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Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. 25 § (2) bekezdésben kapott felhatal-
mazas alapjan az Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda, 5231 Fegyvernek,
Dézsa Gyodrgy ut 2. belsé és kilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. (Nkt. 25.
§ (1) bekezdés)

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hata-
lya

A szervezeti és mikodeési szabalyzat meghatarozza a koznevelési intézmény szerve-
zeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kilsé és belsé kapcso-
latokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogsza-
baly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik.

Az SZMSZ az intézmény kialakitott cél- és feladatrendszer, a tevékenységcso-
portok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és hatékony megvalésita-
sanak rendszerét tartalmazza és szabalyozza.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamoga-
tas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél (a tovabbiakban: tankonyv-
rendelet)

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz6lo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény mikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérél sz6lé mindenkori térvények


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300326.KOR&celpara=#xcelparam
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300326.KOR&celpara=#xcelparam

az allamhaztartasrol sz6lo 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szoldé 1997. évi XXXI.
torveny

a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyverél szolo 2012. évi l. torvény

az informacios onrendelkezeési jogrél és az informaciészabadsagrol szélo
2011. évi CXII. térvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo
1995. évi LXVI. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLII. tor-
vény

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabb-
képzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél, és alkalmazasarol szolo
243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérél, és alkalmazasardl szélo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szélo 229/2012. (VI 28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal ko-
telez6en nyujtando szolgaltatasokrél szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
a munkavédelemrdl szo6lo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasaroél szolé 5/1993. (XIl. 26.) MUM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél, valamint egyes ok-
tatasi jogszabalyok médositasardl sz6lé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl, valamint egyes ok-
tatasi jogszabalyok médositasardl szolé 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél szolé 51/2012. (XII.
21.) EMMI rendelet

az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend. a pedagogusok elémeneteli rendszerérfl és
a kdzalkalmazottak jogallasardl szol61992. évi XXXIII. tv. a kdznevelési intéz-
ményben torténd végrehajtasarol.



1.2. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a térvényben foglat jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiljenek a kéznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma
nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumok-
kal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szUkitheti, kivéve ha erre maga a jogszabaly lehet6séget ad.

1.3. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgatd elbterjesztése utan a nevelbtes-
tulet egyulttes Ulése fogadja el — az intézményi tanacs, a sziléi munkak6zdsség és a
diakdnkormanyzatok véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és miiko-
désre vonatkozo6 szabalyzatot, az intézményvezetd elbterjesztése alapjan a nevel6-
testllet 2018. szeptember 17. napjan fogadta el.

A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval |ép hatalyba és hatarozatlan id6ére szol.

Az SZMSZ és a mellékletét képezb egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényl
az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban
allokra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmeény teruletére, hasznaljak he-
lyiségeit, létesitményeit. Ervényes az intézmény teriiletén tartézkodas, valamint az
intézmény altal szervezett kilsé helyszinen megvaldsul6 rendezvények ideje alatt.

1.4. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasaban kdzrem(ikoddék dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenekfelett allé érdekét veszik figyelembe. A kdzok-
tatasban a gyermek mindenekfelett allé érdeke kilénésen, hogy

- akodznevelési térvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfelel6 szinvona-
lon biztositsak részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen sza-
mara aranytalan terhet,

- akoznevelésitorvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkap-
jon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez,
ismeretei folyamatos korszerisitéséhez,

- Ugyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével,
a tobbi gyermek, tanuld érdekinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehe-
t6segek kozul szamara legkedvezdbben valasztva dontsenek.



A koznevelés-kdzoktatas mikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyerme-
kekkel, tanuldval kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé ba-
nasmod kovetelményeét kotelez6 megtartani.

Az egyenl6 banasmaod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanuldénak joga,
hogy vele 0sszehasonlithatd helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek
szerint részesuljon vellk azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenl6 banasmaod kovetelménye megsértésének kdvetkezményeit orvosolni kell,
amely azonban nem jarhat mas gyermek, tanulo jogainak megsértésével, csorbitasa-
val.

2. Az intézmény meghatarozasa

2.1. Elnevezése

Az intézmény elnevezése: Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonosité: 203352
Cime: 5231 Fegyvernek, Dézsa Gyorgy ut 2.

Bélyegzé felirata: Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Fegyvernek, Dézsa Gyorgy ut 2.
Székhely 5231 Fegyvernek Dézsa Gyorgy ut 2.

Tagintézménye:
Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szent Rita Tagévodaja
Cime: 5231 Fegyvernek, Ady Endre ut 53.

Bélyegzé felirata: Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szent Rita Tag-
ovodaja

Telephelyek:

a) Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 2. sz. telephelye
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 165.

b) Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 3. sz. telephelye,
tornaszoba,

5231 Fegyvernek Szent Erzsébet ut 152.
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2.2. Az intézmény alapitéja, az alapité okiratot jovahagyo hatarozat szam,

fenntartéja, jogallasa, bélyegzdje

Az iranyito, felliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Egri F6éegyhazmegye Ordinariusa
3300 Eger, Széchenyi ut 1.

Fenntarté szervének megnevezése:
Egri Féegyhazmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Jogallasa:

Az intézmény 6nallé jogi személy. A fenntartd 6nallé gazdalkodassal és bérgazdalko-
dassal ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga az intézmény fenn-
tartéjat illeti meg.

Az intézmény tipusa:
Tobbcélu kdznevelési intézmény (altalanos iskola, évoda)

Az alapité okirat:
111/KG-2/2018.06.19. szamu iktatdszamon nyilvantartott Alapité Okirat

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatellatast szolgal6 éplletet, épitmények az dnkormanyzat tulajdona, a fenn-
tartd mikodteti.

A mikodéshez szukséges targyi eszkdzok és egyéb ingd vagyontargyakat telepulé-
senként a fenntarté és mikddtetd ingyenesen biztositja.

Vagyon feletti rendelkezési jog:
Vagyonkezeld: Egri Féegyhazmegye
Hasznald: Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

2.3. Az intézmény kiadmanyozasi joga:

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesét és a gazdasagi vezetét illeti meg,
tevékenységukkel 6sszefliggésben.

Az intézmény Aaltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jo-
gosult.
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Az intézmeény cégszeri alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmeény pe-
csétjével egyutt érvényes. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden
esetben az igazgatd vagy helyettese és a gazdasagi vezet6 joga. A banknal vezetett
folydszamlak okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgato, a helyettese, a gazdasagi
vezetd. (Egyik alaird6 mindig az igazgato)

2.4. Az intézmény altal ellatott tevékenységek

Koéznevelési alapfeladatok:

e Ovodai nevelés

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e atobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhet6, oktathatoé sajatos nevelési ige-
nyl gyermekek, tanulék 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa (be-
szédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral kiizd6, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdék)

2.5. Az intézmény alapveté céljai

Kilonleges pedagoégiai célok:
e Romai katolikus elkotelezettségl dvodai és altalanos iskolai nevelés-oktatas

Fo6 célok:
e romai katolikus szellemi nevelés-oktatas
o felkészités a tovabbtanulasra, tanulmanyi és sportversenyekre
e tehetséggondozas
e szakkorok, tandran kivuli onképzeési és mivelddési tevékenysegek biztositasa
e iskola-egészségugyi és ifjusag-egészségugyi szolgaltatasok nyujtasa
e gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
e sajatos nevelési igényl, BTMN-es, hatranyos és halmozottan hatranyos hely-
zetl tanulok ellatasa
e tankonyvellatas
o étkeztetés

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az 6vodai, altalanos iskolai nevelési-

oktatasi célok vallalasa mellett a tanuldkat vallasos és hazafias szellemben, erkodlcsos
polgarra nevelni, képességeinek megfelel6 miveltséget, egy idegen nyelv terlletén
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jartassagot biztositani, felkésziteni tanuldinkat a kozépfoku oktatasban torténd felvé-
telre, helytallasra.

Intézményunk ezen kivul részt vallal az egyhaz kuldetésébdl is a keresztény hitre
nevelés teruletén. Olyan fiatalokat kivanunk nevelni, akikre jellemzbéek a sajatos ke-
resztény erények: megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidég, turelem, kitartas,
a lelkiismeret érzékenysége, az 6nnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten réluk
alkotott tervének megvalositasat, szeretetik ndvekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, mivelt ember nevelésére torek-
szunk, aki érti és érzeékeli a szépet, és tehetségéhez mérten alkotja is. Ma és minden-
kor nyitottak akarunk lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz,
a benne él6 Krisztushoz hi katolikus nemzedékeket akarunk nevelni.

3. Az intézmény szervezeti rendje
3.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallé jogi személy. A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok
ellatashoz és az intézmény mikodéséhez szukséges pénzeszkozokrol.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Féegyhazmegye Ordinariusa altal megallapitott kdltségvetés
alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 tor-
vény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intéz-
mény igazgatojanak vezetéi feleléssége mellett gazdalkodik. Az intézmény a gazda-
sagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a Fenntartd
altal jovahagyott koltségvetési kereten belul, 6nallé bérgazdalkodast folytat, de gaz-
dalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkil nem vallal-
hat.

Az intézmeény székhelyét, tagintézményeét és telephelyeit képez6 épuletek és telkek
vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Fegyvernek Varos Onkormanyzata gyakorolja.
Az Egri Féegyhazmegye és Fegyvernek Varos Onkormanyzata kozott Iétrejott meg-
allapodassal létrejott hatarozatlan ideji hasznalati jog alapjan, az intézmény rendel-
kezésére allnak az alabbi épuletek:
- Az intézmény székhelyéul szolgalo 496 helyrajzi szamon nyilvantartott, 5231
Fegyvernek, Dézsa Gyorgy ut 2. szam alatti ingatlan,
- Azintézmény 1. szamu telephelyeként (jelenleg sziinetel§) szolgald 1026 hely-
rajzi szamon nyilvantartott, 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet Ut 133. szam
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alatti ingatlan,

- Az intézmény 2. szamu telephelyeként szolgalo 179 helyrajzi szamon nyilvan-
tartott, 5231, Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 165. szama alatti ingatlan,

- Az intézmény 3. szamu telephelyeként szolgalé 2580 helyrajzi szamon nyil-
vantartott, 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 152. szam alatti ingatlan,

- valamint az intézmény 6vodai intézmeényegységekeént szolgald 1808 helyrajzi
szamon nyilvantartott, 5231 Fegyvernek, Ady Endre ut 53. szama alatti ingat-
lan.

Az Egri Féegyhazmegye, Fegyvernek Varos Onkormanyzata valamint a Karcagi Tan-
kerlleti Kozpont kozott 1étrejott megallapodasban rogzitett hatarozatlan hasznalati
jog, masrészt tulajdonjog alapjan, hatarozatlan ideig rendelkezésre allnak a fenti egy-
ségek mikodéséhez szukséges targyi eszkdzok, vagyontargyak, berendezések.

Az intézmény leltara szerinti vagyon, targyi eszkdzok, berendezések fenntartéi vagy
tulajdonjog alapjan, az intézmény rendelkezésére allnak.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanokkal kapcsolatos jogait senkinek nem ruhaz-
hatja at, illetve a tulajdonos és a Fenntarté hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkdl, a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon haszno-
sitani.

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolét ad a
Fenntarténak.
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3.2.

Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Fenntarté

v

v Intézményvezetd

< »
& ¥ 4 A
Iskolatitkar Tagintézmény-vezetd <« » Intézményvezeto- Gazdasagi vezetd
helyettes
A A
\ \/ 4 \4
Munkako6z6sség-vezetd Gazdasagi ugyintézoék
A A <
v v v v &
Ovodapedagégusok Pedagégusok
¥ \/ Yy v \/ <V
Dajkak Nevels, oktaté munkat Technikai dolgozok
segitok

3.3.

Az intézmény iranyitasa, az intézmény felelés vezetéje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a
fenntarté gyakorolja.
A vezetésben seqitik:

az igazgatd helyettes, tagintézmény vezetd
a mindenkori helyi plébanos
a gazdasagi vezet6.

Az intézmény vezetéje felel6s az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért, az
ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan Udgyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.
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Képviseli az intézményt és tartja a kapcsolatot a kilsé partnerekkel. Iskolaképviseleti
jogkorét atruhazhatja az igazgato helyettesre, tagintézmény vezetére, bizonyos ese-
tekben mas alkalmazottakra.

Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit, felel a pedagogiai

munkaért. Gondoskodik a tanuldk zavartalan munkavégzéséhez sziukséges feltéte-

lekrdl. llletve gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai munka folyamataiban a kapcso-
|6do ellenbrzés biztositva legyen.

Feladata kulonosen:

az intézményben a katolikus szellemiség erdsitése és megbrzése

a tanévet meghatarozé munkatervek elkészittetése, a munka 6sszehangolasa
a nevelGtestuleti értekezletek elbkészitése, megtartasa

a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése

a helyi szabalyoz6 dokumentumok elkészitése, jogszabalyi megfeleltetése
ezen dokumentumokba foglaltak betartasa és betartatasa

tantargyfelosztas meghatarozasa

dontés az intézmény pénzeszkdzeinek megfelel6 felhasznalasarol, felosztasa-
rél, a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve az egyeztetési kdtelezettségeknek
dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznalatardl, hasznositasa-
rol, bérbeadasrol

kapcsolattartas

munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megszinte-
tése, besorolas, a beiskolazas megszervezése, lebonyolitasa

a bér-, létszam- és munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos jogkordok gyakor-
lasa

panaszok, kozérdeki bejelentések vizsgalata

oralatogatasok

a nevelbtestuleti tagok tovabbképzésének, évenkénti lelkigyakorlaton valo
részvételének biztositasa

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése
masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése

tovabbtanulas engedélyezése

sajtolgyek és publikacidk engedélyezése, amelyek az intézménnyel kapcso-
latosak

felel az intézmény ellenbrzési és mindségbiztositasi rendszerének mikodése-
ert

valamint a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasa-
ert.
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3.4. A vezet6 kozvetlen munkatarsai, a vezeték kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgato helyettes, a tagintézmény
vezetd és a gazdasagi vezetd kozremikodésevel latja el. Feladatuk és hataskoruk
kiterjed minden olyan teruletre, melyet jelen szabalyzat, és a munkakori leirasuk tar-
talmaz.

A vezetfség tagjait az intézmeényvezetd bizza meg. llyen megbizast az intézmény
hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
A vezetbség tagjainak feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezet6 altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettes, vagy a
tagintézmény vezetd, az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén, teljes
hataskorrel veszik at az intézmeény iranyitasat, ennek soran — az intézményvezetdvel
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely egyébként az igazgaté ha-
taskorebe tartozik.

Feladataik kulonosen:

3.4.1. Intézményvezet6-helyettes feladatai:

Segiti az igazgatét a neveld-oktaté munka iranyitasaban:

- részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak kialakitasaban, vegrehaj-
tasaban

- tantestuleti értekezletek el6készitése, levezetése

- részt vesz az igazgato altal vezetett kétheti iskolavezetdséqi értekezleteken

- gondoskodik az altalanos iskolai rendezvények, unnepségek zokkendmentes
megszervezéserol, lebonyolitasarol

- az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv és az iskolai munkaterv ellenér-
zési szempontja szerint tanitasi 6rakat latogat

- segqiti és ellendrzi a munkakozosseégek munkajat

- azigazgato iranyitasaval elkésziti a tantargyfelosztast, megszervezi a tanme-
netek ellenérzését

- iranyitja a palyavalasztasi tevekenységeket

- elkésziti a tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat

- javaslatot tesz a tovabbképzésekre

- kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével és iskolafogaszattal

- az 6vodavezetbvel kdzbsen szervezi az iskolanyitogaté foglalkozasokat

- biztositja az iskola épuletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat,

- figyelemmel kiséri az intézményt érinté palyazati kiirasokat
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3.4.2.

Az 6vodavezet6 feladatai

az ovodai nevelbtestulet vezetése, a nevel6-oktatd munka iranyitasa, ellendr-
zése

szul6i kozosseéggel vald egyuttmikodés

az ovodai unnepseégek, rendezvények méltd megszervezése

gondoskodik a nevel6-oktatd munka allando fejlesztésérél. A iskolavezetéssel
torténd egyeztetés alapjan elkésziti az 6voda éves munkatervét, a nevelési év
rendjét, elfogadtatja, gondoskodik annak szakszer( végrehajtasarol

ellenérzi, értékeli, segiti a csoportokban folyd munkat, a nevelbtestilet tevé-
kenységét, a gyermekek fejlédését és lelki gondozasat, utmutatast ad tovabbi
feladatokhoz

gondoskodik az informaciéaramlas megszervezésérdl és folyamatos mikod-
tetéserdl

0sztdnzi, seqgiti a szakmai palyazatokat, ujitasokat

biztositja a csalad és az évodai nevelés 0sszhangjanak megteremtését elése-
git6 feltételeket

kapcsolatot tart az egészségugyi szolgaltatokkal, megszervezi az iskolaérett-
ségi vizsgalatokat

az érvényben lévd rendeletek alapjan gondoskodik az 6vodai feltételek eléké-
szitéserdl, lebonyolitasarol

az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan dont az évodai feltételekrél, a
tankotelezettség végrehajtasarol

elkésziti az 6vodai munkardl sz6lé beszamolokat

megszervezi és megtartja az évodai értekezleteket

gondoskodik a gyermekcsoportok kialakitasarol

megszervezi az ovodapedagogusok es a dajkak beosztasat, munkarendjének
kialakitast

elbkésziti a nyari és egyéb rendkivuli szuneteket, tajékoztatja a szulbket
folyamatosan vezeti az 6vodai torzskonyvet

elkésziti a statisztikai jelentéseket

ervényesiti a csoportnapldkat és egyéb dokumentaciokat

vezeti és ellen6rzi a szakmai adminisztraciokat

elkésziti az 6voda hazirendjét

a munkavédelmi feleléssel egyitt felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért,
a munkavédelmi elbirasok betartasaert

elkésziti és szukseég szerint modositja a munkakori leirasokat

a felsoroltakon kivul kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intéz-
meny vezetbje alkalmanként megbizza.
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3.4.3. A gazdasdgi vezetdé és munkatarsai

A gazdasagi vezet6 tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatojanak.
Az igazgatd mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
terlletén. Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az az-
zal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény
szerinti maradéktalan végrehajtasaert.

Felel6ssége:

felel6s a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben el6irt szamlatikrének elké-
szitéséért, betartatasaert,

felel6s az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltség-
vetés maradéktalan végrehajtasaeért,

felel6s az Adotorvényben elbirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatésagnak
el6iras szerinti kozléseéért,

felel6s a gazdasagi egység idészaki és éves koltségvetési beszamoldjanak el-
készitéséért

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetéseét, és azt jovahagyasra elbter-
jeszti az intézmény igazgatdjanak és fenntartojanak

a koltségvetést érinté évkozi torvény- és rendeletmddosulasrél azonnal taje-
koztatja az intézmény igazgatoéjat

figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagat és szlikség esetén javaslatot
tesz annak allagmegdvasara, koltseéggazdalkodast illeté megoldhatdésagara,
gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idében torténd
elkészitésérdl, figyelemmel a TB és SZJA elbirasokra

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgaz-
dalkodasaval kapcsolatos teendbket

a Szamviteli és Adotérvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus
konyvelés vezetésérdl

elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igényeknek
megfeleléen tovabbitja

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést
érinté konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérdl

ellendrzi a hazipénztardl kifizetésre kerllé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eléirasok betartasat

ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkajanak
és munkarendjének betartasat

gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcso-
16d6 ellenérzés biztositva legyen

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozéjardl, ugyeirdl vezetett
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nyilvantartasok naprakész vezetésérol

- elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamoldjat, és gondoskodik a feligyeleti szervhez torténé tovabbitasrol és
elfogadtatasarol

Munkatarsaival feladataikat a mindenkori munkakari leirasuk alapjan latjak el.

Gazdasagi ligyintézo:

Feladatat a gazdasagvezet6 felugyelete alatt végzi, a gazdasagi ugyintézés folyama-
taban végzett feladatat a mindenkori munkakori leirasa tartalmazza.

Altalanos feladatai:

- felel6s a gazdasagi, pénzugyi rendelkezések betartasaért

- pénzugyi feladatok ellatasa

- téritési dijak begyljtése, 0sszegzése, elszamolasa

- személygépkocsi uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

- készletek nyilvantartasa, leltarozasa

- étkezési, utazasi utalvanyok, igazolvanyok kiadasa

- konyvelési feladatok ellatasa

- étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- minden egyéb, amivel a gazdasagi vezetd megbizza

3.5. Pedagégusok és feladataik

3.5.1. Pedagdgusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelésre vonatkozo torvények és azok
végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagdgiai Programja és belsé szabalyzatai
tartalmazzak.

A munkakori leirasra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozo jogszabalyok, az Egyhazi
Torvénykonyv és a Katolikus Egyhaz egyéb elbirasai és szabalyzatai iranyaddak. Az
intézményunkben munkat vallalok tudnak arrél, hogy a fenntarté és a munkaltaté egy-
hazi elkdtelezettségébdl addéddan tdbbletkdvetelmények erednek.

Munkavallalé tudomasul veszi, hogy munkajat a hatalyos jogszabalyok alapjan a Ka-
tolikus Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, és munkahelyén kivil sem ta-
nusit egyhazi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sérté magatartast. Ko-
telezettséget vallal arra, hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas in-
formaciokat titokként kezeli, azokat sem a munkaviszony fennalldsa, sem azt kove-
téen harmadik személy tudomasara nem hozza.
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A pedagogus részletes feladatai:

a diakok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, készségeik fejlesz-
tése

torekedni az egészséges életmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények
megismertetésére, gyakoroltatasara

a tanulok — életkornak megfelel6 — fejleszt6 foglalkoztatasa a NAT kovetelmé-
nyeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében

tanoraira és tanoran kivuli foglalkozasaira rendszeresen felkészuilni, nagy gon-
dot forditva a diakok életkori sajatossagainak, képességeinek megfelel6, azo-
kat fejleszt6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara
tervszerlien, tanmenet alapjan dolgozik: a tanmenetet az igazgat6 altal meg-
hatarozott idépontban a munkakdzdsség-vezetd véleményével, az igazgato-
nak jévahagyasra bemutatja. A bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel
— tobb éven at — hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak ren-
delkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

tandérai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezze, forditson gondot a tehetséges tanulok megfeleld fog-
lalkoztatasara is, amit a differencialason kivul tanulmanyi versenyekre valo fel-
készités formajaban is megtehet

feladata rendszeresen ellenérizni és értékelni a didkok tanulmanyi munkajat
ugy, hogy az értékelés motivalé hatasu legyen. Az értékelésnél alkalmazza a
belsé szabalyzatok el6irasait.

tanitas kozben kiemelten kezelni az irasbeli és szobeli kommunikacios képes-
ségek fejlesztését

a tanuldk minél alaposabb megismerése

biztosan tanul6i szamara, hogy nyugodt légkdrben, tirelmes, de egyidejlleg
igényes kornyezetben fejlédjenek

a tanulok szamara a tanulas irant vagy felkeltése, a spontan érdeklédés fenn-
tartasa

gondoskodni a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyez-
tetett gyerekek segitésérdl, a felmerult problémakat idében jelezni az osztaly-
fénokoknek, illetve a gyermekvédelmi felelésnek

a sajatos nevelési igényl diakok specialis oktato-nevel6 formainak személyre
szabott alkalmazasa

adminisztracids és tanugyi tevékenységek

a tanuldk elémenetelének rendszeres, érdemjeggyel és mas formaban torténd
értékelése

statisztikak készitése az altala ellatott feladatokkal kapcsolatban
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kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ugye-
letesi teenddk ellatasa, az iskola rendezvényein, unnepségein vald megjelenés
A Komplex Alapprogram keretében o6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és orater-
vek alapjan felkészul. Az osztalyra/csoportra vonatkoz6an alkalmazza az elké-
szult oraterveket, szukség esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolodoé érakat.
A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalko-
zasokat tart, tanévre vonatkozban a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre el-
késziti tanévre szo6l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében meg-
valésulé mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzé-
seken.

A Komplex Alapprogram keretében szikség esetén mentoralja kollégait, seqiti
a bevezetést, megvalositast.

