6ra/

Heti teljes munkaid6 fennmaradé részében elvégzendd feladatok:

v’ tanitasi 6rakra valo felkésziilés, a tanulok dolgozatainak Gsszeallitasa, javitasa, értékelése;
v’ a megtartott tanitasi 6rak dokumentilasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése;
v’ részvétel a munkaltato dltal engedélyezett tovabbképzéseken.

A pedagogusok kotelezé oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejexd tevékenység id6tartama is. El6készité és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra
el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellitott feladatokra forditandé munkaidét
ordanként 60 perc idbtartammal kell szamitdasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté szamara kell benyujtani, azokat az igazgatd
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos el6irisok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat
kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagoégus koteles varhatéan egy
hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
el6rehaladast. A tappénzes papirokat a tappénz utolsé napjat kovet6é a munkaba allas napjan le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt oracserére. A tanitdsi Orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. Engedélyezett 6racseréket a naplokban is rogziteni
kell.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertlése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint — szakos
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és a (PP-ben foglaltak szerint) kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelez6 oraszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiged
rendszeres vagy esctenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagbgus alapvetS kotelessége, hogy tanitvanyainak hala , “t rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon kiviil v1ssza]elzeseket adjon el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrodl. (lasd: PP)

A pedagdgusok munkaidejének nyilvintartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezd és nem
kotelez6 ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozisokbol, valamint a nevel6-oktaté munkdval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi drik, foglalkozdsok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok
feladatkifrdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban régzitett.

A kotott munkaidSt (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét és a kotott munkaid6 fennmarado részét) a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak  E-Kréta (Koznevelési Regisztracios és  Tanulmanyi
Alaprendszer) rendszerben naprakészen koteles dokumentalni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdégusok munkaidé elszamolodlapjat AZ E-Kréta
redszer segitségével allitjuk el6. A munkaid6 elszamolé lapok nyomtatiasa a haladasi naplok zarasat
kovetéen tanév végén torténik, melyet az érintett pedagdgus alairasaval ellenjegyez. Papiralapu
eléallitasara tanév kozben csak sziikség esetén (pl. gazdasagi és egyéb hatdsagi ellendrzés kérésére) kertl
sor. Digitalis formaban az E-Kréta rendszerben barmikor elérhet6, a munkaidé elszamolé lapok archivalt
valtozatat a rendszer az adott tanévhez el6allitott dokumentumtarban megorzi.

A szabad felhsznalasi munkaidé felhasznalasardl a pedagégus maga dont, igy ennek idétartamardl —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagdgus munkavillaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék (nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdk és
technikai alkalmazottak) munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikodése
¢rdekében a f6igazgatd allapitja meg. Munkakori lefrasukat az igazgatohelyettesek, a tagintézmény
igazgato és a gazdasagi igazgato-helyettes késziti el, melyet a féigazgatd ellendriz. A térvényes munkaidd
és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsiaganak kiadasara. A nem
pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét a féigazgatd hatiarozza meg. A napi
munkaid6 megvaltoztatasa a féigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdék esetében a
féigazgato vagy a gazdasagi igazgaté-helyettes szdébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagdégus munkavallalé koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt munkara alkalmas
allapotban a munkahelyén megjelenni. A nem pedagbégus a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel koteles
jelenteni az intézmény vezetSjének vagy gazdasagi igazgatd-helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi
vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat a tippénz utolsé napjat kovets a
munkaba allas napjan le kell adni a gazdasagi irodaban.

A nem pedagégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor hatilyos
jogszabalyi el6irasok kévetésével — az gazdasagi igazgatd-helyettes késziti el.

Minden nem pedagdgus alkalmazott koteles napi gyakorisiggal pontosan vezetni sajat munkaidé-
nyilvantarté lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az &évodatitkarthoz és az
iskolatitkarhoz kételes eljuttatni.
A heti munkaidé a teljes allasban dolgoz6 nem pedagdgus munkavallalok szamara 40 6ra.
A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A4 Mz
sgerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakedésétdl legalabb 6 drat munkdban
tilt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltaldban ebédidi) kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezd.
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Az intézmény tanuléinak munkarendje (hazirend) . 4
Az intézményi rendszabalyok (6vodai és iskolai) hazirendek tartalmazzak a gyermekek, tanulok jogait és
kotelességeit, valamint az intézmény bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden gyermek, tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanuldk tigyelnek. Az tigyeleti rend és az ebédeltetési rend megszervezése az
tagintézmény-igazgat6 illetve a munkak6zosség-vezetSk feladata, jovahagyasa az igazgatohelyettesek
jogkore.

A hazirend elkészitéséért az iskolaban a f6igazgato, az 6vodai tagintézményben a tagintézmény-igazgato
a felel6s. A hazirend elkészitése a nevelStestilet bevonasaval torténik, hazirendet a nevelGStestiilet
fogadja el a torvényben meghatarozottak véleményének kikérése utan. A hazirendet a fenntart6 hagyja
jova..

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK
A pedagégiai munka belsé ellenérzésére és értékelésére vonatkozd részletes eljarasrendet
pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata” tartalmazza.

A gazdasagi szervezet mikodésének ellenérzésére az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellenérzési terv szerint a f6igazgatod és a gazdasagi igazgato-helyettes jogosult.

Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni a belsé ellenérzés kiemelt tertileteit (intézményi
onértékelés, intézményi tanfeliigyelet, torvényességi ellendrzések), és az intézményi szinten ellenérzott
feladatellatasi helyeket.

A

b

A pedagbgiai munka kiemelt ellenérzését a foéigazgaté koordinalja, az igazgatohelyettesek és az
tagintézmény-igazgat6 végzik, a munkakozosség vezetSk segitségével. Az ellenbrzést végzé személyek
az ellen6rzés tapasztalatairol beszamolnak a f6 igazgatonak, és javaslatot tesznek az ellenérzés soran
feltart hibak javitasara.

Rendkivili ellendrzést rendelhet el a féigazgatd sajat hataskérében, valamint a fenntartd, a szakmai
munkak6zosség, a szil6i szervezet, meghatarozott esetekben a DOK kérésére, valamint abban az
esetben, ha az intézmény barmely alkalmazottja segitségkérés, vagy igazanak bizonyitasa végett maga
ellen kéri. Az ellenérzés tapasztalatait az ellenSrzést végz6 ismerteti az érintettel. Az ellenbrzés
eredményérdl értékeld jelentést készithet, melyre az érintett irasbeli észrevételt tehet.

Az intézményi belsé ellendrzés feladatai
V' biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai programjéban és
egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodését;

v’ segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

v’ segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikodését;

v’ avezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérdl;

v’ tarja fel és jelezze a vezetés és a dolgozok szdmira a szakmai (pedagdgiai) és jogi el6irdsoktdl,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,

v’ szolgaltasson megfelelé mennyiségli informaciét a dolgozok munkavégzésérdl, valamint

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény muikodésével kapcsolatos belsé és kiilsé
értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellenérzést végzs dolgozd jogosult:

V' az ellenbrzéshez kapcesolédva az tagintézmény barmely helyiségébe belépni;

V' az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

V' az ellen6rzétt dolgozé munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
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v az ellen6rzétt dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositast k{?f:ﬁ;

s

A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:

v az ellenbrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabélyzataiban foglalt
el6irasoknak megfelel6en eljarni;

V' az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

v az észlelt hidnyossagokat irisban vagy széban kézolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az
ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

V' hidnyossagok feltirasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétSl kapott utasitis szerint idSben
megismételni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozé feladatai:

v Az ellenérzést végzé dolgozé a belsé ellenbrzést kételes a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenbrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
Az ellenbrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellenSrzést
végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

AN

v' Hidnyossagok feltirisa esetén az ellenSrzést végzdnek:
- a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
- a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

&

ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
z ellen6rz6tt dolgozo jogosult:

b

az ellenérzés tényérdl tudomast szerezni
az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

AN

az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozéan {rasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozé koteles:

v’ az ellen6rzést végz6 dolgozd munkijat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit teljesitent;

v a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenSrzési feladataik

A) Féigazgatd

v ellen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

V' ellenérzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai jelleg
munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

feligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint iranyitja az intézményi
teljesitményértékelés folyamatat lezarasat és az eredmények meghatarozasat.

AN

=

Igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatod

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato és tigyviteli munkajat, ennek
soran kilonésen:

a szakmai munkak6zosségek vezetSinek tevékenységét;

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracios munkajat;

a pedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

AN
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az igazgatd altal készitett feladatkijel6lés alapjan kéztemikodnek az intézményi teljesitményértékelés
feladatainak elvégzésében.

v’ agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
v

C) Gazdasagi igazgato-helyettes:

Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miszaki és a
pénzigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilonésen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerd makodését;

a tanulék és a dolgozok élelmezésével Gsszefiiged tevékenységet;

az intézmény muakodéséhez szikséges fejlesztéseket, feldjitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

AN NI NN

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszert munkavégzését, munkafegyelmét.

D) Munkako6z6sség-vezetdk:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagégusok nevelS-oktaté munkdjat,
ennek soran kiilonosen:

ANENEN

a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

a nevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztraciéos munkajat;

az igazgaté altal készitett feladatkijel6lés alapjan kozremtkodnek az intézményi teljesitményértékelés
feladatainak elvégzésében.

ANENENENEN

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva
belsé ellenbrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Gtemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv és ,,A
pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata” tartalmazza. A belsé ellenbrzési
terv elkészitéséért az igazgatd a felelSs.

Az intézményben belsé ellenérzési rendszer mikoédik abbdl a célbdl, hogy az intézmény igazgatdja
szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontrollrendszerek miikédésérdl.

A bels6 ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és iranyitasi
eljarasainak eredményességét.

Az 6vodai munka belsé ellenGrzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagdgiai, gondozoi
tevékenység hatékonysaganak mérése.

Ellenérzési tervet a tagintézmény igazgato késziti el. Az ellenérzési terv tartalmazza az
v ellenérzés teriileteit,

V' modszerét és

v ltemezését.

Az ellen6rzési tervet a Munkaterv tartalmazza.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

R.4§1)b

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére ¢és értékelésére vonatkozd részletes eljarasrendet ,,A
pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata” tartalmazza.
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A 18/2024. (IV.4) BM rendelet — a tovébbiakban: Rendelet ‘=, §, (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékelés lezarasa és az eredmény;E‘T” meghatdrozasa — az igazgatd

teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik. Az igazgat6 e
hataskorét atadhatja az igazgato-helyetteseknek, illetve a tagintézmény igazgatonak. A feladatok tanévre
vonatkoz6 beosztasat ,,A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata”
tartalmazza.

A teljesitményértékelésbe bevonhaté kézremikodsk kore:

. az igazgatohelyettesek
. a tagintézmény igazgato
. az értékelt személy munkakozosség-vezetbje vagy — amennyiben az informatikai rendszer erre

lehet6séget biztosit — munkak6zosség-vezetdi.

A pedagdgiai nevel6 és oktaté munka bels6 ellenérzésének feladatai

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
helyi tanterv, a pedagogiai program szerint elSirt) mikodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

az igazgatésag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérol,

AN

v’ szolgiltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelé és oktaté munkajival
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitésé¢hez.

A neveld és oktaté munka belsd ellenbrzésére jogosult dolgozok

v’ igazgatd

v’ tagintézmény-igazgat

v’ igazgatohelyettesek

v munkak6zdsség-vezetSk

Az igazgatd — az altala szikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelb-oktaté munka belsé ellendrzése sordn
a pedagégusok munkafegyelme,

a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

az 6vodai csoportszoba, a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a gyermek-nevel6 kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala az 6vodai foglalkozasokon, tanitasi 6rakon

AN NN YN

- az orara, foglalkozasra torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

- afoglakozas/tanitasi 6ra felépitése és szervezése,

- afoglalkozidson/tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,

- agyermekek/tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,

- magatartasa a tanitasi oran,

- a foglalkozas/6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, katolikus
keresztény szellemiség megjelenitése.

- A foglalkozisok/tanitasi 6rik elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az intézmény vezetOsége hatarozza meg.

v’ a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kézosségformalas.

Pedagogus, irodai/technikai dolgozok munkavégzésének értékelése
Kilon szabalyzatban meghatarozva.
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A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK'\ 74
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI OKTATASI INTEZMENNYEL

Az 6vodal tagintézményben, valamint az iskolaban is, nyitvatartasi idében a - gyermekeket kiséré sztlok
kivételével - csak az ott ellatott gyermekek, tanuldk és az intézmény dolgozdi tartézkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézmény épiileteiben csak a hivatalos
tgyintézés esetén tartézkodhatnak, illetve azok, akik a féigazgatotdl, az igazgatd-helyettestdl, vagy az
tagintézmény-igazgat6tol engedélyt kaptak.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval vald egyeztetés
szerint torténik.

A foglalkozasok és tanitasi 6rak latogatasat mas személyek részére a féigazgato, az igazgatd helyettesek
ill. az 6vodai tagintézmény-igazgat6d engedélyezheti.