A pedagogus joga, hogy:

3.5.2.

a tanitashoz maga valassza meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és mod-
szereket, azonban valasztasnal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestulet altal kialakitott pedagdgiai koncepciét szolgalja. Ennek érdekében
kapcsolatot tart é€s konzultal a munkakdzosség-vezetdkkel.

hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez

a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak ter-
vezéseben, gyakorolja az 6t megilletd nevelbtestileti jogait

Ovodapedagégusok

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakoéri leirasban foglaltakon tulmenéen a
kovetkezd feladatokat kell ellatnia:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teruletre kiterjedéen

az érvényben |évé pedagdgiai program elbirasai és ajanlasai szerint, megfele-
I6en felkészul a tervszer( nevelémunkara. Ellatjia a munkajaval kapcsolatos
ugyviteli teenddket

tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat
neveldmunkajaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlé-
dési Utemét, szociokulturalis helyzetét, érvényesiti a differencialt fejlesztést, a
tehetséggondozast, felzarkdztatast, a preventiv nevelémunkat, nyomon koéveti
a gyermekek személyiségfejlédését

felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsopor-
tot feligyelt nélkil nem hagyhatja
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részt vesz a minéségfejlesztési munkaban

biztonsagos korulményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlédésé-
hez

az 6évoda pedagdgiai és lelki életének fejlesztésében aktivan részt vesz. A he-
lyi pedagdgiai program szellemében dolgozik

egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az évoda tobbi dolgozdival

a hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal

minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszk6zokkel készul

elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat,
folyamatos feljegyzést a gyermekek fejlédésérdl

az unnepekhez, megemlékezésekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz iga-
zodva kialakitja a csoportjaban az unneplés maédjat, alkalmazkodik az évodai
k6z0dsségi szokasokhoz

el6késziti csoportjaban a beiskolazast. A gyermekek iskolai életmodra valo al-
kalmassagi vizsgalatait januar 15-ig elvégzi, tajékoztatja a szulbket, Nevelési
Tanacsadoba iranyitja azokat a gyermekeket, akiknél ez szikséges.

az 6vodai szakvélemeény kiallitasa el6tt, az évodavezetét tajékoztatja
megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leend6 6vodasok ismerkedését az
Uj kdrnyezettel

folyamatosan egyuttmikodik a csaladokkal (fogadoorak, csaladlatogatas, szu-
161 értekezlet, kirandulasok, Unnepek, programok). Kapcsolatot tart a szul6k
képviselbivel.

az eredményes és szinvonalas munka, az innovacio biztositasa, valamint a
sajat fejlodése érdekében részt vesz On- és tovabbképzéseken

a dajkaval kdzdsen vegzi a gyermekek személyi higiénés teendait

a dajkaval kdozosen felel az 6vodai csoportszoba, mosdo, 6lt6z6 rendjéért, tisz-
tasagaert

az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja

az ovodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

javaslatot tehet az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rend-
jére

beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetének

Munkaidé alatt csak indokolt esetben és az évodavezetd engedélyével tavozhat az
ovodabdl. A vezetbvel valo egyeztetés alapjan kertlhet sor miiszakcserére, vagy sza-
badsagra

Kualonleges felel6sségek:

felel az eszkdzOk biztonsagos kezeléséért, tarolasért, jelzi a karbantartas szik-
ségességet
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3.5.3.

a balesetet jelenti az 6vodavezetdnek, szukséges intézkedeést ker

fert6z6 megbetegedéseket jelzi az 6vodavezetbnek

figyelemmel kiséri az eszkbzajanlasokat, szukség esetén javaslatot tesz annak
beszerzésére

leltari felelésséggel tartozik a csoportszobajanak berendezési targyaiért és
eszkozeiért

bizalmas informaciok kezelése: a gyermekek, a szll6k, a dolgozok személyi-
ségi jogait érint6 informaciokat megérzi, és bizalmasan kezeli

Tanitok

Minden osztalynak az als6 tagozaton két, azonos jogokkal és kotelességekkel bird
osztalytanitdja van. A két osztalytanitd k6z6s megegyezéssel osztja fel egymas ko-
zO6tt a tantargyakat és az osztalytanitéi feladatokat, tovabba az Ggyeleti munkat, az
ebédeltetési és udvari felligyeletet.

A pedagogusra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenéen a koé-
vetkez® feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

az osztaly érarendjének elkészitése

a napld és egyeb tanugyi dokumentumok pontos, naprakész vezetése

a tanuldk személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tisztelet-

ben tartasa. A tanitvanyok csaladi hatterének és személyiségének alapos

megismerése, ennek érdekében csaladlatogatas.

szul6i értekezlet tartasa, rendszeres tajékoztatas a szllék felé a tanuld eléme-

netelérdl tajékoztatd flizet utjan

tavolléte esetén a tananyagot koteles felettesének, illetve az 6t helyettesitd

kolléganak eljuttatni

javaslatot tesz sajat diakjainak jutalmazasara, figyelmeztetésére

oktatoi-neveldi tevékenysége soran:

e tudataban van annak, hogy tevékenysége az egész ember nevelésére ira-
nyul, igyekszik a keresztény tanitast élévé tenni

e tanitasi oraira felkészll, az irasbeliség a gyakornok pedagégusoknal kote-
lez6

e ataneszkozoOket az igazgatd helyettestdl, vagy a munkakozosseg-vezetbk-
t6l beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol

e az atvett eszk6zoket megbrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik

e irasbeli munkajara gondot fordit

e az altala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenet készit az uj tan-
konyvek alapjan

e atanulok szamara a témazaro dolgozatot elore jelzi
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3.6.

3.6.1.

e atanulok fuzeteit rendszeresen ellenérzi, lattamozza, jelzi szamukra a hia-
nyossagokat (helyesiras javitasa minden targybol kotelezd)

o eétkezések alkalmaval gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrél, a sze-
mélyi higiénia szabalyainak betartasarol

e szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat

e a foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfele-
I6en — kiséri a tanuldkat az intézmény kijaratahoz

ugyeletet, helyettesitést vallal, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint ellatja

szemelyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak, illetve a gazdasagi irodan

azonnal jelzi

az iskolai rendezvényeken, k6zos szentmiséken részt vesz

a tanitasi idén kivul szakmai értekezleteken részt vesz

Az oktat6-nevel6 munkat segitok és feladataik

Iskolatitkar

Az intézmeény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Feladatait a mindenkori
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelés az intézmeényi Ugyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgatoé és helyettesének felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat
keretei kozoOtt torténhet.

Altalanos feladatai:

iratkezelési szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok kozponti iktatasat, a koz-
ponti irattarozast, a kdzponti postazast.

figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridék betartasat
vezeti a postakodnyvet, rendezi a postai kildeményeket

a tanulokkal, illetve az iskola mikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat meg-
rendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja

kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez

az illetékeseknek a megfelelf iratokat és informaciokat eljuttatja

végzi a vezetd és a szakmai testuletek 0sszehivasaval kapcsolatos adminiszt-
racios feladatokat, vezeti az llések jegyzékonyveit, nyilvantartja az allasfogla-
lasokat és a hatarid6ket.

koordinalja a tagintézmények kapcsolattartasabol adodé adminisztracios fel-
adatokat.

ellatja az intézményvezetés kiszolgalasaval kapcsolatos koordinaciés felada-
tokat, megrendeléseket
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3.6.2.

ellatja az iskolalatogatasi igazolasokkal, diakigazolvanyokkal, pedagdgus iga-
zolvanyokkal kapcsolatos teenddket
ellatja a gépelési feladatokat

Gyermek és ifjusagvédelmi felelés

Segiti és dsszehangolja az intézmény gyermek- és ifjlusagvédelmi tevékenységét.

Feladatait az igazgato, vagy az igazgatd altal megbizott igazgatd helyettes iranyita-
saval latja el.
Feladatai:

rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogsza-
balyi valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgaté és a pedagdgusok figyelmét
minden tanév elején elkésziti az évodai/iskolai gyermekvédelmi munkatervet
gyermekveédelmi tevékenységét onképzeéssel és a szakirodalom tanulmanyo-
zasaval folyamatosan fejleszti

az 6vodapedagodgusok/osztalyfénokok jelzései alapjan nyilvantartja a kiemelt
figyelmet érdemld (veszélyeztetett, hatranyos helyzetl, a beilleszkedési, ma-
gatartasi, tanulasi nehézséggel kiizd6) gyermekeket

szukség esetén tajékoztatja a szuldket, tanuldkat arrol, hogy problémaikkal az
intézményen kivul milyen gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket
kereshetnek fel

a gyermekek részére egészségvédd, mentalhigiénés és szenvedélybetegség-
megel6zb programokat szervez

figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehet6-
ség szerint részt vesz palyazatokon

kulonosen feladata:

a problémakkal kiizdé tanuldk feltarasa, nyilvantartasa, csaladlatogatasok, a
tanuldk kornyezetének megismerése

tanulmanyi eredménylk, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése
anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tamogatas vagy természetbeni jut-
tatas megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal

a gyermekvédelemmel foglalkozé szolgalat, hatésag részére e gyermekekrél,
a ovondvel, osztalyfénokkel kozosen kdrnyezettanulmanyt készit

figyelemmel kiséri, segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat, sziikség sze-
rint véd6-0vo intézkedést javasol, kozremikodik ezek megvaldsitasaban
gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
szuntethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti az
igazgatot, gyermekjoléti szolgalatot, részt vesz esetmegbeszéléseken

a tudomasara jutott bizalmas informaciét megérzi, gyermekekkel kapcsolatos
informaciot csak a munkakari leirasban rogzitett kérben szolgaltathat ki
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a bizalmas szul6i kozléseket a pedagogiailag szukséges mértékben tarja a pe-
dagogusok elé.

4. A belsé ellenérzés rendje

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

Az intézményben foly6 belsd ellendrzésre vonatkozé6 altalanos szaba-

lyok
A belsé ellenérzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagdgiai
Programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban el6irt) mikodését;

segitse el az intézményben folyo nevel6 és oktaté munka eredményességét,
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodéseét,
szolgaltasson az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségi informaciot a
dolgozok munkavégzéseérdél,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (peda-
gogiai) és jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze
azt,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez

A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kbtelességei

A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavégzéseét elézetes bejelentés nélkul figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozé koteles:

az ellen6rzés soran a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzétt dolgo-
zbkkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével;
hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
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utasitas szerint idében megismételni.

4.1.3. Az ellenérzétt alkalmazott jogai és kételességei:

Az ellendrzott dolgozé jogosult:
- azellenérzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
- azellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzé kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozé koteles:
- az ellenérzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesiteni;
- afeltart hianyossagokat poétolni, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

4.1.4. A belsé6 ellenérzést végzé6 dolgozé feladatai:

Az ellenérzeést végzd dolgozoé a belsé ellenbrzést koteles a jogszabalyokban, az is-
kola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben el6-
irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét ta-
jékoztatnia kell.

Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellen6rzést végzé, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az el-
lenérzott dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését ujra ellenériznie kell.

4.2. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellendrzési felada-
taik:

42.1. Igazgaté

- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

- ellenérzi az intézmény dsszes dolgozojanak pedagdgiai, Ugyviteli és technikai
jellegl munkajat;

- ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

- Osszeadllitja az éves ellen6rzési tervet;
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- fellUgyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodeése felett.

4.2.2. Igazgaté helyettes, 6vodavezetd

- ellenérzési feladataik az intézményegységuk egészére kiterjednek;

- ellenérzik az intézményegységuk dsszes dolgozéjanak pedagdgiai, ugyviteli
és technikai jellegl munkajat;

- aszakmai munkakdzosség-vezetdk tevékenységét

- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat

4.2.3. Munkak6zb6sség-vezetbk:

- folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagoégusok
nevel6-oktatd munkajat, ennek soran kulonosen:

- a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

- anevelb és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozul barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére ki-
jeldlni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek temezését, az ellendr-
zést vegzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv ,Belsé
ellen6rzés” fejezete hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intéz-
ményvezet6 a felelds.

4.3. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé6 ellenérzésének feladatai:

- biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint el&irt) mikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- azintézményvezetd szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson
a pedagogusok munkavegzésérdl,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény, nevel és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kulsé értékelések elkészitéséhez.
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4.3.1.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagdégusok munkafegyelme,

a tanérak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a csoportszoba, tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldéi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6érakon:

az orara/foglalkozasra torténé elézetes felkészilés, tervezés,

a tanitasi 6ra/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran/foglalkozason alkalmazott médszerek

a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, maga-

tartasa a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a nevelési terv/helyi tanterv kdvetelményeinek telje-

sitése,

a tandran kivili oktaté-nevel6 munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

k6zdsségformalas.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosseégek javas-

lata alapjan az intézmeény vezet6sége hatarozza meg.

4.3.2.

4.3.3.

Az ellenérzés formai:

beszamoltatas

Oralatogatas

dokumentumelemzés
értekezleteken valoé részvétel
felmérések, tesztek, vizsgalatok
tanugyi dokumentumok ellenérzése

A visszacsatolas formai és forumai:

tajékoztatas
munkakozosségi, nevelbtestuleti ertekezletek
vezetli értekezlet

30



5. Az intézmény miikédési rendje
5.1. Altalanos szabalyok

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat az intézmény mikodésének helyi rendjét, az
intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé felnétt alkalmazottainak helyi munka-
rendjét szabalyozza.

A gyermekek/tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

Az iskola épluleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
kapuit biztonsag és vagyonvédelem érdekében zarva tartjuk, portaszolgalat a hivatali
nyitvatartasi id6ben van.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éplletébdl elvinni csak az
igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.2. Nyitvatartas

Az intézményben a hivatali id6 hétf6tdl péntekig: 8.00-16.00 oéraig tart.
Tanitasi szunetekben irodai ugyeletet tartunk, melynek rendjérél tanévenként kulon
tajékoztatast adunk.

5.3. A vezet6ék benntartézkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az idépontig, amig gyermekek, tanuldk vannak, felelés
vezetbnek is kell lennie. Tanuldk az intézményben kiulon engedély nélkul a délelétti
és délutani foglalkozasok rendje szerint tartézkodhatnak. A felel6s vezet6 annak az
intézménynek, a vezetdje és/vagy helyettese, ahol a gyermekek, tanuldk tartézkod-
nak.

A vezetbk benntartézkodasanak pontos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

5.4. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjének meghatarozasa

Az oktatasi miniszter rendelkezései alapjan torténik a tanév rendjének meghataro-
zasa. A tanév Unnepélyes Veni Sancteval kezdédik és Te Deummal, halaadé szent-
misével és unnepélyes tanévzaroval ér veget.

A tanév szeptember 1-jétol a kovetkez6 év augusztus 31-€ig tarto idészak. A tanév,
ezen belll a tanitasi év rendjét, programjait a nevel6testulet hatarozza meg és rogziti
munkatervben az érintett k6zdsségek véleményének figyelembe vételével (iskolai
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szuldi szervezet, a tanuldkat érinté programok vonatkozasaban az iskolai diakonkor-
manyzat véleményét).

A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények mikodésével kapcsolatos legfonto-
sabb eseményeket és id6pontokat:

e a nevelbtestileti értekezletek id6pontjait,

e azintézményi rendezvények és Unnepseégek modjat és idépontjat,

e a tanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztalyozoé-, javitd-, kulonbozeti-, helyi-, alap) rendjét,

e atanitasi szlnetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein

e beldl,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

e az elsd osztalyosok beiratkozasanak idejét és rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a baleset —
és tlzvédelmi elbirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a
tanuldkkal, az els6 szll6i értekezleten pedig a szul6kkel.

Szorgalmi idében a nevelbi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari iro-
daban torténik 8 ora és 12 6ra kdzott.

Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kulon tgyleti rend sze-
rint tart nyitva. Az Ggyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a szinet
megkezdése elbtt a szuldk, tanuldk, a nevelbk és a fenntarté tudomasra hozza.

5.5. Az alkalmazottak munkarendje

A kodznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés
szabalyait, tovabba a pedagdgusok jogait €s kotelességeit a mindenkor érvényes tor-
vények hatarozzak meg. Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésuk szabalyait
munkakori leirasuk tartalmazza, dijazasuk 6sszhangban van a Munka Torvéenykonyve
és a kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

Az intézmeény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a ha-
talyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezet6 allapitja meg. Minden alkal-
mazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és bal-
esetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzeést az intézmény altal megbizott
szakember tartja.

Az intézményvezetd tesz javaslatot - a tdrvényes munkaidé és pihend id6 figyelembe
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vételéve - a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozal-
kalmazottak szabadsaganak kiadasara.

5.5.1.

Az intézmény vezetbjének és helyettesének munkarendje

Igazgato:

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

hétf6tbl-szerdaig 8.00-16.00 oraig, pénteken 8.00-12.00 6raig tartézkodik az
intézményben, csutortokon szakért6i tevekenysege miatt tavol van

fogaddid6: minden héten szerdan: 8.00-12.00 6raig

az igazgatd heti kdtelezd orait az altalanos iskolaban tartja meg
akadalyoztatasa esetén, illetve benntartézkodasi idejének lejarta utan az igaz-
gatd helyettes latja el az Ugyeletet.

Igazgaté helyettes munkarendje

altalaban munkanapokon 8.00-16.00 éraig tartozkodik az intézményben, ki-
véve az éves munkatervben meghatarozott id6pontokat

fogadodideje: az éves munkatervben meghatarozottak szerint

a torvényi elbirasoknak megfelel6 kdtelezd orait az altalanos iskolaban tolti
akadalyoztatasa esetén feladatat az altala megbizott munkakézdsség-vezetd
latja el

Ovodavezeté munkarendje

munkanapokon 8.00-16.00 éraig tartézkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott idépontokat

fogadodideje: az éves munkatervben meghatarozottak szerint

a torvényi elbirasoknak megfeleld kotelez6 orait az dvodaban tolti
akadalyoztatasa esetén feladatat az altala megbizott 6vodapedagdgus latja el

A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-ok-
tatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd érakbal, va-
lamint a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal 0sszefiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa
és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
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helyettes allapitia meg az intézményvezet6 jovahagyasaval. A tanorak megtartasa-
nak barmilyen modositasahoz az intézményvezetd-helyettes, és/vagy illetve az intéz-
meényvezetd engedélye szukséges.

A pedagdgus koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reg-
geli ugyeletet ellaté pedagdégusnak az ugyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban ér-
keznie.

A pedagodgusnak a munkabdl vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést a he-
lyettesitésre kijelolt pedagdgusok latjak el, de a tantervi anyagban val6 lemaradas
elkerulése érdekében tartdés hianyzas esetén - lehet6ség szerint - szakszerien kell
helyettesiteni.

A szakszerU helyettesités érdekében a tanmeneteket a helyettesitést vegz6 tanarhoz
el kell juttatni. A rendkivili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els6
tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell az intézményvezet6-helyet-
tesnek, aki ezt jelzi az intézményvezet6 felé.

A pedagogusok szamara - a kotelez6 oraszamon fellli - tanitasi (foglalkozasi) 6rak
megtartasara, egyeb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 adja
a tagintézmeény-vezetdk javaslatai alapjan. A megbizasok soran figyelembe kell venni
a pedagdgus szakmai végzettségét és szakmai felkészultségét.

Tanoran kivuli foglakozasokon, illetve a munkak6zdsségek és a diakonkormanyzat
altal szervezett programokon, szorakoztaté programokon valtakozva a feladat ellata-
sahoz szikséges szamu pedagogus vesz részt, az igazgatd helyettes koordinalasa-
val.

Az intézményi szintl rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezb
az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

5.5.,5. A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesi-
tési rendjét az igazgatd helyettes és az dvodavezetd allapitja meg az intézményve-
zetd jovahagyasaval. Az alkalmazottak napi munka-beosztasanal figyelembe kell
venni a kdzoktatasi intézmények feladatainak zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésuk el6tt 10 perccel kell munkahelyukon megjelen-
nitk. Tavolmaradasukrol értesiteniuk kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjuket, aki ta-
jékoztatja errél az intézményvezetd-helyettest.

34



5.5.6. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézmeényi életének részletes szabalyozasat a Hazirend ha-
tarozza meg.

A Hazirendet a nevelbtestuletek - az intézmeényvezetd elbterjesztése utan - az érintett
k6zosségek véleményének egyeztetésével alkotjak meg. A Hazirend betartasa a Pe-
dagodgiai Program céljainak megvaldsitasa miatt a tagintézmények valamennyi tanu-
I6jara és a tagintézmeényekben tartézkodo személyekre vonatkozdan is kotelez6.

5.6. A kotelez6 tanoérai foglalkozasok rendje

Az oktatas és a nevelés az ératervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal 6sszhang-
ban Iévé orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
A napi tanitasi id6 (a kotelezd érarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) reggel 8 6ratol
13 ora 45 percig tart. A tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel
8. 00 orakor kezddédik. Indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rakat és szineteket
rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkll csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd, intézményve-
zetd-helyettes adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes tehet. A ta-
nitasi érak tanuldkra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

5.7. Az érakozi sziinetek rendje

Az oOrakozi szunetek idétartama 10-15 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi szinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb id6tar-
tama 5 perc.

Minden szlnet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szell6z-
tetni kell.

A dupla érak az illetékes vezetd - az 6rakdzi szlnet eltolasaval - tarthatdk, de a pe-
dagogus koteles fellgyelet biztositani a kicsongetésig.
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5.8. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikség-
letei szerint tandran kivali foglalkozasokat szervez. A tanéran kivili foglalkozasok tar-
tasat a tanulokozosség, a szulbi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az intézményvezetdnel.

A tanév tanédran kivuli foglalkozasait az intézmény az aktualis tanévet megel6z6 tanév
majus 1-ig hirdeti meg. A tanuldk érdeklédéstiknek megfeleléen majus 15-ig valaszt-
hatnak. A foglalkozasokra irasban az erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelent-
kezni a szul6, gondviseld alairasaval. A foglalkozasok szeptember masodik hetében
indulnak, és a tanév utolso hetéig tartanak.

A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel
kotelezé. A tandran kivili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato helyettes
az iskolak heti tandran kivuli érarendjében rogziti, terembeosztassal egyutt (délutani
orarend).

5.9. Egyéb foglalkozasok rendje

5.9.1. Alprogrami foglalkozdasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesseég- és készségfejleszté tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégi-
ara, annak elemeire, technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szo-
cializaltsagban heterogén tanuléi csoport fejlesztését, kulonds tekintettel a kooperativ
és a kollaborativ technikak, médszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-
tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, te-
hetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran kivll szervezett alprogram
hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogra-
mokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettes rogziti a tandran kivali
orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napldban ke-
rulnek dokumentalasra.

5.9.2. ,,Te 6rad” foglalkozasok

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekl6déshez és egyéni igények-
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hez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon va-
laszthato, a tanul6 érdekl6déséhez, az és az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalko-
zas. Ez lehet beszélget6 6ra, jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetseg-
gondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési
kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

5.9.3. Szakkérék, tehetséggondozoé foglalkozasok

A kilénb6z6 tehetséggondozo foglalkozasokat, szakkordket a magasabb szintl kép-
zés igényével a tanuldk érdeklédésétdl figgéen inditjak az iskolak. A foglalkozast ve-
zet6 pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek. Errél, valamint a ta-
mogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkdr mi-
kodéséért. A szakkori aktivitas tukrozdédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztaly-
zataban.

5.9.4. Enekkar

Az iskolak énekkarai sajatos onképzdkorként mikddnek, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idékeretben. Célja a megfelel§ adottsagu tanuldk zenei képességei-
nek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kdzdsségi produkciok lét-
rehozasa. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd. Az énekkar biz-
tositja az iskolai Unnepélyek és rendezveények zenei programjat, ezért mikodésének
minden koltségét az iskola viseli.

5.9.5. Sportkérok

A tanulék mindennapi testnevelésének, testedzésének, mozgasigényének kielégité-
sére, a mozgas és a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (témegsport)
és edzéseket tartanak a testnevel6 tanarok. Az intézmény lehetdséget nyujt tanulo-
inknak a kilonb6z6 sportagi (asztalitenisz, kézilabda, labdarugas, atlétika stb.) foglal-
kozasokon és versenyeken valo részvételre.

5.9.6. A kényvtar

Az iskolai konyvtar a konyvtari tanorakon és az évente meghatarozott délutani nyit-
vatartasi idejében all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a
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folyoiratok, valamint az egyéb informaciohordozdk igénybevételérdl a konyvtar hasz-
nalati rendje intézkedik. A konyvtar nyitvatartasi rendjét a 7. sz. melléklet tartalmazza.