A tagintézmények épileteibe belépni és bent tartézkodni a nyitvatartasi idén kivil csak a fégazgato,
igazgato-helyettes és az tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek a
tagintézmények azon dolgozodi, akiknek a belépése és bent tartézkodasa nyitvatartasi idén kiviil
munkakéri kételessége.

A foglalkozasok idGtartama alatt, tanitasi orak és orakozi sziinetek alatt a gyermekek, tanuldk feltigyelet
nélkil nem hagyhatjak el az intézmény épiiletét. Az iskolai székhelyintézményben a tanulé tanitasi id6
alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke, illetve az orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiletét.

Az intézmény oOvodai tagintézményében munkanapokon a teljes nyitva tartds ideje alatt megfelel6
6vodapedagogus tgyeletet kell biztositani.

Az iskolaban tanitasi napokon, az elsé orat megel6z6 gytlekezési id6 kezdetétSl az 6. orat kovetd
orakozi sziinet végéig, a tanuldszobai foglalkozasok kezdetéig, valamint a napkozi befejezésétdl
tgyeletet kell biztositani.

Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épiilet és udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek tanulok
magatartasat feliigyelni, valamint az épulet tisztasagat ¢és rendjét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani.

A pedagogiai feliigyelet biztositasardl az tagintézmény-igazgatd és az igazgatohelyettesek kotelesek
gondoskodni.

Az intézményben javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzok csak a munkavégzés tertiletén
tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeinek bérléi csak a bérelt tertleteket hasznalhatjak a bérleti szerzédésben
meghatarozott ideig.

A TAGINTEZMENYEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A f6igazgatd elérhetbségének helye az iskolai székhelyintézmény, alkalomszerten tartézkodik az dvodai
tagintézményben.

A nevelGtestiilet egészét érint6 feladatok megvitatasa érdekében teljes kord nevelStestiileti értekezletet
kell tartani a féigazgatd iranyitasaval.

A pedagégiai munka 6sszehangoldsa érdekében félévente legaldbb egyszer az iskolaban a f6igazgato
vezetésével az Ovodai tagintézményben az tagintézmény-igazgaté iranyitasaval nevelGStestiileti
értekezletet tartanak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala, az iskola mukodésével
kapcsolatos problémak megvitatasa céljabol, igény esetén valamennyi alkalmazott részvételével
alkalmazotti értekezletet kell tartani.

A tagintézmény-igazgatéval és az igazgato-helyettessekkel a féigazgatd folyamatos munkakapcesolatban
all. Az egyes szervezeti egységek (tagintézmények) kozotti informdaciéaramlas rendjét az intézmény
struktarajanak megfeleléen kell biztositani. A horizontalis kapcsolattartds melletti  vertikalis
informaciécsere féruma az iskolavezetSség tilése.
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A fenntartéval valé kapcsolattartasért a féigazgatd a felelds.\ A@é alyoztatasa esetén az igazgato-
helyettesek ill. az 6vodat érint6 tigyekben az tagintézmény- 1gazgato a lelos

A kapcsolattartas formaja lehet a személyes (telefonos), a postai vagy elektronikus dton térténd
informacidatadas.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményt a f6igazgatd az intézmény egészére kiterjed6 hataskorrel vezeti.

Az tagintézmény-igazgatd az 6vodai tagintézményre kiterjed6 hataskorrel végzi vezetdi feladatait.

Az igazgato-helyettesek az iskolai tagintézményre kiterjed6 hataskorrel végzik vezetSi és egyéb
feladataikat.

A f6igazgatd a gazdasagvezetével napi kapcsolatot tart fenn a mikoédés biztositasara.

Az féigazgatd a helyetteseivel napi kapcsolatot tart fenn a nevelési-oktatasi, gazdasagi, munkatigyi,
kérdések, problémak megoldasara.

A szikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibovitett iskolavezetés a munkaértekezleteket megel6zéen,
illetve a féigazgatd dontése alapjan megbeszélést tart az éves munkatervben meghatarozott médokon.
Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakoéri lefrasukban foglaltak, illetve a féigazgatd utasitasai
alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a f6igazgatonak, illetve az igazgatd-helyettesnek.
A tagintézmények kozotti kapcesolattartds, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatds az intézmény
informatikai rendszerén illetve értekezleteken, megbeszéléseken keresztil torténik. Az intézmény
informatikai rendszerének muikodésérél és megfelel6 hasznalatardl az tagintézmény-igazgatd és a
gazdasagi igazgato-helyettes gondoskodik.

Az intézmény kiadmanyozasi joga

Az intézményben kiadmanyozasi (é¢s egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

v’ f8igazgat6: minden irat esetében

v’ igazgatd-helyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcesolatos iratok esetében

v’ tagintézmény-igazgat: az 6vodai neveltekkel kapcsolatos iratok esetében

v’ gazdasagi igazgat6-helyettes: az intézmény gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében

v gyermek-és ifjasigvédelmi felelés: gyermekvédelmi tigyekkel kapcsolatosan.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos tgyekben a féigazgatd egy személyben is alairhat, ilyen
esetben azonban a gazdasagi igazgato-helyettes ellenjegyzése szitkséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben a f&igazgaté és a gazdasagi igazgatd-helyettes joga. A banknal
vezetett folyoszamlak okmanyait cégszertien alairhatja a f6igazgatd és a gazdasagi igazgato-helyettes.

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a Fenntart6 engedélyével lehetséges.

HELYETTESITES RENDJE AZ IGAZGATO, A TAGINTEZMENY-IGAZGATO, VAGY
AZ IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN

VezetSk helyettesitésének rendje

A f8igazgat6 altalanos helyettesitését az igazgato-helyettesek latjak el.

Ha a féigazgat6 irasban masképp nem rendelkezik, akkor akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést
nem igényl6 kizardlagos hataskoérben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tgyek kivételével —
teljes felel6sséggel a kijelolt igazgato-helyettes helyettesiti. A féigazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a
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gazdasagi igazgato-helyettes latja el. Minden vezet6 tavolléte cs; ¢h /- ha a helyettesitésre mas nem
kapott megbizast szoéban vagy irasban - az igazgatét a kovetkezo sorrendben a felsé tagozatos
munkak6zosség vezetdie, az alséd tagozatos munkakozosség vezetdje, az osztalyfénoki munkakozosség
vezetdje, illetve a napkozis munkako6zosség vezetdje helyettesiti.

A vezetd, illetve a vezetS-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elSirasok:

V' a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori lefrasaban felhatalmazast kapott,

v’ a féigazgatd akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az igazgatd-helyettes személyi kérdésekben, valamint
szerz6dések kotésében-felbontasaban csak fenntartoi ellenjegyzéssel intézkedhet,

V' a helyettesités tartalmardl és terjedelmérél a féigazgaté esetenként rendelkezik, ennek hidnyiban a
helyettes intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek, tanulék biztonsiaganak
megovasaval 6sszefliged azonnali dontést igényls tgyekre terjed ki,

v’ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabilyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet,

v’ a f8igazgatd tartds tavolléte (legalibb két hetes folyamatos tavollét) esetén teljes vezetSi jogkér
gyakorlasara kilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

o A fbigazgatot akadalyoztatasa esetén irasbeli intézkedés hianyaban a kévetkez6 sorrendben
helyettesithetik: igazgatohelyettes felsds, igazgatohelyettes alsds, Ovodai tagintézmény
igazgat6 egyenranguan. Ha 6k is akadalyozottak, akkor a felsé tagozatos munkakozosség
vezetdje, illetve a fentebb meghatarozott sorrendben megjellt személyek.

A gazdasagvezetOt akadalyoztatasa esetén: A legmagasabb iskolai végzettségt gazdasagi tigyintézd.

Az 6vodai helyettesités rendje
Az tagintézmény-igazgatét az 6vodal munkakoézosség vezetS helyettesiti. Egyidejd akadalyoztatasuk
esetén a helyettesitést az altala megbizott alkalmazott latja el.

Ilyen megbizas hianyaban az évodavezetét a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezé hataroztatlan
id6re alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti. Intézkedési jogkoére az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefligeé azonnali dontést igényl tigyekre terjed ki.

Reggel 6.30 o6ratol 7.30 oraig, illetve 15.30 o6ratol 17 oraig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kézremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagodgusok.

A vezet6 és az tagintézmény-igazgatd helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd illetve az tagintézmény-
igazgat6 akadalyoztatasainak megszinése utan haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités soran
tett intézkedéseirol.

Pedagoégusok helyettesitésének rendje

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a tanitasi orait illetve foglalkozasat megtartani,

az igazgatd-helyettes illetve az tagintézmény-igazgaté gondoskodik a helyettesités megszervezésérdl.

Ennek megszervezésénél az alabbiakat kell figyelembe venni:

Az 6vodai tagintézményben

v’ az dvodapedagbgust csak 6vodapedagbgus és pedagogiai munkat segité alkalmazott helyettesithet,
aki a helyettesitett pedagdgus munkaterve alapjan végzi a munkajat.

V' a hidnyz6 6vodapedagdgust elsésorban a sajat csoportjiaban dolgozé 6vodapedagdgus, illetve a
gyermekeket ismeré 6vodapedagogus/ pedagogiai munkat segité alkalmazott helyettesiti.

v’ Az tagintézmény-igazgatonak a helyettesités beosztasakor iigyelni kell az egyenletes terhelés
megvaldsitasara.
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Az Iskolaban g/
Tanit6t els6sorban tanito, tanart els6sorban szakos tanar helyettesitsen, aki a helyettesitett pedagogus
tanmenete szerint — lehetdleg vele egyeztetve- halad.

v' Ha a szakos helyettesités nem megvaldsithat6 elsésorban az osztalyfénok, az osztalyban tanité mas
szakos pedagogus/napkozis nevels helyettesitsen, aki szaktanar tanmenete/Gtmutatasa szerint
halad.

Egyéb esetben az igazgato-helyettes az iskolai tagintézmény barmely pedagégusat beoszthatja.

v

v" A helyettesités ellatasa minden pedagégusnak munkakéri kételessége.

v Az igazgat6 helyettesnek a helyettesités beosztisakor tigyelni kell az egyenletes terhelés
megvaldsitasara.

A tanorak/foglakozasok helyettesitését az elektronikus osztaly/csoportnaplékban a helyettesitést végz6

pedagdgus vezeti. Ennek megvaldsitasa soran alkalmazva az elektronikus naplé beirasara vonatkozo

szabalyokat.

A VEZETOK ES AZ OVODAI ES AZ ISKOLAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A 2011. évi CXC. torvény 73. §-a rendelkezik a sziil6k k6zosségérdl, valamint az iskolaszékrsl. Ennek
alapjan a sztl6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
tagintézményenként szul6i szervezetet, dvodaszéket, iskolaszéket hozhatnak létre.

Intézménytunkben a szil6i szervezet megnevezése szil6i munkakozosség.

A) Szil6i munkakézosségek
Intézményiinkben miik6dé sziil6i munkakoézosségek
v' Ovodai sziil6i munkak6zosség;
v' Iskolai sziil6i munkak6zosség;

A sziil6i munkakozosséget az alabbi dontési, egyetértési jogok illetik meg:
kialakitja sajat mikodési rendjét,

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
amennyiben mikdodik iskolaszék, a megvalasztja képviseldit az iskolaszékbe,
képviseli a sztlSket és a tanuldkat a kbznevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

AN NN VRN

Ezeken kivul:
v’ véleményt nyilvanit az intézmény pedagdgiai programjarol, hazirendjérél, valamint a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat azon pontjairdl, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak,
V' javaslattal élhet, véleményt nyilvanithat a sziilSkkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

v’ ellathat egyéb hataskorébe tartozé feladatokat.

Az 6vodai illetve az iskolai szil6i munkak6ézosség elndke kozvetlenill az iskola igazgatdjaval, illetve az
tagintézmény-igazgatoval tart kapcsolatot.

Az 6vodai illetve az iskolai szil6i munkakézosség valasztmanya (vezet6sége) akkor hatarozatképes, ha
azon az ¢rdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerd
sz6t6bbséggel hozza.

A szul6i munkak6zosségek vezetdségi tlésein részt vesz az intézmény vezetéségének egy tagja.
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Az o6vodai illetve az iskolai szul6i munkakozosség Valasztmanyat ‘ “ﬁtoseget) a tagintézmény-igazgato
illetve az igazgat6 tanévenként legalabb egy alkalommal osszehw]a és tajékoztatast ad az intézmény
feladatairdl, tevékenységérol.

A tanév/nevelési év sorin az intézmény vezetSje a szul6i munkakozosségek vezetSivel és tagjaival
személyes megbeszélés, elektronikus levelezés utjan, valamint a folyosékon elhelyezett hirdet6tablakon
¢és az intézményi honlapon keresztil tart kapcsolatot.

Az intézmény pedagogusai a sziil6kkel kapcsolatot tartanak sziiléi értekezleteken, fogaddodrakon,
személyesen el6re egyeztetett id6pontban, valamint elektronikus levelezés utjan.

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

A nevelé6testiilet egyes jogkoreinek gyakotlasat atruhazhatja:
az iskolavezetés tagjaira,

a szakmai munkak6zosségekre,

a dontés elokészitését végzo alkalmi bizottsagra,

AN

a diakonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

c) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

d) a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa. (Az iskolaban a nevelGtestilet dontési
jogkorét a tanulé magasabb

évfolyamba lépésének és osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanito
tanitok, tanarok értekezlete (osztalyozoé értekezlet) gyakorolja. Az osztalyozo
értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb.),

e) a fegyelmi eljarasok lefolytatasa,

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek esetén.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kévetkez6 jogkoreit:
V' a pedagdgiai program és nevelési program elfogadasa,

v’ aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

v" a hazirend elfogadasa.

A vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozé jogkort a f6igazgatd gyakorolja.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiletet kbteles tajékoztatni azokrdl az tigyekrdl, amelyekben
a nevel6testillet megbizasabol eljar. Munkajardl és dontéseirdl jegyzokonyvet készit.

A nevel6testilet dontéshozatali rendjét, a feladatok tagintézmények nevel6testiiletére, illetve osztalyban
tanitd nevelSk kozosségére torténd atruhazasanak altalanos rendjét a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatunk “Az intézmény szervezeti egységei” c. fejezete szabalyozza.

Az iskolai tagintézményben a nevel6testiilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamba 1épésének
és osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanité tanitok, tanarok értekezlete (osztalyozéd
értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az adott osztaly vonatkozasaban az osztalyf6nok vezeti.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogk6rét nem adhatja tovabb.
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA MOB@
Intézménytunk nyitott minden kiilsé kapcsolat kiépitésére, mely a hitélet és a nevelés-oktatas tigyét
szolgalja.
Az iskolai munka megfelel6 szintG iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaga allando
munkakapcsolatban allhat a kévetkez6 intézményekkel:
v’ az intézmény fenntartdja: Kalocsa Kecskeméti Féegyhazmegye Frseki Hivatala
Kalocsa Szentharomsag tér 1.
v Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatdsiga
6120 Kiskunmajsa, Csontos Karoly u. 2.
v" Oktatasi Hivatal
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
v" Oktatasi Hivatal
Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
H-6724 Szeged, Kossuth Lajos sgt. 52.
v" Katolikus Pedagogiai Intézet
1068 Budapest Varosligeti fasor 42.
V" Bécs-Kiskun Megyei Korményhivatal
6000 Kecskemét, Széchenyi krt. 12.
v Rémai Katolikus Plébania
6120 Kiskunmajsa, Iskola u. 2.
v" Katolikus Oktatasi Intézmények
o Katolikus altalanos iskolak
o Katolikus kézépiskolak
Katolikus Nevelésért Alapitvany
Keresztény Ifjusagért Alapitvany
Civil Szervezetek
o Maltai Szeretetszolgalat
Hit és kultara Alapitvany
Majsai Nagycsaladosok Egyestlete
Civilek a Jatszoterekért Egyesiilet Kiskunmajsa
Mayossa Hagyomany6rzé Egyestilet
o Spirit Tanc Sport Egyestilet
v Bacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
Kecskemét Katona Jézsef tér 8.
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunmajsai Tagintézménye
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

AN

O O O O

AN

Kiskunmajsai Polgarmesteri Hivatal

6120 Kiskunmajsa, F6 u. 82.

A helyi oktatasi intézmények vezetbivel és tantestileteivel:
Kiskunmajsai Arany Janos Altalanos Iskola

Ciréka Bolesode

Kiskunmajsai Napsugar Ovoda

Kiskunmajsai Méra Ferenc Ovoda, Altalinos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani
Intézmény

Kiskunmajsai Egressy Béni Alapfoku Muvészeti Iskola

Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium
Spirit Alapfokd Mavészeti Iskola

AN

AN

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
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V' Kiskunmajsai Jarasi Hivatal Q%N Y
v Kistérségi Gyermekjoléti  Szocidlis és Egészségiigyi Szolgaltaté Intézmény Kozmivel6dési
Intézmények
Konecsni Gyorgy Kulturalis Kézpont, Tajhaz és Varosi Konyvtar
Egészségiigyi Kozpont (Kiskunmajsai Kistérségi Kozszolgaltaté Nonprofit Kft.)

o gyermekorvos

o gyermekfogaszat

o védoéndi Szolgalat
Tomegkommunikacios eszk6zok
Eatrend Magyarorszag. (gyermekétkeztetés, kozétkeztetés)
Uzemek, vallalkozok
az intézmény alkalmazottjai,
az intézménybe jar6 gyermekek, és szilSk
A munkakapcsolat megszervezéséért a f6igazgato és a tagintézmény-igazgatd a felel6s. A kapcsolattartas
szervezési feladatait a vezetéség tagjai megosztjak egymas kozott. A kapcsolatok jellege: szakmai,
kulturalis, sport és egyéb. A kapcsolatok formai: rendezvények, versenyek, egyéb foglalkozasok,
rendhagy6é foglalkozasok, szakmai napok. Az egyiittmikodés formait és tartalmi elemeit az éves
munkaterv tartalmazza. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiigg6en alakulhat.
A nevel6k szakmai, pedagdgiai munkédjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az intézményben
mikods szakmai munkakozosségek kozil az  alabbiak kapcsolédnak be a teriileti szakmai
munkak6zosségek munkéjaba:

AN

ANANANA N

v’ 6vodai munkakézosség

v’ alsés munkakdzosség

v’ felsés munkak6zosség

Az intézményben part vagy parthoz k6t6do szervezet nem muikodhet.

Iskolaegészségiigyi ellatas biztositasa

A tanuldk/gyermekek egészségi allapotinak megbvasiért az intézmény igazgatosiga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az Egészségiigyi Kozpont (Kiskunmajsai Kistérségi Kozszolgaltatdé Nonprofit
Kft. Kiskunmajsa, F6 u. 0606.) illetékes egészségligyi dolgozdival (iskola/évoda gyerekorvossal és
fogasszal, az illetékes egészségligyi dolgozokkal, védéndvel, stb.) és segitséglikkel megszervezi a tanuldk
rendszeres egészséglgyi vizsgalatait. A kapcsolattartas részletes modjat és tartalmat az
Egészségnevelési Program tartalmazza.

Tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi

szolgaltatoval val6é kapcsolattartas

Az Oktatasi Hivatal 2022. julius 19-ei iranyelvek alapjan az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuld

esetében biztositjuk a folyamatos tanulmanyi elémenetelt. Tanuléink egészségtigyi ellatd helyeken tartos

tartézkodasa esetén az egészségugyl intézménnyel tortént kapcsolatfelvételt kovetSen a tanitdi,

szaktanari tajékoztatas megkiildésével adunk helyzetértékelést az egyéni haladasi szintrél. Folyamatos

konzultaciét fenntartva az iskola helyi tantervében meghatarozott kévetelményekrdl tajékoztatjuk az

intézményt (kérhazpedadogust) igy kivanjuk biztositani a gyodgykezelésben 1év6 gyermek esetében a

tanulmanyi haladast. Az iskola térségi elhelyezkedése valamint a szakellatasok regionalis elosztasa miatt

az alabbi egészséglgyi intézményekkel torténd kapcsolatfelvételre készulunk:

v" Kiskunhalasi Semmelweis K6rhaz a Szegedi Tudomanyegyetem Oktaté Koérhdza, Kiskunhalas, Dr.
Monszpart Laszl6 u. 1, 6400,

v Gyermekgyogyaszati Klinika és Gyermekegészségiigyi Koézpont "B" részlege Szeged, Temesvari
korat 35-37., 6726

v’ Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatdsiga Szegedi Tudomanyegyetem Haziorvosi Oktaté
Kozpontja, Kecskemét Piaristak tere 7. 6000,

V" Bécs-Kiskun Virmegyei Oktatokorhaz 6000 Kecskemét, Nyiri ut 38
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Kistérségi Gyermekjoléti Szocialis és Egészségiigyi Szolgél\ia@f:(%;ﬁtézménnyel torténd
kapcsolattartas rendje \
A kapcsolattartas célja a tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése.
Az iskola részér6l a kapcsolattartasért felelés: a féigazgaté és az altala megbizott gyermek- és
ifjusagvédelmi felel&s, vagy a feladatra kijelolt osztalyfénokok és pedagdgusok,
az 6voda részérél az 6vodai tagintézmény-igazgatd, gyermekvédelmi felel6s, vagy a tagintézmény-
igazgato altal megbizott évodapedagdgusok.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagodgiai eszkézokkel nem tudja
megszintetni.

A kapcsolattartas modja
A tanuldk/gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusigvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében
v’ a Kistérségi Gyermekjolét Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltatd Intézmény (Kiskunmajsa, F6 utca
83.) intézményunkhoz egy kapcsolattarté munktarsat jelolt ki. A kijelolt munkatars heti egy
alkalommal az intézményben tartézkodik, illetve az intézmény munkatarsai szamara mas napokon is
elérhet6.
v' Az intézmény (6voda, iskola) a gyermekvédelmi feladatok ellatasinak érdekében gyermek és
ifjasagvédelmi felelst/ felelsoket, koordindlé pedagégusokat jelol ki.
Az o6voda és az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi felelése, vagy az adott osztilyhoz
tantargyfelosztasban  kijelolt  koordinalé  pedagégusok  (osztilyfénokok/pedagdgusok)
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Kistérségi Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato
Intézmény munkatarsaval/munkatarsaival.
A munkakapcsolatért a gyermekvédelmi feladatokat kézvetlentil koordinalé pedagdgusok felelel6sek.
A gyermekvédelmi esetek feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek és a tanulék problémait az
intézmény minél hatékonyabban kezelni tudja, sulyosabb gond, a gyermek veszélyeztetettsége esetén
pedig a gyermekjoléti szolgalat segitségét kérje.
Alapvet6 feladatai a gyermek-és ifjusagvédelem tertletén:
v felismerni, feltirni a gyermekek/tanuldk problémait,
megkeresni a problémak okait,
segitséget nyudjtani a problémak megoldasahoz,
jelezni a felmertilé problémakat a gyermekjoléti szolgalat szakemberei felé, amennyiben az
6vodai/iskolai keretek kozott az mar nem orvosolhaté.
Szitkség esetén a gyermekvédelmi “felelés/koordindlé pedagdgus” jelzéssel él a gyermekjolét
szolgalatnal, valamint hatésagi eljarast kezdeményez a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos
elhanyagolasa vagy egy¢b mas, silyos veszélyezteté ok fennallasa, tovabba a gyermek 6nmaga altal
el6idézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.
Képviseli az intézményt a gyermekvédelmi tgyekben a gyermekvédelmi szolgalatnal. Részt vesz a
gyermekvédelmi tigyekkel kapcsolatos tajékoztatasokon.

ANENEN

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal
Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes Bacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei
Szakért6i Bizottsagi Feladatellatas Székhelyintézményével és a teriiletileg illetékes Bacs-
Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunmajsai Tagintézményével
Intézménytunkben a kézoktatasi torvénynek, a szilok igényének, a gyermeki jogoknak és a tarsadalmi
elvarasoknak megfeleléen, vallaljuk a sajaitos nevelési igényl tanulok integralt oktatasat, nevelését
tovabba beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasat, fejlesztését.
A gyermek szakért6i vizsgalata javasolt ha

a mozgas-, beszédfejl6désében elakadasok, eltérések mutatkoznak kortarsaihoz képest
v' a gyermek nehezen illeszkedik be kortirscsoportjaba magatartis problémai miatt,
V" a korabban jol teljesité gyermek viselkedése megvaltozik — tanulasi, iskolai teljesitménye romlik,
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v’ az értelmi fejlédésében, a magatartisiban a tanuldsa soran 4ltalinos nehézségek tapasztalhatoak,

V" bizonyos tantargyakkal kapcsolatban folyamatos kudarcélmények érik (pl.: szamolas, irds, olvasas),

v’ a gyermek bizonyos képességek terén korcsoportjdhoz képest alulteljesit (mozgas, hallds, latas,
beszéd stb. tertiletén),

V' bizonytalan a kérnyezete abban, hogy a gyermek fejlettsége eléri-e az iskolaba 1épéshez sziikséges
szintet,

V" vagy ha koribbi szakért6i vélemények feliilvizsgalata esedékes.

A szakértéi vizsgalat a szil6k kérelemére, illetve az intézmény kezdeményezésére a szildk

egyetértésével indul.

A Bacs-Kiskun Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Kiskunmajsai Tagintézménye szakért6i bizottsagi

tevékenysége keretében torténik a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézség (BTM) vizsgalata,

annak megallapitasa, illetve kizarasa. Amennyiben a vizsgalat soran sajatos nevelési igény (SNI) gyanuja

mertl fel, akkor a vizsgalat a megyei szintd szakértéi bizottsagi tagintézményeknél, illetve az orszagos

szintl szakért6i bizottsagi tagintézményeknél folytatodik. Ez utdbbiak a beszéd-, hallds-, latas-,

mozgasfogyatékossag szirésében, vizsgalatiban kompetensek — 6k végzik a funkcidspecifikus sajatos

nevelési igény megallapitasat, vagy kizarasat.