5.9.7. Felzdrkoéztaté foglalkozdsok (korrepetalasok, kompetencia-fejlesztés)

A kompenzal6 foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdve-
telményekhez valé felzarkdztatas, az orszagos kompetencia mérés orszagos atlaga-
nak elérése. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé
négy évfolyam korrepetalasai 6rarendbe illesztett id6pontban az osztalytanitd javas-
latara kotelezb jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijelolt tanulécsoportokra kotelezé jelleggel -
a szaktanarok javaslatara a koételez6 tanérai foglalkozasok befejeztével torténik. Az
osztalytanitok és a szaktanarok javaslatait a szakmai munkakozosség-vezet6i gydijtik
0ssze, €s szakmailag tamogatjak azt.

5.10. Esetenkénti tanéran kivili foglalkozasok

5.10.1. Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis é€s sportversenyeken, valamint bajnoksago-
kon valo részvétele kiemelked6 teljesitmények figgvényében lehetséges. Tanuldink
az intézmeényi, a telepulési, a jarasi, a megyei és az orszagos meghirdetési verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkakdzo6sségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasu-
kért. A szervezést az intézményvezetd-helyettes valamint a munkakdzosség-vezetbk
iranyitjak.

5.10.2. Tanulmanyi és ké6z6sségfejleszté kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyek célja - a
Pedagogiai Program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése és az osztalyok k6zosségi eletének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezheték. Az osztalykirandulas ter-
vezetét irasban kell leadni az igazgat6 helyettesnek. Csak azok a tanulmanyi kiran-
dulasok ismerhetdk el tanitasi napnak (tanulécsoportonként évente egy nap), ame-
lyek megfelelnek az intézmények Pedagdgiai Programjaban rogzitett céloknak és fel-
adatoknak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki foglalkozasi-
tervében az iskolai munkaterv alapjan kell tervezni.
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Szuléi értekezleten az osztaly szul6i kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szer-
vezesi kerdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeinek
vallalasardl a szul6knek irasban kell nyilatkozniuk.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy szul6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz szukséges. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
szukséges felszerelésrél is.

5.10.3. Kulturalis intézmények latogatdsa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitasi idén kivll barmikor szervezheték az osztalykdzosségek vagy kisebb tanu-
I6csoportok szamara. Tanitasi idében torténé latogatashoz a tagintézmény-vezet6k
engedélye sziikséges, és tajékoztatasi kdtelességgel bir az intézményvezetd felé.

5.10.4. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kbzdsségei (osztalyk6zdsségek, diakkordk, szakkorok, stb.) peda-
gogus felugyelete mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl
rendezvenyek lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani a tagintézmények vezetojé-
hez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény idétartama érinti a tanitasi id6ét. A kérvényen meg kell nevezni a felligye-
letet és a felel6sséget vallalé pedagdgust.

6. Az intézményben tartézkodas rendje

6.1. A benntartézkodas rendje, az intézményi feliigyelet szabalyai

A hivatali id6 reggel 8 6ratol 16 oraig tart, a tanitas nélkuli munkanapokon beosztott
ugyeleti rend szerint.

Az 6voda napi nyitva tartasa: reggel 6 6ratol- délutan 17 oraig

reggeli és délutani ugyelet rendje:

6 6ratdl — 7.30 oraig, majd du. 16.30 o6ratdl — 17 6raig a csoportok 6sszevontan mu-
kédnek

Az iskola napi nyitva tartasa: reggel 7 oratol — délutan 17 éraig

reggeli és délutani tgyelet rendje:
pedagogus ugyelet 7.30- 16.00 6raig biztositott
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Az 6rarend szerinti kdtelez6 tanitasi 6rak és a tandran kivuli foglalkozasok alatt a
tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feluigyel. Az 6rakozi szune-
tekben, valamint kdzvetlenul a tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk feligyeletét az tgye-
leti rend szerint beosztott Ugyeletes pedagogusok latjak el.

A tanulok tanitasi id6 alatt az iskola épuletét csak az igazgatoé vagy az igazgatd he-
lyettes engedélyével hagyhatja el. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalko-
zas keretén belul tartézkodhat az iskola épuletében.

6.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) bek. alap-
jan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benn-
tartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

6.2.1. Altaldnos szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kalon engedély és feligyelet nélkul tartozkodhat az iskolakban a gyermeket hozo és
a tanulo elvitelére jogosult személy az erre szikséges id6tartamig.

Az intézményben tartozkodd személy az iskola munkarendjét semmilyen formaban
nem zavarhatja.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben meghata-
rozott rend szerint tartanak tgyeletet.

Kalon engedély és feligyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatar-
tasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas
személy.

A klldn engedélyt az intézmény Ugyeletes nevel6jétdl kell kérni. Csak az altala adott
szObeli engedély, és szikség szerint egy dolgozé felugyelete mellett lehet az intéz-
ményben tartozkodni. Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a szulének, gondvi-
selének a szulbi eértekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény
valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

Az iskolaban a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét kapuzarassal vagy portaszol-
galattal biztositja. A portaszolgalat mikodését a Hazirend tartalmazza.
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6.2.2. Nem jogviszonyban &ll6k benntartézkodasa, fogadasa

Az intézménybe belépd latogatd az engedélykérés soran koteles megnevezni a lato-
gatott személyt vagy jovetele céljat, és az épuletben tartbzkodas varhato idétartamat.
Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézményekkel, a belépés és benn-
tartdzkodas rendjét a Hazirend szabalyozza.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi szu-
netekben — kllsé igényléknek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé
kulsé igénybe vevok, az iskola épuletén belul csak a megallapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartozkodhatnak.

7. A Pedagdgia Program

A nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben folyo
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az 6voda nevelési programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biz-
tositjak:

- agyermekek fejl6dését,

- kozoOsségi életre valo felkészitéseét,

- aszocidlisan hatranyos helyzetben lévék felzarkoztatasat,

- acsalad keresztényi nevelésének folytatasat a gyermekek életkoranak megfe-

lel6 formaban.

Az iskola pedagodgiai programja tartalmazza:

- aziskolaban foly6 nevelés, oktatas céljait, megvaldsitasanak modjait

- aziskola helyi tantervét — ennek keretén belul:

e az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6, nem ko-
telez6 tandrai foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot
és kovetelményeit

e aziskola magasabb évfolyamaba lépés feltételeit

e aziskolai szamonkérés, beszamoltatas formait és kovetelményeit, a ta-
nuld tudasanak értékelésenek, mindsitésének maodjait,

e az iskolai élet, a tehetség, a képesseg kibontakoztatasat, a szocialis
hatranyok enyhitését célzo tevékenységeket.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, az intézményben, az intézmény honlap-
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jan, illetve a jogszabalyok altal elGirt hivatalos kozzétételi helyeken elérhetd, megte-
kinthetd.

8.

8.1.

8.2.

rr

A kiadmanyozas rendje, az elektronikusan el6allitott papirok kezelésé-
nek szabalyai

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézményben barmilyen teruleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb-
kuldhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jo-
gosult.
Kimend leveleket csak az intézményvezet6 irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
az intézmeényvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott
irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb beosztasu vezetéje lehet.
Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 ugyiratoknak az alabbi-
akat kell tartalmaznia:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim)

e azirat iktatbszama

e azugyintézeés helye és ideje

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkul-
deni. Ha a kiadmanyozo eredeti alairasara van szikség, a kiadvany szévegé-
nek a végeén, a keltezés alatt, a kiadmanyozdé nevét, alatta pedig a hivatali be-
osztasat kell feltintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb als6 oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét, alatta hivatal beosztasat kell szerepeltetni. Hiteles zara-
dékkal kell ellatni.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok ke-

zelési rendje

A Kdzoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat,
amennyiben van erre lehetbség.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
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szintl jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo6 kezeld rendszerben torte-
nik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azo-
nos jelszé nem engedélyezhetd.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén
az okozott karért a kart okozé személyesen felel.

8.3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-

zelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalma-
zunk a 229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektroni-
kus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista papir alapu masolatat az intézmeény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban.

Intézményunkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
- tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
- elektronikus naplo

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa sze-
rinti gyakorisaggal — papir alapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
Kinyomtatast kovetéen a nyomtatvanyt el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval, és
az intézmény bélyegzéjével. A kinyomtatott elektronikus ugyiratokat a vonatkozé jog-
szabalyi rendelkezések szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan,
irattari dokumentumként kell elrakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvé-
delmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesités-
rél az intézményvezetbének kell gondoskodnia.

8.4. AKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szukség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hite-
lesitési rendje:
El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartal-
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mazza a hitelesités idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbé-
lyegz6 lenyomatat, valamint ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fluzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a dokumentum els6
lapjan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, valamint fel kell tintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl és hany oldalbdl all.

8.5. Az elektronikus naplé hitelesitési rendje:

Intézményiink a KRETA rendszer altal mikodtetett e-Naplét hasznalja. Az adatok ta-
rolasa a naplé hasznalata soran az iskola szerverén torténik. Frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton ta-
rolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldk-
kal kapcsolatos intézkedéseket, a szlldk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
seqit6 informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban
megtartott 6rak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igaz-
gatd vagy az igazgatd helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepe-
csételi. Tarolasa az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

- Atanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papir alapu értesitét kildeni az
iskola korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan érait, a
tanuldi zaradekokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgato helyettes alairja, az in-
tézmény korbélyegzbjével lepecsételi. Tarolasa az iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen.

- A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzs-
konyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hata-
rozza meg. A megjelolt személyek alairasaval az intézmény kor alaku bélyeg-
z6jével ellatva valik hitelessé. Tarolasa az iratkezelési szabalyzatnak megfele-
I6en.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az iga-
zolt és igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot tanuldi jogvi-
szony megszinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kilsé adathordozora kell men-
teni, az adathordozo6t az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen archivalni
szukséges.
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9. A nevelébtestiilet, szakmai munkak6z6sségek és kapcsolatok

9.1. A nevel6testiilet

A nevelbtestulet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kd6zossége, nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé
szerve.

A nevelétestulet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munka-
kort betoltd alkalmazott, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetlenul segit6 felsé-
foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési- oktatasi intézmény nevelbtestlletes nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint a torvény-
ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéb esetekben
pedig véleményez§ és javalattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kdlcsonzés forma-
jaban megkapjak a munkajukhoz szukséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az IKT eszkdzOket az iskolaban kell tartani és hasznaini.

9.2. A nevelé6testiilet értekezletei

A tanév soran a nevelbtestllet az alabbi értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzaro,
félévi és év vegi osztalyozo, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelbtestilet tagjainak egyharmada, vagy az intézmény igazgatoja
vagy vezetdsége szukségesnek tartja, rendkivili nevelStestuleti értekezlet is 6ssze-
hivhato, az intézmény Iényeges ugyeit tekintve.

A nevelGtestulet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kerulnek.

A nevelbtestulet feladatkorébe tartozd Ggyek elékészitésére vagy eldontésére tagjai-
bol meghatarozott idére bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a munkako6zosségekre.

9.3. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben szakmai munkakozosseégek midkodnek, élén az intézményvezetd
altal megbizott munkak6zdsség-vezetd all. Mikodésiknek személyi és targyi feltét-
eleir6l az intézményvezetés gondoskodik. Az intézmény szakmai munkak6zosseégei
és ezek vezetdi az éves munkatervben szerepelnek, a munkakozosség-vezetbk éves
munkatervet készitenek.

A munkak6zosség-vezetok a munkaterv teljesulésérél minden tanév végén beszamo-
|6t készitenek.
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A munkakodzossegek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszer-
tani kérdésekben. Alapfeladatuk a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkaja-
nak segitése.

9.3.1.

A szakmai munkak6z6sségek tevékenységei

Intézményunkben 5 munkak6zosség mukodik.

Ovoda, alsé tagozat: 1 munkakdzdsség

fels6 tagozat: 2 munkakozdsség

intézményi szintl: belsd értékelési, mindségbiztositasi, mérési munkakozos-
ség

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogko-
rokkel rendelkeznek.

Feladatukat a k6zoktatasi intézmény pedagdgiai programja, minéségfejlesztési prog-
ramja valamint az éves munkaterv iranyozza elé.