A pedagbégusok a gyermek érdekében kilonb6zé intézményekkel és szakemberekkel mikodhetnek

egyutt. Ilyenkor a pedagdgus a gyermek specidlis szitkségletei kielégitéséhez, a sajat kompetenciahatarait

meghalado feladatok ellatasahoz kap segitséget, mikézben sajat tevékenységével segiti a tobbi résztvevd

szakember munkajat.

A kapcsolattartas formai, modja

A kapcsolattartdas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat és a szakért6i bizottsaig mukodését
meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

Intézményiinkben a tagintézmény-igazgato, a gyoégypedagogus és a fejleszté pedagogus tartja
a kapcsolatot a teriiletileg illetékes szakértdi bizottsagokkal.

Az 6vodapedagogusok, tanitok és tanarok tajékoztatjak a gyogypedagogust, fejleszté pedagdgust, ha
valamelyik gyermek/tanulé esetében felmeriil beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézség,
részképesség-zavar esetleg fogyatékossag. A gyogypedagdgus/fejleszté pedagbgus megfigyeli az adott
gyermeket/tanulot és szikség esetén egy rovid képességvizsgilatot végez. A vizsgalati eredmény és a
megfigyelései ismeretében felveszi a kapcsolatot az osztalyfénokkel és a szilével, és megbeszélik a
szitkséges intézkedéseket. Amennyiben a sztlével egyetértésben tugy dontenek, hogy szakértéi
vizsgalatot kezdeményeznek, a gyogypedagogus/fejlesztépedagdgus a szikséges dokumentumokat
Osszeallitja az osztalyf6nok kozremikodésével, és a sziilével alairatja, ezutan tovabbitja a Bacs-Kiskun
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunmajsai Tagintézményébe, illetve kontroll vizsgilat esetén a
Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaghoz.

A gyermekek, tanulok ellaitasa a szakértéi véleményben foglaltak alapjan torténik. A kotelezd
kontrollvizsgilatokkal ~kapcsolatos teendSk is  gyogypedagdgiai/fejlesztépedagdgiai  hatiskorbe
tartoznak.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltat6 intézményekkel

Intézménytunk munkéjat pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

Oktatasi Hivatal - Szegedi Pedagoégiai Oktatasi Kozpont

Az allami koéznevelés kozfeladat-ellatas keretében a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat a nemzeti
koznevelésrdl szo6l6 2011.évi CXC. torvény 19.§ (3) bekezdéseiben foglalt felhatalmazassal, az Oktatasi
Hivatal biztositja.

A Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kézpont Bacs-Kiskun és Csongrad-Csanad varmegyében, a helyi
igényeknek megfeleléen, biztositja a pedagdgiai-szakmai szolgaltatast, koordindlja a mindsitési,
tanfeltigyeleti, szaktanacsadoi tevékenységet és kozremukodik a Hivatal orszagos hataskorid feladatainak
ellatasaban.

Katolikus Pedagoégiai Intézet
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szaktanacsadas, tantargygondozas
pedagdgus-tovabbképzések

tanulmanyi- és sportversenyek, palyazatok,
pedagogiai értékelés

pedagogiai tajékoztatas

tanulotajékoztatas

lemorzsolédas megel6zése

Egyéb pedagogiai szakmai szolgaltatok
Alkalmanként.

A kapcsolattartas formai, médja

V' papiralapt és elektronikus levelezés

v’ személyes egyeztetések (jelenléti, telefonos)
V' jelenléti és online részvételek tajékoztatdkon, képzéseken, tanfolyamokon

AN NN N YN

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Intézménytink Szent Gellért piispok nevét viseli. Novendékeink megismerik életét, személyében
nemzeti torténelmuink nagy alakjat és hitiink vértanua apostolat tisztelik. Szent nevelénk és példaképiink,
akinek oltalmaba helyeztiik hivatasunkat és gyermekeinket.

Emlékére, tiszteletére apoljuk kialakitott hagyomanyainkat:

V" Szent Gellért Nap, ehhez fliz6d6 kulturilis rendezvények

V' Szent Gellért-dij adomanyozéasa a pedagégusoknak

V" Szent Imre-dij adomanyozasa a 8. osztalyt végzett didkoknak

Az intézmény tagintézményei megérzik és apoljak az eddigi mikodéstik soran kialakult hagyomanyokat.
A tagintézmények hagyomanyos iinnepei megemlékezései

Ovodai tagintézmény
) gyermekek musorral tinnepelnek a kovetkezé alkalmakkor
o karacsony

o farsang
o anyak napja
o évzard

o Mind a négy tnnep nyilvanos, meghivhatok a sziil6k és mas vendégek is.
v" A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
o Szent Gellért pispok és vértant emléknapja

o husvét
o gyermeknap
o Mikulas

o Megtinnepléstket az éves munkaterv tartalmazza.
V" Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név és sziiletésnapjarol.
v" A népi hagyomanyok apolasa kérében térténik a népi kézmives technikakkal valé ismerkedés.
V' Kirandulasok, sétik mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint torténik.

Iskola
A hagyomanyapolas kiilsGségekben megnyilvanulé formai
Szimboélumaink:

v’ Zaszlonk: a) oldal: Tolgy és juharlevéllel lelt szines, koronis cimer
o oldal: Szent Gellért ptspok és Szent Imre herceg 1894-1994.
o Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola
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v Cimeriink: A kor alakd cimer kozponti alakja (261d.n e'
Gellért, a puspokok lila kazulajaban és sarga-arany 1nfulaban
Bal kezében piros borités nyitott konyvet tart, mely egyszerre utal a Szentirasra, mavére: a
delibertora és tanitoi hivatasara.
Pasztorbotként egyszeri fakeresztet tart jobbjaval. A kereszt Jelképezi azt a misszios
munkat, melyet Szent Istvan tarsaként Hazank megtéritésében és a magyar egyhaz
épitésében kifejtett.
Egyben jelzi azt is, hogy ezért a fiatal egyhazért vallalta a keresztet, vértantuhalalt is.
Szent Gellért el6tt, a keresztre szegezve tekintetét Szent Imre, a magyar Ifjusag véddszentje
all hercegi diszben. (Arany, nyitott koronat, vilagoskék és sziirke Oltozéket, sarga palastot
visel.) Bal kezében liliomot, a testi és lelki tisztasag szimbdlumat tartja.
A cimer hatterében roman stflusd templom jelzi azt a kort, amelyben szentjeink éltek, de
egyben utal Szent Gellért egyhazmegyéjének megszervezésére is.
A jelvényt a Szent Gellért Katolikus Altalanos Tskola felirat keretezi.
v Egyenruhank:
lanyok: s6tét alj, fehér blaz, iskolai cimerrel himzett s6tétkék nyakkendd, tnnepls cipé
fiak: sotét nadrag, fehér ing, iskolai cimerrel himzett s6tétkék nyakkendo, tinnepld cipd
v Egyenképenyiink:
sotétkék, iskolai cimerrel himzett, zsebes, v nyakkivagasu oldalt gombos ujjatlan képeny
A szimbolumok viselését, hasznalatat az iskola Hazirendje, és a hagyomanyok szabalyozzak.
V' Szetrvezeti hagyomanyok
o Diakénkormanyzat makodése
o Szil6i értekezletek
v’ Tantargyi hagyomanyok
o Ko6z0s ima tanitas el6tt és utan, valamint a hét elsé munkanapjan
Hittan, szentiras-ismeret
Adventi és nagybojti gyermek és felnétt lelkigyakorlat
Tanulmanyi versenyek: iskolai, varosi, tertileti, orszagos, egyéni/csapat
Szakkorok mikodtetése
Fejleszto, felzarkoztato foglalkozasok
Palyazatok: iskolai, orszagos
Nyilt tanitasi napok
o Tantermi és folyosoi kiallitasok a tanulék munkaibol
v" Unnepélyek, megemlékezések rendje
Ev eleji jatékos, ismerkedési nap
o Veni Sancte szentmise — tanévnyito tinnepély
Iskolai szentmisék, magyar szentek, Maria iinnepek emléknapjan
Kisboldogasszony-napi bicst — Zaszlos részvétel a kormeneten
Szent Gellért Nap — temetdSlatogatas, délutan kerti mulatsag vendéglatassal
Oktober 6. Az aradi vértanik napja — iskolai megemlékezés
Oktober 23. Nemzeti tinnep Az iskola egész kozossége zaszlos felvonulassal vesz részt
a varosi iinnepségen
Ko6z6s Adventi megnyité, koszoruk megaldasa, majd minden reggel ko6z0s varakozas,
gyertyagyujtas, ima
December 6. Mikulas
Ko6z06s karacsony a sziinet el6tti utolsé tanitasi napon
Januar 6. Vizkereszt innepén hazszentelés az iskolaban
Januar 22. A Magyar Kultara Napja iskolai szintd megtnneplése. Kitlintetés atadasa.
Februar 25. A kommunista és egyéb diktaturak aldozatai.
Simon Mairia Etelka névér szuletésének ill. halilanak évforduldi, a kommunizmus 4ldozatainak
emléknapja

O O O O O O O
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Farsang: egyéni vagy csoportos bemutat6. Tanchaz.
Marcius 15. Nemzeti tinnep - varosi innepen valé részvétel
Husvét

Aprilis 16. A holokauszt magyarorszagi aldozatai

Anyak napja

Gyermeknap

Pinkdésd

Junius 4. Nemzeti 6sszetartozas Napja

Tanévzar6 — ballagas —bankett

Te Deum-szentmise

O O O O OO OO0 0 O0

v Ertékelési hagyomanyaink
Tanulokra vonatkoztatva:
o ,,Magyar Kulturaért” kitiintetés — januar 22-én a Magyar Kultara napjan
wozent Imre dij” kiosztasa tanév végén
Iskolank kivalé névendéke dij — kiosztasa tanév végén
Elismeré oklevelek
Nevel6testileti dicséretek
Igazgatoi dicséretek
Igazgato-helyettesi dicséret
Iskolalelkészi dicséret
Osztalyfénoki dicséret
o Szaktanari, tanitéi, napkozis neveldi dicséret

Felnéttek esetében:

o ,Szent Gellért dij” Szent Gellért napjan elismer6 kitintetés az iskola valamennyi

dolgozojanak szavazata alapjan.

v’ Védé8szentiink iinneplése
Minden tanévben szeptember 24-én rendezzik meg intézményink véddszentiének és névadodjanak
tiszteletére a Szent Gellért Napot.
A rendezvény keretében délel6tt szentmisén veszink részt, majd révid torténelmi visszapillantas
Csontos Karolyrol és nejérdl, akik iskolank jogel6djét a Zardat alapitottak, valamint az egykori
Zardaban tanité apacakrdl. (E napon lehetSség nyilik az iskolaalapitok és az egykori zardaban tanitd
apacak sirjanak meglatogatasara és koszorazasara.) Délutan: tanuldk balja.
v Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink
Egyhazi és vilagi innepeink részletesen a Pedagogiai Programban talalhatoak.
v A hagyomanyok tovabbadasanak madja:
Az el6bbiekben ismertetett hagyomanyainkat éves munkaterviink alapjan apoljuk, s évrél-évre adjuk
tovabb.

O O O O O O O O

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK ES
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELUK A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az iskola pedagégusai szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A munkak6zosségek szakmai
modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenGrzéséhez.

A munkak6zosségek szamat, 1étrehozasat az aktualis jogszabalyi keretek kozott, a féigazgatd és a
munkak6zosségek mikodési koltségét biztositd fenntartd Erseki Hivatal egyetértése mellett,

a nevelGtestiilet hatarozza meg a mindenkori Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban.

Iskolinkban a kivetkezd munkakozisségek miikodnek.

v Ovodai munkak6zosség;
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v Alsés munkakézosség;

v Fels6s munkak6zosség;

v Osztalyfénéki munkakozosség;

V' Tanéran kiviili, napkézis foglalkozasokat ellaté pedagdgusok munkakozdssége

A nevel6testilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosségek a kovetkezé tevékenységeket

folytatjak:

v A szakmai munkakézosségek vezet6i felelések a munkakozosség munkatervében rogzitett feladatok
végrehajtasaért, iranyitd, koordinal6 tevékenységiikkel el6segitik az iskolai oktaté-nevel6 munka
hatékonysaganak novelését az adott tanévben kitdzott konkrét célok megvalositasat.

V' Vezetéi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

v A munkakézosségek munkéjukat éves munkaterv alapjin végzik.

v A munkak6zdsség vezetsi az illetd részteriileteknek a felelsei és a terv végrehajtasaért személy
szerint felelnek, az id6aranyos végrehajtasrdl esetenként szoéban, illetve az félévi és év végi
értekezleten beszamolnak.

A beszamolonak tartalmaznia kell:

v’ az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette el a munkatervi célkitizések
megvaldsitasat, javaslatokat.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartdsi rendje:

» Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

A szakmai munkako6zosségekkel illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az iskolavezetés

részérdl telelés a f6igazgatd: valamennyi munkakozosség,

A vezetSk ennek megfelelGen:

v’ sziikség szerint vezet&ségi értekezletet tartanak (f6igazgatd, ig.helyettes, munkakézosség vezetSk.)

v’ részt vehetnek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitat6 és elfogadd) tovabbé tanév
végi (beszamol6 megvitatd és elfogado) értekezletén,

v’ j6vahagyjak a munkak6zosség vezetd ltal ellendrzott tanmeneteket,

v’ az éves belsé ellenbrzési tervnek megfeleléen ellatjak a munkakézosség vezetSk és munkakézosségi
tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

v" gondoskodnak arrél, hogy a munkakozosség vezetSkhéz eljusson minden olyan informaci6, amely a
folyamatos munkavégzéshez szitkséges. Ezeket az informacidkat a munkakozosség vezetSk adjak at
az ¢érintett szaktanaroknak.

» A munkakoz6sségek kozotti kapcsolattartas rendje
az éves munka tervezésében: az egyes munkak6zosségek 6sszeallitjak az éves munkaterveiket

AN

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkak6ézosségek kozotti folyamatos, operativ

kapcsolattartasért a munkakoézosség vezetSk felelnek.

v" Ennek érdekében a munkakozdsség vezetSk félévente legaldbb egy megbeszélést tartanak. Kozos
allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget érinté, olyan oktatasi, nevelési és
moédszertani kérdésekrdl, melyeknél célszert egységességre torekedni iskolai szinten, példaul a
munkak6zosségi  munkatervek  és  beszamolok  szempontrendszere, tartalmi elemei, a
teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsé szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanuldk
beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kilonds tekintettel a tanulmanyi id6 alatti vizsgak
rendjére.

v’ a féléves és az éves munka értékelésében: a félévi/tanévzard elemzé értekezleten a munkakdzosség

vezet6k a nevelStestilet el6tt beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkardl, a feladatok

teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkako6z6sség szamara eredményeik megismerését.
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A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Ovodai tagintézmény

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozasat az 6vodaba jaré orvos és
védono latja el

Az évodavezetd biztositja az egészségligyl (orvosi, védénoi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vonoi felugyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer egy alkalommal szemészeti és
hallasvizsgalat torténik.

Iskola
A tanulok rendszeres egészségligyi felugyeletét a gyermekorvos, a fogorvos és a védénd latja el, akik a
kiskunmajsai Egészségligyi K6zpont alkalmazasaban allnak.

A tanulok egészségiigyi szirése az alabbi teriileteken torténik:

v’ életkorhoz kotott szlrdvizsgilat (testmagassag-, teststly-, vérnyomasmérés, latdsi vizsgilat és
altalanos gyermekorvosi vizsgalat)

az ¢letkorhoz kotott véddoltasok

egészségnevelési orak tartasa

tisztasagi szlrések (pediculosis, személyi higiénia)

biometriai és érzékszervi szirés

fogaszati szlirést

a tanul6k fizikai allapotanak mérése

A szlrévizsgalatok idejére az iskola nevel6i feltigyeletet biztosit.

AN N NN

A kotelezé orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van rd, a vizsgalatok a tanitas utan
torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az igazgatohelyettes gondoskodik. Az osztalyfénokoket az
igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészséguigyi ellatasrol, akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy
osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén (intézményi védd, 6vo elbirasok)

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

“a gyermek testi —lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést: felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek elharitasaval és elharittatasaval, a szil6 —és szikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.”

Ennek értelmében:

A f6igazgaté és a tagintézmény-igazgaté feleldssége kiterjed a tanuldé- és  gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatos tevékenység megszervezésére is.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tGzvédelmi utasitasnak és a tlzriado tervnek a rendelkezéseit.

Minden tanév megkezdésekor az intézmény thz és munkavédelmi felelése valamennyi alkalmazott
szamara tiz munka és balesetvédelmi el6adast tart.
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Az osztalyfé6nokok, az osztaly/csoportvezeté pedagégusok, a tdng)“%%;és tanoran kiviili foglalkozason a

foglalkozast tartd, a kirandulast és tabort, egyéb szabadidés prog}g%ot tartd pedagdgusok kotelessége
megismertetni a gyermekekkel és a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozéd
el6irasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat, az
6vodai nevelési év, illetéleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az 6vodai,
tanorai, foglalkozas, kirandulas, rendezvény megkezdése el6tt.) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfeleléen. A nevel6 gy6z6djon meg ezek elsajatitasardl.

Amennyiben barmelyik intézményi dolgozé észleli, hogy a gyermek/tanulé balesetet szenvedett, vagy

ennek veszélye fennall, meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

A f8igazgatd és az 6vodai tagintézmény-igazgatdjanak feladatai:

v" gondoskodjon a munkahely, munkaeszk6zk biztonsigos meglétérdl, és ellenbrzésérdl,

v’ meghatirozza a baleset- és munkavédelmi tevékenységek rendszerét és az azzal kapcsolatos
feladatokat,

felel6sségre vonja a feltart hianyossagok elkévetdit,

munkavédelmi és balesetvédelmi szemlét tartson,

kapcsolatot tartson a baleset-, tliz- és munkavédelmi szakemberrel,

ANENENEN

megszervezze minden tanév megkezdésekor az intézmény valamennyi

alkalmazottja szamara a tz-, munka- és balesetvédelmi el6adast,

a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott anyagi lehetéségeknek megfelel6en biztositsa a személyi és
targyi feltételeket.

<

igazgatohelyettesek és a gazdasagvezet6 feladatai:

rendszeresen ellenérizzék a munkafeltételek biztonsagat,

vegyenek részt a balesetek kivizsgalasaban, a munkavédelmi szemlén,

gondoskodjanak az iskolaban mikods gépek, berendezések biztonsagi feltlvizsgalatarol,

a tudomadsukra jutott rendellenességek esetén azonnal intézkedjenek, veszély esetén allitsak le a
munkat.

AP

A baleset-, tliz- és munkavédelmi szakember (kiils6 szakember) feladatai:
v’ kisérje figyelemmel a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, készitse el/médositsa az ezzel
kapcsolatos szabalyzatokat,

V' rendszeresen ellendrizze a munkakérillmények biztonsagi feltételeit,

v allitsa 6ssze a szemlék idejét, értesitse a résztveviket, a szemlérdl készitsen jegyzSkonyvet,

v" gondoskodjon a dolgozok és tanulék munkavédelmi oktatasarol, oktatasi naplot készitsen,

v ellenérizze, hogy a dolgozdk hasznaljdk-e az el6irt védSfelszereléseket, javasolja az Uj egyéni
védbeszkoz juttatasat,

v

segitsen a dolgozdi és tanuldi baleseteket kivizsgalasanal, jegyzSkonyv elkészitésénél, rendszeresen
tajékoztassa munkajarol az intézmény vezetbjét.

Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a
kovetkezé esetekben:

Pedagoégusok feladatai

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyf6noki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

V' aziskola kornyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat,

v’ a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

v rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
szitkséges teenddket, a menekulési utvonalakat, a menekulés rendjét,
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a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,

a tilos és az elvarhaté magatartasformakat a szorgalmi id6 megkezdésekor.
A tanuldk szamara k6zolt balesetvédelmi ismertetés tényét jegyz6konyvben dokumentalja (datum, téma,
alairasok megjelolésével.) Az ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek
visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) eldtt.

V' a kirandulds el6tt megbeszéli a tanulkkal, hogy milyen baleseti lehetéségeket hogyan keriiljenek el,
valamint az elkertilést el6segité magaviseleti, magatartasi tudnivalokat,

V' abaleset esetén elsGsegélyben részesiti a balesetet szenvedett tanulot,

v’ értesiti a legkdzelebb elérheté mentSszolgalatot, orvost, — a lehetd legrévidebb idé alatt értesiti a
tanul6 szileit.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran

vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A szaktanarok (els6sorban digitalis kultara, fizika, kémia, testnevelés, technika és tervezés

tantargyat tarté pedagogus) feladatai:

v a tanév elején ismertessék a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozdé
elbirdsokat,

V' a foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyforrasokat,

V' atilos és az elvirhaté magatartasformakat,

v' a gépek hibitlan, megbizhaté mikodésének érdekében, a balesetvédelmi szempontokat szemmel

tartva tigyeljenek a termek tisztasagara és rendjére,

megakadalyozzak a gépek, berendezési targyak mindennem rongalasat,

probléma esetén a szamitégéptermek feligyeletével megbizott szaktanarhoz, karbantartéhoz,

gazdasagvezet6hoz vagy az igazgatohelyettesekhez forduljanak.

v A nevelének minden tajékoztatis alkalmaval visszakérdezéssel meg kell gyézSdnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak-e a szitkséges ismereteket.

AN

Az intézmény teriiletére csak a jogszabalyoknak, szabvanyoknak, egyéb kételez6 eléirasoknak megfeleld
6vodai jatékok, eszkozok, taneszkozok, munkaeszkozok, gépek, szerszamok, berendezések, targyak
vihetSk be.

A pedagogus — az e szabalyzatban és az tagintézmény hazirendjében meghatarozott véds, évo elbirasok
alkalmazasaval — viheti be a foglakozasokra az altala készitett, hasznalt eszkézoket, berendezéseket,
targyakat, amelyeknek meg kell felelnitik a jogszabalyok és e szabalyzat el6irasainak.

A gyermek, a tanul6 az intézményben szamitogépet és a nevel6-oktaté munkahoz szitkséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a pedagogus feltigyelete mellett hasznalhat.

Pedagogus felugyelete mellett sem hasznalhat olyan eszkozt, berendezést, amelyet jogszabaly, hatdsag,
kompetens szakérté vagy az eszkéz berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Az intézmény szamitogépei csak jogtiszta szoftverekkel tzemeltethet6k, azokon csak jogtiszta
szoftverek hasznalhatok.

A nevel6k a tanodrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a tz-, baleset-megel6zési, egészségvédelmi szabalyokat, el6irasokat betartani illetve a
tanulokkal betartatni.
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Az iskolaban a féigazgato, az 6évodai tagintézményben az évodai‘-\{t%"‘m{“jt%zmény—igazgaté a felel6s a tliz-,
a baleset megel6zési és az egészségvédelmi szabalyok, el6irasok betartasaért, betartatasaért, valamint
valamennyi alkalmazott és az intézmény tertletére belépé felel6s ezen szabalyok betartasaért.

Az intézmény fGigazgatdja/gazdasigi intézményvezetS-helyettes a tz és munkavédelmi felelGs
kozremikodésével az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermekek/tanulok feligyeletét ellité nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

v’ a sériilt tanulét elsEsegélyben kell részesitenie,

V" ha sziikséges, ment6t kell hivnia,

V' a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

V' a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozé is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanuldt elsGsegélynytjtisban részesité dolgoz6 a sérilttel csak azt
tehetl, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl mentét kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az szakszerd segitséget, a balesetben
érintett gyermek tanul6 sziil6jét haladéktalanul értesiti.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 169.§)

Az intézményben tértént balesetet, sérilést az intézmény vezetSjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilheté a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket a miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium lUzemeltetésében 1évé elektronikus
jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartéonak. Az elektronikus aton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyz&konyv egy példanyat a kiallité nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Srizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a sérult halalat,

b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentés mértékd karosodasat,

c) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

(Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.)
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Az intézménynek lehet6vé kell tennie a szil6i munkak6zosség és. gz&%golal diakonkormanyzat
képvisel6jének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevelé és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Fertdzések, betegségek terjedésének megel6zése érdekében hozott intézkedések

v A megbetegedd lazas gyermeket/tanul6t a legrovidebb id6n belill a sziilének haza kell vinnie, vagy a
szul6 értesitését kovetben, az engedélyével hazakiildeni. A csoport pedagégusinak/védénonek a laz
csillapitasarol gondoskodnia kell. Indokolt esetben orvosi segitséget kell kérni, a gyermeket el kell
kiloniteni!

Fert6z6 betegségben szenvedd gyermek az intézményt nem latogathatja.

AN

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének azonnal téjékoztatnia kell az évodat/iskolat a fertézés
terjedésének megakadalyozasa, valamint a fokozott fert6tlenités céljabol.

Karbantartas és kartérités

Karbantartas

A karbantart6 felel6s a tantermek, szaktantermek, el6adok, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszk6z0k karbantartasaért.

Kartérités

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése vagy a szaktanar koteles az iskolavezetés
tudomasara hozni. Az 4jboli hasznalatbavételrél a gazdasagi igazgato-helyettes tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az éptlet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a szul6t frasban
értesitent.

A kar felmérése

V' a gazdasagi igazgato-helyettes,

V' stlyos esetekben a szakérté feladata.

A kartérités sziilével, gondvisel6vel torténd rendeztetése a gazdasagi igazgato-helyettes
feladata.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

Az intézmény muikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokiasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsiil killénosen:

v’ atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

v oatliz,

V' arobbantassal torténd fenyegetés,

V" haborus fenyegetettség.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az évoda, iskola épiletét vagy a
benn tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara,
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koteles azt azonnal koézolni az intézmény vezetSjével, illetve
vezetével.