Tevékenységeik:

javitjak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mi-
noséget

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és versenyek kiirasat, lebonyo-
litasat, ezek elbiralasat, valamint ezek kihirdetését

kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjet

0sszehangoljak az intézményben folyd kilsé és belsd, orszagos és helyi mé-
réseket

javaslatot tehetnek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyza-
tok felhasznalasara

A munkakozosségeken belll a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprog-
ram moédszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésé-
ben, megvaldsit asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkak6zésségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében.

9.3.2.

Intézményi 6nértékelés és minéségiranyitasi munkak6z6sség

Az intézmény onértékelési feladatait az intézményi dnértékelési csoport latja el. A

46



csoport négy fobdl all. A munkacsoport vezet6jét a csoport tagjai egyszert tobbségi
szavazassal valasztja meg, aki a munkak6zosség-vezetbjeként koordinalja a teve-
kenységet.
Az Onértékelésben minden pedagogus részt vesz.
A munkacsoport feladatai:

- az intézmeényi elvarasok megfogalmazasa

- az adatgyUjtéshez sziikséges kérdések interjuk 0sszeallitasa

- azéves terv és az 6téves program Osszeadllitasa

- akollégak tajékoztatasa

- az értékelésbe bevont kollégak felkészitése

- az OH informatikai feluletének kezelése, adatok, dokumentumok feltdltése.
Az intézményi onértékelés részletes folyamatat az SZMSZ melléklete szabalyozza.

10.A dontés-el6készités és a dontéshozatal forumai

10.1.1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozoé, akivel az intézménnyel
hatarozott vagy hatarozatlan idejl alkalmazotti jogviszonyt létesitett

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada
jelen van. Az értekezletrél jegyzékonyv készul.

Véleményezési jogkore: az intézmény atszervezésével, megszintetésével, feladata-
nak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy modositasaval 6sszefliggd
dontésekben.

Osszehivas gyakorisaga, modja: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és vélemé-
nyezési jogkorébe tartozé minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az 6sszehivas az in-
tézmeény vezetdjének jogkore. Az dsszehivast a kozalkalmazottak is kezdeményez-
hetik, ha létszamuk az intézményi létszam 50% + 1 f6t eléri.

10.1.2. A nevelétestiilet

Dontési jogkor:
Az intézmény Pedagodgiai Programjanak elfogadasa, médositasa.
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Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadasa és modositasa
Az éves munkaterv elkészitésérél és elfogadasardl

Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

A tovabbképzési program elfogadasarol

A nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl

A Hazirend elfogadasarol

A tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozo-
vizsgara bocsatasardl

Diakdnkormanyzat mikodésének jovahagyasa

A tanulok fegyelmi igyeiben

Az intézményvezet6i, intézményvezetb-helyettesi vezetdi programmal 0sszefluggd
szakmai vélemeény tartalmarol

Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

A jogszabalyokban meghatarozott mas ugyekben.

Véleménynyilvanitasi jogkor:

- a Pedagdgiai Program elfogadasa

- az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt

- az egyes pedagdgusok kulon megbizasainak elosztasa soran

- azintézmény koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre allé pénzeszko-
z0k felhasznalasanak megszervezésében

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal

- mas, a fenti pontokban nem szerepl§, de jogszabalyban meghatarozott ese-
tekben

A nevelGtestuleti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjelolésével az
intézmény igazgatoja vagy a tagok egyharmada kéri az igazgatotol. A nevelbtestuleti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeri szétdbbséggel hozza.

Amennyiben a nevelbtestileti értekezlet az intézmény mikodését érinté barmely kér-
désben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgat6é azt megvizsgalja, és

arra 30 napon belul indoklassal ellatott irasbeli valaszt ad. A nevelbtestileti értekezlet
Uléseirdl jegyzdkonyv és jelenléti iv készll.

10.1.3. Nem stratégiai kérdések déntési foruma
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A vezetbségi értekezlet:

Az intézmény operativ dontés-el6készitd, vélemeényezd, javaslattevd szerve, amely a
mas testuletek elé nem tartozé belsé szabalyzatok megallapitasaban, valamint az in-
tézmeényvezet6 altal meghatarozott igyekben dontéshozo testiletként is mikodhet.
A vezetbségi értekezletet az intézmeényvezetd, tavollétében az intézményvezet6-he-
lyettes vezeti.

Tagjai:
Az intézményvezetd és intézmeényvezetd-helyettes, ovodavezetd, munkakozosség-
vezet6k

A vezetbségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint havi rendszerességgel ulése-
zik, a tématol fuggéen meghivhat még mas tagokat is. A vezetdi értekezletekrdl iras-
beli emlékeztetd, feljegyzés készul. Rendkivili vezet6i értekezletet az igazgato az
altalanos munkaidén beltl barmikor 6sszehivhat.

10.1.4. Szakmai munkak6zésségi értekezlet

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai mun-
kakozosseget.

Tagjai: Az azonos targyat tanité vagy kozeli tudomanyterulethez tartozé pedagdgusok
csoportja. Vezetdjét a munkakozosséget alkotd pedagogusok javaslatara az intéz-
mény vezetbje bizza meg legfeljebb 6t évre.

Dontési jogkor:
e dOnt:
o a munkakozOsség szakteruletét érintd tovabbképzési programrol;
o az iskolai tanulmanyi versenyekrdl;
o sajat mikodéserdl és munkaterverdl;
e a pedagodgiai program elveinek megfeleléen kezdeményezi, hogy milyen tan-
konyvet kivan hasznalni.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:
e a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesz-
téserdl;
e a pedagodgiai program elfogadasahoz;
e a potvizsga keérdéseinek meghatarozasahoz;
e a tantargyfelosztasrol.
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11.Az intézmény képviselete

Az intézmeényt az intézményvezetd képviseli kulsé személyekkel és szervezetekkel
szemben, valamint birésagok €s mas hatdsagok eldtt. Az intézményvezetd e jogkort
az ugyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozéira az alabbiak sze-
rint ruhazza at:

- az intézményvezetd-helyettesre vagy az évodavezetbre a szakmai képvisele-
tet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény
illetékességeét

- barmely, hataskorébe tartozé, ugyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan

11.1. A képviselet fobb elvei, szabalyai:

Az intézményt a nyilvanossag eldtt képvisel6 csak olyan kérdésekrél nyilatkozhat,
amelyekrél van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak.

Az intézmeény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen csak az intézmeényvezetd jo-
gosult nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak az intézményvezet6 engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrél, adatokrol.

A kozOlt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelds.

A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalom el6zetes
egyeztetése és jovahagyasa nélkul.

A nyilatkozattev6 kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmeény j6 hirnevének meg-
Orzése

12. Az intézményi k6z6sségek, az intézmény kapcsolattartasi rendje

12.1. Az Egri Féegyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésaganak Oktatasi

osztalya és a teruletileg illetékes plébanos

Az intézmény vezetbje folyamatosan — napi kapcsolatot tart az EKIF-el. A kapcsolat-
tartas formaja: hivatalos levél, telefonos és személyes beszélgetés.

A helyi plébanossal val6é kapcsolat szintén fontos a gyermekek nevelése szempont-
jabdl, ezért az intézmény napi mikodésének szintjén jelen van a plébanos. Az intéz-
mény vezetbje tajékoztatja az intézményi munkarol, a plébanos részt vesz a vezet6-
ségi uléseken, illetve az intézmény rendezvényein.
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A fenntarto:

- jovahagyja a Szervezeti Mikodési Szabalyzatot

- muikodteti az intézményt

- jovahagyja és ellen6rzi az intézmény koltségvetését

- kinevezi az igazgat6t

- felugyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdésag az igazgato és a nevel6-

testulet dontései felett.

Az intézmény vezet6je megkuldi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztika-
kat és minden rendkivuli eseményrdl koteles értesiteni a fenntartot.

12.2. A tagintézménnyel, az 6vodai intézményegységgel valé kapcsolattar-

tas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés
d) alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az intéz-
menynek a tagintézményekkel vald kapcsolattartas rendjét.

12.2.1. A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kbvetelmények

Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetének és a tagintézményvezetének (6vo-
davezetbnek) is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt. Az intézményvezetd a
kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintéz-
meényt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkulonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.
- az 6évodavezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korilmeényt, tényt idében jelezni az intézményvezeto felé.

12.2.2. A kapcsolattartas formai

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

e e-mail,

o értekezlet,

e atagintézmény ellenérzése,
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12.3. Az intézményi ko6zosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

12.3.1. Az alkalmazotti k6z6sséggel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény dolgozdi alkalmazottak, ezért munkaveégzeésukkel kapcsolatos koteles-
ségeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve és a Kjt. egyes szakaszai szabalyozzak.
Az alkalmazottak egy része oktatd-nevelé munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozé
az oktaté-nevel6 munkat kdzvetlenll vagy kozvetetten segité mas alkalmazott, ill. al-
kalmazott.

12.3.2. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény egyes kozosseégeinek tevekenyseget - a megbizott vezetdk és a va-
lasztott k6zOsségi képviselbk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kap-
csolattartasnak kilénb6z6 formai vannak, melyek kdziul mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, férumok, bizottsagi Ulések,
intézményi gyllések, stb. Az intézmeényi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6-
pontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiggesz-
teni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6zé dontési férumokra, ne-
velbtestuleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és velemeényezési jogot gyakorld kdozosségek altal delegalt képviselbt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosseég gyllését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészeét érintd kérdések targyalasara kerul
sor. Az alkalmazotti kozosseg értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

12.3.3. A tanuléi k6z6sség és kapcsolattartasanak rendje

Ovodai csoportok:

Az 6vodai csoportok kialakitasanak szempontjai: az éves jelentkezés alapjan, kor, ill.
fejlettségi szint szerint valé elosztas, a Iétszam meghatarozasa, a csoportbeosztas.
Az dvodapedagdgusok véleményét meghallgatva, az dvodavezetd dont, vitas kérdés-
ben egyeztet az intézményvezetbvel.

Az osztaly:
Az iskolaba felvételt nyert azonos feladatellatasi helyre jaré gyermekekbdl, tanuldkbdl
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meghatarozott pedagogiai feladatok végrehajtasahoz legalabb egy nevelési évre, tan-
évre alkotott oktatasszervezési egység az iskolai osztaly. Az osztalyk6zosség tanulo-
létszama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosseég élén pedagdgus vezet6-
ként az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot az intézmeényvezetd bizza meg. Lehetbség szerint teret kell adni a
szul6k részére, hogy gyakoroljak a pedagdgusvalasztas jogat. Az osztalyfébnok jogo-
sult - az osztalyk6zosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban ta-
nité pedagoégusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalyk6zosség diakjai azokon a tanitasi
orakon, amelyeknek eredményessége érdekében szikséges a kisebb tanuldlétszam
(magyar nyelv és irodalom, matematika, idegen nyelv, technika, informatika). A tanu-
I6csoportok bontasat a tantargy sajatos jellege és a tantargyfelosztas és a pedagdgiai
program hatarozza meg.

Diakonkormanyzat

A tagintézményekben az osztalyok valasztott képvisel6ibdl allé tanacs gyakorolja a
tanulok egészét vagy nagyobb csoportjat érinté kérdések véleményezési jogat. Infor-
maciot kozvetit a tanulok6zdsségek és a nevelbtestilet kozott. Munkajat sajat mun-
katerv alapjan szervezi, tevékenységét altaluk felkért és az igazgatd altal megbizott
pedagogus segiti.

A didkkozgyiilés

Az iskola tanuldkdzossegeének a diakkdzgydlés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A
diakkdzgydilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kdzérdekl észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgyllés a diakdnkormanyzat mikddési rendjében meghatarozottak szerint
hivhaté 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkdzgydlést tartani,
amelyen az intézmény tanuldi, vagy - a didkdnkormanyzat déntése alapjan - a diakok
kuldottei vesznek részt. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd- helyettes a
kozgyllésen részt vesz. A diakkozgyllés napirendjét a kozgyllés rendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyilésen az intézmény vezetbje és a diak dnkormanyzati vezeték besza-
molnak az el6z6 diakkdzgydllés 6ta eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyze-
térdl, érvényesuléseérdl. A kozgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkor-
manyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A dia-
kok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetdnek 30 napon belul valaszt kell adniuk.
Rendkivuli diakkdzgydlés is 6sszehivhatd, ha ezt a diakdnkormanyzat vezetdi vagy a
intézményvezetd kezdeményezik.

53



12.4. A vezetOk, az intézményi tanacs, tovabba a szlil6i szervezetet (k6z6s-

ség) kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés
g) alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezeték,
az intézményi tanacs, valamint az iskolai szul6i szervezet (k6z6sség) kdzotti kapcso-
lattartas rendjét.

12.4.1. A vezetbk és az Intézményi Tandcs kapcsolattartas rendje

Az intézményi tanacs mikodési rendjét, a tanacs mikodési szabalyzata tartalmazza
(10. sz. melléklet).

12.4.2. A vezetbk és a sziil6i szervezet k6z6tti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében
az intézmeény muakodését, munkajat érinté kérdésekben vélemeényezési, javaslattevo
joggal rendelkezd szulbi szervezetet hozhatnak létre. A szil6i munkak6zosség elno-
kével az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot. Az
SZMK részére évente egy alkalommal az intézményvezetés tajékoztatast tart. Az osz-
talyok szul6i munkakozosseégi tagjaival az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot. A
kapcsolattartas formai az értekezlet, a szll6i értekezlet, a fogaddora és a csaladlato-
gatas.

12.5. A kiulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés
i) alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni kdteles a kulsé kap-
csolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjéléti szolgaltatéval, va-
lamint az iskola egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatoval vald kap-
csolattartast.

A kulsé kapcsolatok célja, formaja és modja
Intézményink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi-
és szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas, a palyavalasztas és a szakképzés

érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel
és cégekkel.
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A vezetdk, valamint az oktatdé-nevel6 munka egyes szakterlleteinek képvisel6i rend-
szeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkal-
mazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és maédjai:

e Kk0zOs értekezletek tartasa,

e KAP bels6 munkamegbeszélések

e szakmai elbadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

e KkozOs unnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon, e-mail.

12.5.1. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakap-
csolatot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti a k6zos fenntartasban
mUkodo intézmeényekhez és szervezetekhez.

Az intézmény a kovetkezo szervezetekkel all kapcsolatban:

e avarosi onkormanyzattal

e afenntartd altal mikodtetett tobbi kdznevelési intézménnyel,

e agyermekek egészsegugyi ellatasarol gondoskodo intézmeényekkel,
e a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

e nevelési tanacsado szolgalattal és a szakszolgalattal,

e a muvel6dési hazzal és a konyvtarral,

e a Katolikus Egyhaz szervezeteivel,

e azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,

e atelepullés egyeb lakosaival,

e egyeb szervezetekkel.

A varosi onkormanyzattal valé kapcsolattartas

Intézményunk a varosi rendezvények tekintetében, mint kulturalis, vagy egyéb ren-
dezvényeken valo egyuttmikodéseken alakulnak ki. A rendszeresség a kapcsolat jel-
legétdl fugg. Mind mikddés, mind hatékonysag tekintetében térekedni kell a jo kap-
csolat fenntartasara.
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Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézmeényekkel szakmai, kulturalis, palyazati, sport és
egyéb jellegl kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvények, versenyek. A kapcsola-
tok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fuggden alakulhat. A kapcsolatok megje-
lenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithat-
nak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo és ingatlan vagyontargyaik haszna-
latba adasakor.

Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valdé kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogaté megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a
tamogatassal megvalositando elképzelésérél és annak elényeirdl. Az intézmény a
kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol
a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmien megallapit-
hatd, a tamogatd ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és haté-
sagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyezteté okokat pedagogiai eszk6zdkkel nem tudja megszintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatko-
zasat szlikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kéréseére.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervez6,

kulturalis és sport tevékenység jellemzd. A kilsé kapcsolattartas a hagyomanyos ren-
dezvényekben, illetve mas jellegl programokban jelenik meg.
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Az intézmény kapcsolatot tart orszagos, megyei és varosi szakmai szervezettel, il-
letve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kap-
csolatban allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallal-
kozasokkal.

13.A gyermekek, tanulok jogviszonyanak keletkezése, a gyermekek, tanu-
16k jogai és kotelzettségei

13.1. A gyermekek és tanuldk jogviszonyanak keletkezése

A kdznevelési intézménybe felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrél az intézmény igaz-
gatdja vagy a helyettes dont.

A beiratkozassal az 6voda és a szul6-gyermek kozott jogviszony jon létre, amely az
intézmény, a gyermek és a szul6 szamara a Koznevelési torvényben és a Hazirend-
ben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel jar.
Ovodai felvétel és atvétel helyi szempontjai:

- acsalad tagja valamelyik keresztény egyhaznak, gyakorolja vallasat

- agyermek testvére intézményunkbe jar

- agyermek meg van keresztelve

- acsalad nyitott a keresztény értékekre

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés és a csaladokkal valé ismerkedés alapjan tor-
ténik. Ennek madjardl, idejérél tajékozodni hirdetés atjan, illetve intézményunk hon-
lapjarol lehet.

A felvételrdl, atvételrél az 6voda vezetdje dont az intézményvezetd egyetértésével.
Létszamtol fliggéen nemcsak szeptemberi, hanem folyamatos felvételre is van lehe-
t6seg.

Az altalanos iskola elsd osztalyaba jelentkezni kivand tanuldkat a kdznevelési tor-
vényben elbirt feltételek és a gyermekkel vald ismerkedés alapjan vesszuk fol.

Az altalanos iskola 1-8. osztalyaban a térvénynek megfeleléen 16.00 6raig foglalko-
zasokat szervezink. Az igazgatd egyéni elbiralas alapjan, a szul6i kérést, és a fér6-
hely tekintetében a délutani foglalkozasok alél felmentést adhat.

13.2. A gyermek, tanulé jogviszonyanak megsziinése

Az 6vodai, tanuldi jogviszony megszinik:
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- haaszuld irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad

- amennyiben masik évodaba, iskolaba irattak be

- anevelési év utolso napjan felvették az iskolaba

- haszobeli és irasbeli figyelmeztetés utan is igazolatlanul hianyzik az 6vodabdl.
A gyermek igazolatlanul 10 napnal tobbet van tavol, és az évodavezet6 mar 2
alkalommal felszdlitotta a szul6t a rendszeres 6vodaba jarasra, valamint elmu-
lasztasanak kovetkezményeire, iskolas koru gyermek esetén tankotelezett-
sége megszinik

- az ovodai elhelyezés megszuntethets fizetési hatralék miatt, ha az évodave-
zet6 altal tortén szul6i felszolitas eredménytelen

- egyéb indokok alapjan, pl. az intézmény szellemiségével 0sszeférhetetlen csa-
ladi nevelés esetén

13.3. Mulasztasok igazolasa, tavolmaradasi-, tavozasi engedélyek

Ha a tanuld a koételez6 foglalkozasrél tavol marad, akkor mulasztasat igazolnia kell.
Az orvosi és egyéb igazolast az ellen6rz6 konyvbe be kell jegyeztetni. Orvosi igazolas
csak szlldi alairassal fogadhato el.
Csaladi vagy hivatalos tavolmaradasi engedélyt 3 napig az osztalyfénok, 3 napnal
hosszabb tavolmaradas esetén az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes
adhatnak.
A mulasztas igazolasanak elfogadasara az osztalyfénok jogosult.
A mulasztas igazolhato:
- atanuld - a szuld irasbeli kérelmére - el6zetes engedélyt kapott a tavolmara-
dasra.
- atanuld beteg volt és azt megfeleléen igazolta (ellenérzében, orvosi igazolas-
sal),
- a tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyeéb alapos ok miatt nem tudott kotele-
zettségének eleget tenni.
A tanulok mulasztasaval kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

13.4. A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

A tankonyvtamogatas és a tankonyvellatas rendjét jogszabalyok szabalyozzak.
Iskolankban az oktaté munka soran olyan nyomtatott taneszk6zdket (tankényv, mun-
kaflizet, stb.) hasznalunk a tananyag feldolgozasara, melyet az EMMI tankdnyvvé
nyilvanitott, és a kerettantervi kdvetelményeknek megfelel. E kinalatbdl nevelbtesti-
letliink tagjai az altaluk legmegfelel6bbnek tartott tankdnyvet valaszthatjak. Tankonyv-
valtas esetén a munkakozosseég a valtas szuksegességét indokolni koteles.

Az egyes évfolyamokon a kulonféle tantargyak feldolgozasahoz sziikséges kotelezd
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tanuldi taneszkozoket a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg az iskola helyi
tanterve alapjan. Az évfolyamonkénti taneszkozok listajat az iskola nyilvanossagra
hozza. A taneszk6zOk beszerzése a szuldk kotelessége.
A taneszk6zok kivalasztasanal az alabbi szempontokat vesszuk figyelembe:

- Legyenek praktikusak és tobb éven at hasznalhatdk

- Aruk ne legyen tulzottan megterheld
A tankonyvkivalasztas elvei:

- Feleljen meg iskolank helyi tantervének. Tartalmazza a képességfejlesztés és
az egyeéni munka lehetdségeit, feleljen meg az 6nall6 munka didaktikai alapel-
veinek. Ennek érdekében:

o Szerkezete legyen vilagos és egyszeri

e Motivaljon, keltse fel a gyerek érdekl6dését

e SzOvege az életkornak megfelel6 fogalmazasu legyen

o Abrai, betimérete, szerkesztése segitse az 6nallé ismeretszerzést

e Adjon lehet6séget a differencialt képességfejlesztésre

e Adjon mintat az 6nallé feladatmegoldasokra

e A tankonyvcsaladhoz azonos elvek alapjan mérélap készuljon
Az ingyenes tankonyveket a tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. térvény
(a 2004. évi XVII. torvénnyel modositva) és a 16/2013.(11.28) EMMI rendelet szerint
kezeljuk, tankdnyvi szabalyzat alapjan.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvella-
tas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kival.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivané tanulo egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a kolcso-
nodzni kivant tankonyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sérul, a tan-
konyvet a tanulé elveszti, megrongalja, megsérul, az okozott karért a tanul6 szuldje
felel.

13.5. A tanulé altal eléallitott termék, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dija-

zas szabalyai

A tanuld jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birto-
kaba kerult dolog felett, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kap-
csolédo, azonban az abbdl szarmazo kotelezettségekhez nem kétédé feladatok telje-
sitésekor.

A tanulét dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére az iratkezelésre vonatkozé rendelkezések megtartasa
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mellett a jogviszony megsziinésekor visszaadni.

Az 1. pontban meghatarozott esetben a tanulét megfelel dijazas illeti meg. A meg-
feleld dijazasban a tanulo - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziléje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog
atruhazasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi érak
keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében
elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megdfelel6 dijazast a teljes
oktatasi folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre megallapithatd ered-
mény (nyereség) terhére kell megallapitani.

13.6. Téritési dij ellenében igénybe vehet6 ellatasok:

A gyermek, tanuld a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért jogsza-
balyban meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

13.7. Tandijért igénybe vehet6 szolgaltatasok

A Pedagodgiai Programhoz, a helyi tantervhez (alaptevékenységhez) nem kapcsol6do
nevelés és oktatas, valamint az ezzel 6sszefliggé mas szolgaltatas.

Tanuldi jogviszony megszinése utan megkezdett vizsga - beleértve a javito- és pot-
vizsgat is -, tovabba a tanuldi jogviszony fennallasa alatt megkezdett, de be nem fe-
jezett vizsga esetén a masodik vagy tovabbi javitovizsga.

14.A tanulék jutalmazasanak elvei, a fegyelmi felel6sség

14.1. Jutalmazas és fegyelmez6 intézkedések formai, és alkalmazasuk elvei

az ovodaban

- agyermek jogainak, méltésaganak tiszteletben tartasa
- a6 és arossz — mint érték meghatarozasa

- egyéni banasmaod alkalmazasa

- szabalyismeret, igazsagossag es kovetkezetesség
- fokozatossag figyelembe vétele

- atekintély helyes értelmezése

- életkori sajatossagok figyelembe vétele

- kompromisszumkeészség

- helyzetkezelés

- elbitéletmentesség, az inditékok figyelembe vétele
- afegyelmezés érvénye az adott helyzetre szo6l
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14.2. A tanulék jutalmazasanak elvei az iskolaban

Kiemelked6 tevékenységért az iskolank tanuloi, kozosségei €s csoportjai jutalmaza-
sokban részesulhetnek. A végzett kiemelkedé munka altalaban tanévenként kerul ju-
talmazasra.