Rendkivili esemény esetén az iskoldban a féigazgatd, az 6vodai tagintézményben a tagintézmény-
igazgato intézkedik. Akadalyoztatasuk estén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tiizoltésagot,

robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

az intézmény tliz és munkavédelmi felelGsét,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szitkségesnek tartja.

AN N N NN

A rendkivilli esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara

az épiiletben tartézkodod személyeket a tlizjelz6 berendezés hangjelzésével, vagy szaggatott csengetéssel

(amennyiben nincs aramszolgaltatas, akkor kézi csengével) és a rendkivili eseménynek megfeleld

telkialtassal (pl. Ttz vanl!) kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptilet

kitritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermek ill. tanulécsoportoknak a tlizriadod

terv, illetve a bombariadé terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek/tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiletbsl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten

torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatt felugyeletért a gyermekek/tanuldk részére tandrit

vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelGs.

A veszélyeztetett éptlet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

v Az épiiletbd]l minden gyermek/tanulénak tivoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

v' A Kiiirités sorin a mozgisban, cselekvésben kotlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

v A tanéra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevels hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az éptiletben.

v A gyermek/tanulokat a tanterem elhagyisa elétt és a kijelolt varakozisi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnial

A f8igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetonek a veszélyeztetett épilet kitritésével

egylde]uleg felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, thzoltosag, tlzszerészek stb.)

fogadasarol.

Az éptletbe érkez6 rendvédelmi katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetSjének utasitasait

az intézmény minden dolgozdja dvodai neveltje és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitisi 6rakat a nevelGtestilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

Az épuletek kitritését a tlzriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal

gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskolaban és az O6vodai tagintézményben is a kiilsé tlz és

munkavédelmi felel6s felel.

ANENENENEN
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A tlzriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden<:
kotelezb érvényiek. \‘
A tlzriad6 tervet a tagintézmények minden helyiségében el kell helyezni.

Miiszaki mentés, anyagok mentése:
v’ a mentés vagy a veszélyeztetett anyagok mentésének elrendezése az iskola f6igazgatéjanak elézetes
véleménye alapjan a rendoérség vezetSjének hataskorébe tartozik,
v' a miiszaki mentésnél az aldbbiakat kell figyelembe venni:
o minden sziikségessé valo vagy tett intézkedést els6sorban az emberélet, a dolgozok testi
épségének védelme szempontjabdl kell mérlegelni,
o a dolgozok életét még a nagyobb értékl anyagok mentésével sem lehet kockaztatni,
o miszaki mentésnél a kozremikodSk zavartalan munkajat, a szikséges eszkozok
felhasznalasnak feltételeit biztositani kell.

A rendkivili események esetén szitkséges teenddket az féigazgato altal iranyitott
rendkiviili bizottsag hatarozza meg,.

Széls6séges idbjaras, hoakadaly, vihar esetén a bizottsag a tanulék biztonsagos
kozlekedésével kapcsolatban a kévetkezdk szerint intézkedik:

tajékozodik az utallapotokrol,

kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal

minden esetben meggy6z6dik arrdl, hogy a tanuldk biztonsagos hazatérése megoldhato-e,
értesiti a szilSket, illetve a lakohelyiik szerint illetékes 6nkormanyzatot az iskolaban kialakult
rendkivili helyzetrdl,

V' biztositja az iskoldban rekedt tanuldk elhelyezését,

V' rendkiviili id6jarasi koriilmények kozétt a tanulé nem hagyhatja el az iskolat.

V' as7iil6 csak személyesen vallalt sajat felel6sségére kérheti gyermeke hazaengedését.
Rendkivili tanitasi sziinetrdl a féigazgatd sajat hataskorében a fenntartoval egyeztetve

dont.

AN

Bombariado esetén a legfontosabb teendbk az alibbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az éptletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelenté telefon tzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkbnnyebben elérhetd vezetSjének vagy a gazdasagi iroda dolgozéinak. Az értesitett vezeté vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koételes elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tzriadohoz hasonléan a tlzjelzé berendezés hangjelzésével, vagy az iskolai
csengl szaggatott jelzésével torténik. LehetSség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kézzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiletet a tlzriadd tervnek megfelelé
rendben azonnal kételesek elhagyni. A feligyel tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévd és hidnyo tanulokat haladéktalannl megszdmolni, a tanulok kiséretét és
Jeliigyeletét ellatni, a tanuléesoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kévetSen haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A rendSrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallald térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariadé lefdjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetSje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap
elrendelésével.
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PEDAGOGIAI PROGRAMROL KERHETO TA]EKOZT&‘ /'«HELYENEK ES
IDEJENEK MEGHATAROZASA e

Az intézmény pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoéi irodaban munanapokon munkaidében,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

A SZULOI MUNKAKOZOSSEG VELEMENYEZESI JOGGAL VALO FELRUHAZASA

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

Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (munkakozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi
jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat
érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe
tartozo ugyek targyalasakor képviselje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelStestiilet értekezletein.

Az intézményi sziléi munkakozosségek véleményezhetik az intézményi alapdokumentumokat.
(pedagogiai program EMMI 122.§ (9), szervezeti és muikodési szabalyzat EMMI 4 § (5), hazirend
EMMI 122.§ (9), éves munkaterv EMMI 3.§ (1)

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

FEGYELMI ELJARAS RENDJE
Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatalya

A fegyelmi eljaras alapveté célja az iskola feladataihoz szitkséges rend fenntartisa érdekében a jogszabalyok
keretei k6z6tt azon esetek kivizsgalasa, amikor a didkok kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitisa esetén
a kotelezettségszegések szankcionalasa. Jelentésen és hangsulyosan kiemelt célja a fegyelmi eljardsnak és az eljaras
adta jogi lehetéségeknek, hogy megel6zziik a korai iskolaelhagyast, jelentésen cstkkentsiik a lemorzsolodast. Az
eljaras masik célja ugyanakkor a kotelességszegd didk és tarsai meggySzése arrdl, hogy a kotelesség- szegés és a
masok jogainak megsértése elkeriilhetetlen kovetkezménye a felel§sségre vonas. A szabalyzat kiterjed az
intézmény valamennyi tanuléjara, a teljes tanévre.

A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat: - személyi hatalya kiterjed: - a fegyelmi eljardsban a fegyelmi jogkor gyakorldjara, - a
kotelezettségekkel érintett nagykord tanuldra, a kiskord tanuld sziléjére - egyébként az eljardsban bevont
személyekre - teriileti hatalya kiterjed: - minden olyan helyre, melyre vonatkozéan az Intézmény SZMSZ-e
hazirendje, egyéb belsé dokumentuma a tanuld részére kotelezettséget allapit meg.

Jogszabalyi hattér

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatirdl szolé 20/2012.
(VIIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.)

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 2016, évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)

Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.)

2012. évi C. t6rvény a Blntetd Toérvénykonyvedl

3. Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja
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Ha a tanul6 a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi el\]\af%% /lap]an irasbeli hatarozattal fegyelmi
buntetésben részesithetd.

(Vétkességen a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni.

Szandékossdgrdl van sz, ha a tanuld elére latja magatartasanak kovetkezményeit, és azokat kivanja, vagy azokba
belenyugszik.

Gondatlansag 4ll fenn, ha a tanulé tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen voltardl, de bizott a
kovetkezmények elmaradasaban.)

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkér gyakorléjanak a joga)
az intézményi hazirendben meghatirozott elveknek megfelelSen, a hazirendben leirt fegyelmezé intézkedés
szabhato ki.

Amennyiben a tanulé megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi biintetés, sem
fegyelmez intézkedés nem alkalmazhaté vele szemben.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap eltelt. Ha a kotelességszegés miatt
binteté vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem végz6dott felmentéssel. A hatdrid6t a jogerds hatdrozat
kozlésétdl kell szamitani.

A tanul6 sulyosnak minGsilé kotelességszegését (pl. sulyos testi sértés, rongalas) a rendSrségnek jelenteni kell
akkor is, ha a tanulé bintethetésége még nem all fenn (Bintet§ Toérvénykonyv 16. §), mert ha bebizonyosodik a
vad, a gyamhatésagok kapnak olyan érveket, amelyekkel a gyermek érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.

4. Kiszabhat6 fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a térvényben meghatarozott fegyelmi biintetéseket lehet
kiszabni. Az iskolaban kiszabhaté fegyelmi biintetések:
2) Megrovas;
b) szigori megrovas;
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, illetéleg megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol;
f) kizaras az iskolabdl.
5. A biintetés alkalmazasanak feltételei

Tankételes tanuléval szemben az eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl és a kizaras az iskolabdl, csak
rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén adhaté. A szild kételes 4 iskolat, keresni a tanulénak, ha ilyen
moédon 8 napon belill a masik iskolaba valé elhelyezés nem oldédik meg, a Jarasi Hivatal jar el.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
megallapitottak.

Az athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az
intézményvezetd a masik iskola intézményvezetSjével az atvételrél megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, illet6leg megvonasa buntetés szocialis kedvezményekre
és juttatasokra nem vonatkoztathato.

6. Fegyelmi biintetés hatalya

A tanulé — a megrovas és a szigora megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
blntetés hatalya alatt all. A fegyelmi buntetés hatilya nem lehet hosszabb - meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi bilntetés esetén hat honapnal, - athelyezés masik osztalyba,
tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi
biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemlé kériilményeire és az
elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idSétartamra felfiiggesztheti.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanul6 jogait sulyosan
sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6 fokd hatarozat azonnal végrehajthato.
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7. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlasa, egyeztetd eljaras. Az egyeztetd eljaras
szabalyai

7.1. Az egyeztet§ eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kézotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében, - megel6zi a fegyelmi eljarast, de nem kotelez a lefolytatasa, - csak akkor van ra lehetSség,
ha azzal a sérelmet elszenvedd fél — kiskoru sérelmet elszenvedS fél esetén a sziuld —, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szUulé — egyetért.

Az eljaras menete, lefolytatasa: az egyeztet§ eljaras igénybevételének lehetGségére a fegyelmi eljaras
lefolytatasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskoru tanulé esetén
szil6je — figyelmét, - az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon belil irasban jelentheti be a tanuld
kiskord tanul6 esetén a szil6 —, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetS eljaras
lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba, torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja, -
ha az egyeztet$ eljaras eredményre vezet (Irasbeli megallapodas jon létre a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld
és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem
orvoslasahoz szitkséges idSre, de legfeljebb harom hénapra az eljarast fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfuiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd £él, kiskoru sérelmet elszenved§ fél esetén a szilé nem kérte
a fegyelmi eljaras lefolytatisat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni irasbeli déntéssel, - az egyeztet§ eljards
lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa is az intézmény feladata, - az
egyeztetd eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved$ fél - és a kotelességszegs tanuld
egyarant elfogad.

7.2. A fegyelmi eljaras

- A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskord tanuld szil6jét, értesiteni kell a tanuld terhére rétt
kotelességszegés megjeldlésével.

- Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalds idSpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szUl6 ismételt szabdlyszerd meghivas ellenére nem jelenik meg,
errdl jegyzOkonyvet kell késziteni, az 4j idépontrdl ismét értesitést kell kiildeni. Az értesitést oly mddon kell
kiktldeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi eljarast — a meginditisatdl szamitott harminc napon belill — egy targyalason be kell fejezni. - Az
eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szils, tovabba a gazdalkodé szervezetet érinté
kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselSje az tggyel kapcsolatban tijékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

- A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetGen ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé - bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyaldst a nevelGtestilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagi bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A nevelGtestilet tagjai a fegyelmi targyalason jelen lehetnek.
- A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni a targyalas helyét
és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a
szulé kéri.
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- A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szu'{:é :‘«" tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre blzohy1fas1 eljarast folytat le.

- A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltirasara, amely a - kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi targyalas menete:

1. A fegyelmi targyalast a bizottsag elndke vezet le.

Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a tirgyalason megjelentek-e, el kell végezni a

szitkséges személyazonositast

A tanul6t figyelmeztetni kell jogaira,

Ismertetni kell a tanuléval a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

5. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor keriilhet: - a tanulé meghallgatisira, - tand
meghallgatasara, - szakérté bevonasara a szakértd {rasos véleményének ismertetésével, illetve a szakértd
targyalas keretében térténé meghallgatdsara, - a helyszini szemle jegyz8konyvének ismertetésére, - helyet
kell adni az érintetteknek a vélemények, javaslatok kifejtésére.

6. A tényallis meghatirozasira, annak alapjan a fegyelmi hatdrozat, illetve a fegyelmi eljaras

megsziintetésére vonatkozé hatirozat meghozatalara.

Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi buintetés végrehajtasanak felfiiggesztésére vonatkozé déntés.

A nevelGtestiilet tajékoztatasa, dontése.

A dontés szébeli kihirdetése/ vagy elhalasztisa.

O A targyalas bezarasa.

e

’—‘\990.\‘

7.3. Bizonyitas

A bizottsag koteles a tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegendSek, hivatalbdl vagy
kérelemre, bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk&zok:
- tanul6 nyilatkozata
- szUl6 nyilatkozata
- Irat
- tandvallomas
- szemle
- szakért6i vélemény

- kamerafelvétel.

8. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi,
a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanul6 nem kévetett el kotelességszegést, - a
kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, - a kotelességszegés elkvetésétdl szamitott
harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el, - a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy - nem bizonyithat6, hogy
a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kéveté hét napon belil irdsban meg kell killdeni az tigyben érintett
feleknek, kiskord fél esetén a szil6jének, ha a gazdalkodd szervezet képviselGje az eljarasban részt vett, a
gazdalkodé szervezetnek.

(4) Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi bintetést a tanulé — kiskord tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem
kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez$ része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjel6lését, a hatarozat szamat
és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a blintetés idGtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast
megindité kérelmi jogra valé utalast.
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(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés mv L 1rasat a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglatt d/e tés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitis okat.
(7) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatirozat meghozatalinak helyét és idejét, a hatarozatot hozd
aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelGtestllet jar el, a hatarozatot a
nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijel6lt, a targyalason végig
jelen 1év6 tagja.
(8) Végrehajtani csak jogerds, végleges fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a t6bbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato.

9. Jogorvoslat

(1) A tanulé alapjogai kbz¢é tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast nyerjen. A
jogorvoslat érdekében az els6fokd fegyelmi hatrozat ellen a tanuld, kiskord tanul6 esetén a szilé nyujthat be
eljarast megindité kérelmet. Az eljarast megindité kérelmet a hatarozat kézhezvételétSl szamitott 15 munkanapon
belil kell az els6fokd fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benyujtani.
(2) Az els6 esetben az eljarast megindité kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be. Ez a felil
biralati kérelem. Ilyen kérelem beadasara altaldban akkor kerdl sor, ha a diak, illetve a kiskora tanul6 szilje a
felel6sségre vonas jogszerlségét nem vitatja, de tul stlyosnak {téli meg a kiszabott blintetést.
3) Az eljarast megindité kérelem masik formaja a térvényességi kérelem. Az ilyen kérelmet jogszabalysértésre
hivatkozassal nyujtjak be, tehat akkor van helye, ha a didk, illetve a kiskord tanulé sziil§je szerint az eljaras soran
jogszabalysértés tortént. A didknak és a sziilének joga van ahhoz, hogy az eljardst megindité kérelemben az tigy
szempontjabdl relevans 4j tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.

(4) Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen. Ha a tanuld és/vagy a szilé nem tudja elfogadni a masodfoku dontést,
jogszabalysértésre hivatkozassal a megadott hataridén belil a dontés birdsagi feliilvizsgalatat lehet kérni.

10. A tanul6 kartéritési felelGssége

(1) Ha az iskolanak, a tanulé kart okozott, az igazgatd, koteles a karokozas kortlményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozo és a feligyeletét ellatd személyét megallapitani, és
errdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

(2) Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kdrt az iskola, tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulét,
kiskord tanul6 esetén sziilGjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tijékoztatassal egyidejileg a szil6t fel kell
szolitani az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanulé tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabélyai szerint kell helytallnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 50 %o-at,

b) ha a tanulé cselekvSképtelen vagy korlatozottan cselekvSképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar,
legfeljebb azonban a koételezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — 6t havi Gsszegét.

(5) Az iskola, a tanuldnak a tanuldi jogviszonnyal, okozott karért vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben
felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény
felel6ssége aldl csak akkor mentestl, ha bizonyitja, hogy a kart a mikddési kérén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az OJvodiban/iskolinkban hasznilatos e-naplé elektronikusan elGillitott naplo, amely
rendelkezik az agazat iranyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat
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digitalis aton viszik be az intézmény vezetdi, pedagogusai ¢s az\adminisztricioért felelos alkalmazottak.

Az adatok tirolisa az 6voda/iskola e célra hasznilatos szerverén torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a gyermekek/tanuldk adatait, osztilyzatait, az dvodai foglalkozasok/a tanitasi
6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a gyermekekkel/tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szildk
értesitését.

Az elektronikusan eléallitott naplorél minden hét utolsé tanitasi napjan biztonsagi mentés késziil, mely
elkészitéséért és tarolasaért a rendszergazda a felel6s.

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

Minimum havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott félévben megtartott tulorak,
szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény fbigazgatdjanak, tagintézmény-igazgatojanak vagy
igazgato-helyettesének ala kell irnia, az intézmény koérbélyegzoijével le kell pecsételni és irattarozni kell.
Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki
kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a szillének. Az iskoldban tanév végén csak olyan
bizonyitvany nyomtatvany valamint bizonyitvany kiallitasdhoz sziikséges nyomtatvany alkalmazhato,
amelyet az oktatasért felel6s miniszter jovahagyott. A bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul
szolgalé irat kozokirat. Tanév végén a bizonyitvanyt a tanulénak és a szulének at kell adni. A
bizonyitvany Grzéséért a kovetkezé tanév kezdetéig teljes mértékben a sztlé felel. A bizonyitvanyokat az
Uj tanév kezdetén a szil6 atadja az iskolanak.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszinésének eseteiben.

Eves gyakorisaggal, tanév végén ki kell nyomtatni a pedagdgusok munkaidé nyilvantartasat.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatisi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcids Rendsger (KIR) révén tartott elektronikus
kapesolatban elektronikeusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Mivel az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatokat
a KIR-ben rogzitett adatokbdl eléallitott adatlapon postai uton kiildjik meg a KIR részére.

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

v’ az intézménytérzsre vonatkozé adatok moédositisa

V' az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések

V' a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

V' az oktdber 1-jei és februar 1+ pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéh elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljuk. Intézményiinkben a KIR rendszerének kezelésére a kiosztott jogosultsagok
alapjan kertl sor.

A FOGAZGATO FEALADAT ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A f6igazgaté feladatait kbzvetlen munkatarsai kézremtikodésével latja el

Az t6igazgatd kozvetlen munkatarsai:

v’ az igazgatd-helyettes(ek),
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v’ tagintézmény-igazgat6
v az iskolatitkar.

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint a féigazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az f6igazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak tartoznak kozvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az féigazgatod bizza meg.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa, illetSleg a
gazdasagi vezet$ kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol.

Az igazgato-helyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed,
amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a rajuk bizott feladatokért.

Az igazgato-helyettesek a f6igazgatd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén atveszik annak munkajat,
melynek soran — az igazgatéval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgat6 hataskorébe tartozik. (Lasd: Helyettesités rendje az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd, vagy az
igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén c. fejezet)

Az iskolatitkar feladat-és hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori lefrasa szerinti
feladatokra.

Intézmenyiinkben minden kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgod munkavillalonak névre 53010, feladataibog
szabott munkakori leirisa van, amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon belil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbOl az osztalyfinokik munkakiri leirisdt kiilon késziik el az
osztalyf6nokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdasainak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori lefrasat.
Munkakori leiras mintak: Az intézmény szervezeti miikodési szabalyzatban szereplé munkakéri
leirasmintadk olyan mintak, amelyeken az igazgat6 a feladatok ellatisanak érdekében a
szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithat.

A munkakoti leiras mintakat kiilon kotet tartalmazza.

EGYEB FOGLAKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Az intézményben a gyermekek/tanuldk szamara az alabbi — az iskola éltal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok muikodnek:

6vodai foglalkozas

napkézi otthon

tanuldszoba

szakkorok

énekkar

iskolai sportkori foglalkozasok

felzarkoztatd és/vagy fejleszté foglalkozasok

egyéni foglalkozasok

tehetséggondozoé foglalkozasok

tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok

csoportbontasok

AN N N N Y N N N YN

A foglalkozasok idkereteit az Eves munkaterv tantargyfelosztasi része szabalyozza.

A napkézi otthon/tanulészobak miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok, felvétel elvei
Az altalanos iskolai tanuldk kotelezé intézményben tartézkodasat tanodrai foglalkozasokon kivil esé
idében az intézmény alsé tagozaton napkozi otthon, felsé tagozaton tanuldszobai ellatds szervezésével
latja el.
A kotelezé intézményben tartézkodds — napkozi/tanuldszobai ellatis — aldl szuloi rasbeli kérésre az
igazgatoja irasbeli hatarozat formajaban felmentést adhat a koznevelési térvényben foglaltak szerint.
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A napkozis/tanuloszobai ellatas, mint tanoran kiviili foglalkoz&s /zet képezi a 20/2012-es EMMI
rendeletben szabalyzott minden év majus 20-ig, illetve elsé evfolyamon a befratkozaskor torténd
igényfelméréseknek.

A napkozis/tanulészobai csoportok kialakitisa és a szikséges személyi allomany kialakitasa a fenti
felmérés alapjan torténik.

A napkézi otthon/tanulészobak mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkak6zossége allapitja
meg a szervezeti és mukodési szabalyzat elbirasai alapjan, és azt a tanuldk hazirendjében régziti. A
napkozis/tanulészobai foglalkozastol vald eltivozas csak a szuld személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkézis nevel6 engedélyével.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo6 altalanos szabalyok

A tanéran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkodztatd foglakozasok, valamint a
fejleszto foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezést az iskola minden év majus 20-ig az e-KRETA
segitségével elméri. Ha a tanuldt felvették a jelentkezés egy tanévre szol, s azon a tanuld az utolso
tanitasi Ora befejezéséig koteles részt venni.

Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek, valamint bajnoksagok,
didknap,

tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok, taborok

kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa

tanfolyamok

ANANENENENRN

egyéb rendezvények

Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok f6 funkcioi, id6tartama

a, Versenyek és bajnoksagok:

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedSket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevs tanulok felkészitéséért a
szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

A versenyeken val6 részvétel onkéntes.

b, Tanulmanyi és kézosségfejlesztd kirandulasok, taborok:

Az iskola a didkok tészére tanulmanyi kiranduldsokat/tiaborokat szervez, melyeknek célja hazank
tajainak és kulturalis Orokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bévitése és az osztalyok
kozosségi életének fejlesztése. A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetSk. Tanulmanyi
kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Szil6i értekezleten kell az
osztaly szil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld
megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiléket tajékoztatni kell. A kirandulashoz annyi
kisér6 nevelSt vagy szil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, 15
tanulonként minimum 1 £6t. Gondoskodni kell az elsGsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

¢, Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa:

Kulturalis intézmények latogatasa, kulturalis, szakmai és sportrendezvények a tanitdsi idén kiviil
barmikor szervezhetSk az osztalyk6zosségek vagy kisebb tanulécsoportok szamara. Tanitasi id6ben
torténd latogatasra a féigazgato engedélye szikséges.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kilonféle
koézmuvel6dési intézményekben, illetve muivészeti eladasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mavészeti eléadashoz kapcsolddé foglalkozasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kivil esik és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmerild
koltségeket a sztloknek kell fedeznitik.
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d, Szakkorok /tehetséggondozas/:
Szakkoroket magasabb szintd képzés igényével indit az iskola. Feladatuk a tehetséggondozas valamint a
tanulmanyi versenyekre val6 sikeres felkészités. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika szerint
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetbje felel6s a
szakkor mikodéséért. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. Minimum
létszam: A torvényben el6irt minimalis 1étszam. Idétartama: éves munkatervben engedélyezett
Oraszam*45perc. A szakkori tagsdg megszlnik, ha a tanul6 fegyelmezetlenségével a munkat
akadalyozza.

e, Enekkar

Célja a megfelel6 adottsagu tanulék zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes kozOsségi produkciok létrehozasa. Az énekkar biztositja az iskolai tnnepélyek és
rendezvények zenei programjat. Id6tartama: éves munkatervben engedélyezett 6raszam.

f, Tanfolyamok

Onkoltséges tanfolyamot az iskola a tanuldk érdeklédésének és a szaktanar vallalasinak fiiggvényében
indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a szilé irasban kérheti a
tanfolyamvezet6tol.

g, Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei az igazgaté engedélyével, pedagogus részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t. A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyestlet,
intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.
A tanéran kivili foglalkozasokra térténd jelentkezés a megel6z6 tanév majus 20-ig torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkoéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szil6 irasbeli kérelmére az iskola f6igazgatoija adhat.
A tanoéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a neveléi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola féigazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT
MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

Az intézmény diakjai sajat dontésiik alapjan diakonkormanyzati szervet hozhatnak Iétre.

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkbnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez szikséges feltételeket az intézmény biztositja a szervezet
szamara.
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A didkinkormdnyzat sgervezeti és mikidési sgabdlyzatit a dzkz'/éo'h/éowﬁ’x'éﬂw a} késziti és fogadja el, a neveldtestiilet
hagyja jovd. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint valasztott diakénkormanyzati vezets illetve az iskolai diakbizottsag all. Az
iskola 4. osztalytél kezdve a magasabb évfolyamok felé két f6t delegal a didkénkormanyzat
képviseletébe, 6k alkotjak a didkonkormanyzat vezetéségét (diakbizottsag), melynek egy segité tanar
tagja és egy diak elndke van.
A didkinkormdnyzat tevékenységét a didkinkormdnyzator segitd tandr tamogatia és fogia dssze, akit ezzel a feladattal
— a diakk6zOsség javaslatara — az igazgaté biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves idétartamra. A
didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkizgyilést
tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A diakkozgytlés napirendi
pontjait a kozgydlés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakkozgyilésen az
intézmény vezetéje vagy megbizottja tijékoztatja a tanuldkat az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol.
Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni: (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120. §(5)
bekezdése alapjan)

Nkt. 48. § (4) bekezdésében meghatarozott esetekben

v SZMSZ elfogadasa elé6tt;

v' Hazirend elfogadasa el6tt;

V' a tanuldi szocidlis juttatisok elosztisi elveinek meghatirozasa elétt;

4 ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

valamint:

a tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal;

a tanul6k helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkér mikoédési rendjének megallapitasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakulasahoz;

Az intézmény vezetdjével a diakonkormanyzat vezetdje, illetve a diakénkormanyzatot segité tanar
szitkség szerint kapcsolatot tart.

AN NN NN

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrodl az intézmény vezetije az
iskolai diakonkormanyzat vezet6ségi tilésén személyesen vagy az altala delegalt személyen kereszttl ad
tajékoztatast. A diakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal személyesen vagy megbizottjan
keresztil valaszol a tanulok kérdéseire. A folyoson elhelyezett hirdet6tablan vagy az intézmény
honlapjan, tovabba az altala megbizott személyeken keresztiil rendszeresen kapcsolatot tart a
tanulokkal.

A tanulok a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelokkel és a
nevelGtestilettel.

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

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a diaksportkor vezetSje és az igazgato
kozotti kapesolattartas. Az iskola igazgatéja a tanév munkatervének elkészitése el6tt egyeztet a
diaksportkor elnokével. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkér munkatervét,
biztositja a szuikséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrél szolé beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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A 2011. évi CXC. térvény 27. § (11)-e rendelkezik a mindennapo

Torvényi hattér

Az iskola a nappali rendszerd iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi napokon,
amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy
testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra valthaté ki a sportrdl szol6 térvény szerinti
igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyzé tanulé kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatis igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat
kozismereti tanora nem el6zi meg vagy nem koveti.

(11.a) Amennyiben a testnevelésora keretében megvaldsitott uszasoktatas infrastrukturalis feltételei a
nevelési-oktatasi intézményben nem allnak rendelkezésre, akkor heti egy alkalommal legfeljebb két
testnevelés orat egy tanitasi napon Osszevonva lehet megszervezni.

(12) Az iskola a kotelez6 tanodrai foglalkozasok keretében gondoskodik a konnyitett testnevelés
szervezésérol.

(13) A legalabb négy évfolyammal mtkodé iskola biztositja az iskolai sportkor mikodését. Az iskolai
sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara, sporttevékenység
szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrdl szolo torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak ¢és tevékenységi formak szerint
létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani. A
sportkori foglalkozasokat olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek
gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel
rendelkezé szakember is vezetheti, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras
pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

5. évfolyamtol kezd6dden 5 héten at tartd, 10 6ras tszasoktatason vesz részt valamennyi tanuld.

v' Az Gszasoktatas finanszirozasi kérdéseirél az iskola Pedagogiai programja a kévetkezbket hatdrozza
meg:
Mivel a fenntarté és a varos onkormanyzata nem rendelkezik uszodaval, mindaddig, amig az
intézmény nem veheti igénybe egy sajat tanuszoda biztositotta elényoket, a helyi tanterv
uszasoktatasra el6irt kovetelményeinek elsajatittatasat ingyenes szolgaltatasként, viszont a vallalkozo
altal tizemeltetett uszoda bérleti dijat és az uszodaba utaztatas koltségét pedig, a tanulok téritési dij
megfizetése mellett vehetik igénybe. A téritési dij megfizetéséhez a szil6i munkakozosség
hozzajarult.

Tanoéran kiviili intézményi és varosi sportolasi lehetdségeink:

v" Napkézis tanul6ink a tanitds utin naponta atlagosan 45 percet toltenek az udvaron testmozgéssal.

v" Igen szoros sportkapcsolatokat apolunk, mind a helyi, mind pedig kérzet mas altalanos iskolaival,
melynek koszénhetben a tanév soran tobb alkalommal mérjik 6ssze tudasunkat: atlétika, sakk,
kézilabda és labdartagas sportagakban.

v' Minden tanévben indulunk alapfoku, vérosi, korzeti és/vagy egyhiazmegyei didkolimpiai
versenyeken.

v" Iskolank szoros kapcsolatot 4pol a varosban miik6dé sportegyesiiletekkel.

”r

Tanuloink fizikai allapotanak mérését a torvény altal el6irt NETFIT rendszer alapjan végezziik.
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A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulék szamara minden tanév els6 napjain az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségtiknek megfelel6 szinten — felhivija a
figyelmiitket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején valamennyi tantargyat és
foglalkozast illetéen illetve azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuliasa soran technikai jellegl
balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak kilonosen: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara
potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitoégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles elvégezni
¢s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténé megkildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A nyolc napon tdl gydgyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, 2 minisztérium Uzemeltetésében 1évé elektronikus
jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus dton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus aton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak,
kiskora gyermek, tanuld esetén a szilének. A jegyz8konyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. (Rendelet: 169. § (2))

A tanul6- és gyermekbaleset kivizsgalasaban lehetévé kell tenni a sziiléi munkakézosség és az iskolai
didkénkormanyzat képvisel6jének részvételét. (Rendelet: 169. (9)

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tdz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény
vezetSjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatison vald részvétel
kotelezd, azt a munkavallalok alafrasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiiléon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore, aki
szitkség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z 6rai hasznalatat. A pedagdgusok
altal készitet nem technikai jellegd pedagogiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkil
hasznalhatok.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-¢

Az iskolai Konyvtar Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ES BELSO SZABALYZATOK
Az intézmény alapitéd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd, a fenntarto altal jovahagyott
intézményi dokumentumok alapjan folyik:
- Pedagdgiai Program
- Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
- Ovodai tagintézmény hazirendje
- Iskolai tagintézmény hazirendje
Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit az intézmény tagintézményeire alkalmazni kell.

Az intézmény miikodését meghataroz6 alapdokumentumok elfogadasanak és moédositasanak
eljarasi szabalyai

Elbzetes véleményeztetési kotelezettség
— Munkaterv;
Szil6i munkak6zosség, iskolai diakonkormanyzat (a tanuldkat érint6é programokat illetéen)
véleményezi az elfogadas el6tt.
— SZMSZ;
Szil6i munkak6zosség, iskolai diakonkormanyzat véleményezi az elfogadas el6tt.

— Hazirend;

Szil6i munkak6zosség, iskolai diakonkormanyzat véleményezi az elfogadas el6tt.
— Pedagoégiai Program;

Szil6i munkak6ézosség véleményezi az elfogadas el6tt.

Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa
Nevel6testilet fogadja el:
- Munkaterv
- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
- Hazirend
- Pedagdgiai Program
- Tovabbképzési program
A nevel6testiilet atruhazasa alapjan az tagintézményi nevelStestiilet fogadja el:
- Ovodai tagintézmény hazirendje
- Iskolai tagintézmény hazirendje
Az tagintézményre vonatkozé hazirend rendelkezései az intézmény egészére vonatkozé
rendelkezésekkel nem lehet ellentétes.
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Az intézményi alapdokumentumok jéovahagyasa

Alapdokumentum Jovahagyo

Pedagogiai Program Fenntartd
Nkt. 26 § (1.)
Nkt. 83. § (2.)

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat Fenntarté
Nkt. 25. § (1.)
Nkt. 83. § (2.)

Hazirend Fenntarto

Nkt. 32. § (1.) 1)

Nkt. 25. § (4) egyetértés tobbletkoltség
esetén

Nkt. 83. § (2.)i) ellenSrzi

Eves munkaterv és Eves beszamolé: Nkt. 83. § (2) h) a Fenntarté értékeli a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka
eredményességét.

Az intézmény mikodési teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat az igazgatd adja ki.

A szabalyzatok elkészitéséért és karbantartisaért az intézmény vezeté beosztasban dolgozd
alkalmazottai a felelsek a munkakéri leirasban megjel6ltek szerint.

A belsé szabalyzatok rendelkezése jogszaballyal nem lehet ellentétes. Tagintézményi belsé szabalyzat
rendelkezése az intézményi szabalyzat rendelkezésével nem lehet ellentétes. Az ilyen rendelkezés alapjan
hozott intézkedés semmis.

A TANULOI TERITESI Dij BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK, A
SZOCIALIS OSZTONDIJ, ILLETVE TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES
FELOSZTASANAK ELVEI

A téritési dijak Osszegének és a kedvezmények biztositasanak meghatarozasa a mindenkor hatalyos
jogszabalyi és fenntart6i rendelkezéseknek megfelelGen torténik.

A téritési dijak befizetésének ideje a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Az onkormanyzat igazolasaval allami tamogatast igényelhetnek és kaphatnak a raszorulé gyermekek.
Ezen tamogatasok igénylése a tanulok torvényes képvisel§jének a feladata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositaisa a nevelStestilet elfogadasaval, a sziildi

munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Mkodési szabalyzat feliilvizsgalatara sor kertilhet az intézmény mtkoédésének valtozasa
vagy jogszabalyi valtozas esetén.

A szervezeti és mikodési szabéalyzat modositasat kezdeményezheti:

v a fenntartd

a nevelGtestiilet

az intézmény vezetdje
az iskolaszék

a szUldi szervezet

iskolai vezet6sége

AN N NN N

a diakénkormanyzat iskolai vezet&sége

Amennyiben a fenntartdi jovahagyast kovet6 6t tanéven belill a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat nem
kertil modositasra, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a jovahagyast kovetd 6. tanév soran felil kell
vizsgalni.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait az intézmény
vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is modosithatja.
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Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. Adatkezelési Szabalyzat
2. Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzata melynek részét képezi a Konyvtari

Gytijt6kori Szabalyzat

AZ INTEZMENY SZABALYZATAI

A e

O N DNDDNDNDNDNRFR | R ) O

Hazirend 6vodai tagintézmény

Hazirend iskolai tagintézmény

Diakonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Szamviteli politika, Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Belsé ellen6rzési szabalyzat

Bélyegz6 hasznalati nyilvantartas

. Szamlarend

. Bizonylati szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat és irattari szabalyzat

. Kikiildetési szabalyzat

. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés szabalyzata

//////

. Tandfij és egyéb téritési dij szabalyzat

. Munkavédelmi Szabalyzat

. Tzvédelmi Szabalyzat

. Ttzriad6 terv

. Kockazatbecslés (kémiai kockazat analizis)

. Kockazat elemzés, értékelés szabalyzat

. Szamitastechnikai és Szoftvervédelmi Szabalyzat
. Munkakori leiras mintak

. Tovabbképzési program

. Beiskolazasi terv

. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének szabalyzata
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Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Szent Gelfért Katolikis Altalinos 1kola & Omda Szervezeti és Miikodési Szab:i{vzat
6120 Kiskunmagsa, Csontos Kiroly ntca 2.

OM 027825 I { 1‘)

A SZENT GELLERT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA T OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodést Szabalyzatit, valamint
annak meliékleteir az iskolai didkonkormainyzar véleményezte, a benne foglaltakkal cgyetérrett, €s
elfogadism javasolta.

Kiskunmajsa, 2024. oktober 4.

diakonkorminyzatot patronild pedagogus dikonkormanyzat vezetdye

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikadési Szabilyzatat, valamint
annak mellékleteit az dvodai tagintézmény szuloi munkakozassége vélemenyezte, a benne foglaltakkal
egyetértert, és elfogadasra javasola.

Kiskunmajsa, 2024. oktéberd. L R, S NG R A AN

ovodai szulol munkakozosség vezetoje

A Szent Gellért Katolikus Altakinos Iskola és Ovoda Szervezet és Mikodési Szabilyzatt, valamint
annak mellckleteit az iskola szul6i munkakozossége véleményezte, a benne foglaltakkal epyetérretr, és
elfogadasta javasolta,

Kiskunmajsa, 2024, oktober 7. C%%«:’rg“’ L-L'\ ....................

iskolar szilol munkakozosség vezetdje

A Szent Gellért Karolikus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit, valamint
annak melléklereir az intézmeny nevelotestilete elfogadta,

A Szervezen és Muakodési Szabdlyzat a 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 4. §-ban korelezden
szckben fellelhetoek.

szabalvozando részeket rarmalmazza, ezek a

Kiskunmajsa, 2024, oktober 8.
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Megtekinthet6 az intézmény székhelyén az igazgatdi irodaban alairasokkal ellatva.
Ertekezlet jegyz6konyve és jelenléti iv

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyve, illetve annak jelenléti ive megtekinthetd az intézmény

székhelyén az igazgatdi irodaban alairasokkal ellatva.
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Fenntartoi jovahagyas
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ASZENT GELLERT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT,

VALAMINT ANNAK MELLEKLETEIT

AZ INTEZMENY FENNTARTOJA JOVAHAGYTA.
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