14.2.1. A jutalmazasok formai:

szaktanari dicséret: odaitélését a szaktanar hatarozza meg. Adhaté az adott
tantargyban elért versenyeredmeényekeért, kutatd-, vagy sorozatos gydjtémun-
kaért és folyamatos kiemelkedé tanulmanyi munkaért, szakkori, szertarosi, stb.
munkaért;

neveldi dicséret

ugyeletes nevel6i dicséret

osztalyfénoki dicséret: odaitélésérdl az osztalyféndk dont, adhatod tobb dicséret
alapjan, vagy egyszeri kozosségi munkaért;

intézményvezetdi dicséret: intézmény vezetdje adja minden olyan esetben,
amikor a tanuloé kiemelked6 teljesitmény nyujt

intézményvezetdi oklevél: az intézményvezetd adja minden esetben, amikor a
tanuld a telepulésen kivul az iskola hirnevét oregbiti.

tantestuleti dicséret: a tantestulet szavazata alapjan, tanév végén adhaté.

14.2.2. A jutalmak formai:

konyvjutalom,
oklevél,
plakett.

Iskolank dicséretben részesiti, jutalmazza azt a tanulét, aki képességeihez mérten:

tanulmanyait kiemelkedben veégzi,

kitartéan szorgalmas,

példamutatd kdzosségi magatartast tanusit,
eredményes kulturalis tevékenyseéget folytat,

kimagaslo sportteljesitmenyt ér el,

jOl szervezi és iranyitja a kdzOsséqi életet,

tartds vagy kivalé eredmeényi k6zosségi munkat végez,
egyéb mddon hozzajarul az iskola jo hirnevéhez.
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14.3. A tanulé fegyelmi feleléssége

Ha a tanulé a hazirendet megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi blnte-

tésben részesithetd. A fegyelemsértés mértékétol fliggd intézkedések az alabbiak:

14.3.1. Fegyelmezéb intézkedés:

szobeli figyelmeztetés,

irasbeli figyelmeztetés:

ugyeletes nevel6i figyelmeztetés

neveldi figyelmeztetés

szaktanari figyelmeztetés 2 alkalommal, harmadik esetén osztalyféndki figyel-
meztetés

osztalyfénoki figyelmeztetés (2 alkalommal) — odaitélésérél az osztalyfénok
dont a fegyelmi vétségek (5 magatartasi vétség, 5 ellenérzé kdnyv hiany, 10
felszereléshiany) alapjan, de adhatd egyszeri vétségért, figyelembe véve an-
nak nagysagat. Javaslatot tehet ra az osztalyban tanité szaktanar is. Harmadik
esetén osztalyfénoki int6

intézményvezetdi figyelmeztetés: az intézmény vezetdje adja

irasbeli intés:

osztalyfénoki inté 1 alkalommal adhato, tobbszori osztalyféndki figyelmeztetés,
vagy egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagysagat és varhato hatasat.
intézményvezetdi intd: az intézményvezetd adja sulyos vétség esetén, ami
még nem igényli a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Osztalykdzosségi, diak-dnkormanyzati megbizas visszavonasa, eltiltas iskolai
rendezvenyektdl.

Az iskolai elmarasztalasok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényeslul, amelytdl a

vétség sulyatol figgben el lehet térni.Az elmarasztalast irasba kell foglalni és azt a
szul6 tudomasara kell hozni.

Sulyos kotelességszegésnek mindsllnek az alabbi esetek:

Egészségre artalmas szerek iskolaba hozatala és fogyasztasa

Szandékos karokozas

Agresszio, bantalmazas

Az iskolai alkalmazottak és iskolatarsak emberi méltésaganak megsértése
Ezen tul mindazon cselekmények, melyek a bluntetd torvénykonyv alapjan bin-
cselekménynek mindsulnek
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Egyezteté eljaras

Az egyeztet6 eljaras soran a 20/2012. (VI11.31.) rendelet alapjan kell eljarni.

Az egyeztet6 eljaras célja, hogy a kotelességszegéshez elvezetd esemeények feldol-
gozasa, értékelése, s ennek alapjan a kotelességszegb és a sértett kozotti megalla-
podas létrehozasa a sérelem orvoslasara.

Az egyeztet6 eljaras lépései:

A szul6i kozOsseég és a diakdnkormanyzat kezdeményezi az egyeztet6 eljaras lefoly-
tatasat.

irasban felhivja a tanulé és a sziilé figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetéségere.

A tanuld, szul6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belul irasban
kérheti az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasa.

Ha a felek az egyeztetési eljarasban megallapodnak a sérelem orvoslasaban, kérhe-
tik a fegyelmi eljaras felfuggesztését.

Ha a felflUggesztés ideje alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell szintetni.

Az egyeztet6 eljaras megallapitasait az osztalyk6zosség, illetve a diakdnkormanyzat
megvitathatja, nyilvanossagra hozhatja, ha azt az egyezteté felek irasban kikotik.

Az intézmény az egyeztetd eljaras lefolytatasanak adminisztracios feladataiban se-
gitséget nyuijt.

Fegyelmi blintetés:
- megrovas,
- szigoru megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa
- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizaras az iskolabdl.
A fegyelmez§ intézkedést altalaban a szaktanar vagy az osztalyféndk, fegyelmi bin-
tetést az intézmény-vezetd és/vagy a tantestulet hoz a fegyelmi eljaras soran.
A fegyelmi eljaras soran a 2011. évi CXC. Kntv. 58. § szerint kell eljarni.

15.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) bek. j)
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alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles az Unnepé-
lyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

15.1. Az unnepélyek, megemiékezések rendje

15.2. A hagyomanyapolas célja és kiilséségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsulését a hagyo-
manyok kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdorz6 erd, amely bizonyos
allanddsagot és folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életé-
ben. Intézménylnk tudatosan apolja, 6rzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Intézményink eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, vala-
mint az iskola j6 hirnevének megdrzése, dregbitése az dvodai és iskolai kozosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teen-
doéket, idépontokat, valamint a felel6soket a nevelbtestilet az éves munkatervben ha-
tarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald szinvonalas felkészi-
tés és felkészllés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuldknak egyarant.

A nemzeti, egyhazi GUnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a
gyermekek/tanulok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyeb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet
formalast, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszte-
letre nevelik.

15.3. Intézményi szintil tinnepélyek

- VeniSancte tanévnyitdé unnepély
- Ballagas, tanévzaré Te Deum Unnepély

15.3.1. Unnepeink

- Kisboldogasszony (szeptember 8.),

- Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak védészentjének napja (szeptem-
ber 24.),

- Magyarok Nagyasszonya (oktober 8.),

- Mindenszentek, halottak napja,
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- Szeplbtelen Fogantatas (december 8.),

- Adventi gyertyagyujtas (december),

- Vizkereszt (januar 6.),

- Arpad-hazi Szent Margit iinnepe (januar 18.),
- Gyertyaszentel6 Boldogasszony,

- Balazs-aldas (februar 2-3.)

- Farsang (februar),

- Hamvazodszerda,

- Nagybait,

- Gyumolcsoltd Boldogasszony (marcius 25.),
- Anyak napja (majus),

- Gyermeknap (junius),

- Katolikus Iskolak Napja (junius),

- Nemzeti Osszefogas Napja (junius),

- Bérmalkozas (kétévente junius),

- Karacsoni lelki nap (december),

- Huasvéti lelki nap (aprilis)

15.3.2. Nemzeti linnepeink

- Oktéber 6-a, nemzeti emléknap

- Oktéber 23-a, a kdztarsasag kikialtasanak évforduldja

- Februar 25. a kommunizmus aldozatainak emléknapja

- Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja
- Aprilis 16. a Holocaust aldozatainak emléknapja

- Junius 4. a Nemzeti Osszetartozas Napja

15.4. Az iskolai linnepélyeken ajanlott viselet

Az intézmény Unnepélyein a pedagogusoknak és a diakoknak egyarant Unnepld ru-
haban kell megjelennitik kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi, katolikus egy-
hazi jellegunk, multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltdo személyei irant.
Az Unnepi egyenruha:

- alanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz;

- afiuk részére sbétét nadrag, fehér ing,

- aziskola nyakkendéje

A pedagogusok Oltdzete az alkalomnak megfeleld Gnnepi 6lt6zék.
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Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleg-
gel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testilet az éves munkatervében hatarozza meg.

15.5. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapolas eszkozei: Unnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis
versenyek, egyéb sport versenyek, egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
A nevelbtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyo-
manyokat teremtsen, és gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasa-
rél, megorzéserdl is.

16.A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) bek. i)
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a rendszeres
egészségugyi fellgyelet és ellatas rendjét.

Az intézmény a fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zoétti megallapodasa
alapjan ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasként biztositja a tanulok rendszeres
egészségugyi fellgyeletét.

Az egészségugyi ellatast biztositdé gyermekorvos munkatervet készit, a védén6kon
keresztul tartja a kapcsolatot az iskola vezet6ségével. El6re Utemezve végzi a szUré-
vizsgalatokat és a véddoltasokat.

A gyermekorvosi rendel6ben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesulhetnek a
tanulok. Ezen tulmenden a védénék fogadjak a gyerekeket egészségligyi probléma-
ikkal. A tanulok és az 6vodas gyermekek évente fogorvosi szlirévizsgalaton vesznek
részt.

Az iskolaorvosi ellatas kulon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedése-
ket és szlrévizsgalatokat tartalmaz.

A szirévizsgalatok tanitasi idében a védén6, pedagogus vagy a pedagodgiai asszisz-
tens felligyelete mellett torténnek.

Az intézmény felnétt dolgozoi részére a foglalkozas egészséglgyi szolgalatrél szolo
térvény keretében (izemorvosi ellatast biztosit. O végzi el a térvényben eldirt rend-
szeres szlréseket is.
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17.Az intézményi védé, 6vo elbirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) bekezdés
m) alapjan a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intéz-
menyi védo, ovo elbirasokat.

17.1. Balesetvédelmi oktatas

Az iskolaban az osztalyféndkok az elsé tanitasi napon baleset —és tlizvédelmi okta-
tasban részesitik a gyermekeket/tanulékat.

Témak:
e Helyes kozlekedés az utcan.
e Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
o Védekezés a balesetek ellen.
e Miateendé baleset esetén
o Az egészséguk és testi épseguk védelmeére vonatkozo elbiras.
e A foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok.
e Atilos és az elvarhatd magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.

A védd-ovo elbirasokat a gyermekek/ tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. A baleset —és tlizvédelmi oktatas tényét (tartalmat és id6-
pontjat) dokumentalni kell. Az iskolakban az osztaly- illetve foglalkozasi-naplékban
(oktatasi napléban) kell rogziteni.

Az iskolak hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6, 6vo elbirasokat, amelye-
ket a tanuldknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

17.1.1. Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

Az iskolakban testnevelés, technika, fizika, kémia és informatika 6rakon, a tanév ele-
jén a tantarggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrél tajékoztatni kell a tanuldkat. En-
nek idépontjat a napléban régziteni kell. Minden - fenti tantargyat tanité - szaktanar-
nak rendelkeznie kell az erre vonatkozo irasos balesetvédelmi anyaggal.

17.1.2. Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas
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A téli, tavaszi és nyari szunetek el6tti héten megismételjuk az oktatast az évszak adta
veszelyforrasok el6térbe helyezésével.

17.1.3. Tanulmanyi kiranduldsok el6tti balesetvédelmi oktatads

Tanulmanyi kirandulasok el6tt az osztalyfénoknek/szervezd pedagdégusnak baleset-
védelmi oktatast kell tartani. Ezt az erre alkalmas formanyomtatvanyon dokumentalni
kell.

17.2. Az intézmény dolgozoinak teendéi baleset bekovetkezésekor

A tanulok felligyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sértlés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdovetkezd intézkedéseket:

- a sérult tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost kell hiv-
nia, illetve gondoskodnia kell a sértlt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasarol

- abalesetet, sérllést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szln-
tetni,

- minden tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intéz-
meny vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlév tébbi nevelének is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérdlttel

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben

mit kell tennie, akkor feltétlenl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia

az orvosi segitseget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetrél, sérilésrél feljegyzést kell késziteni, és ki

kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan

lett volna elkerulhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé bal-

esetek megel6zése érdekében, és a szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbaleseteket a Kbzoktatasi Informacios Rendszer honlapjan regisztralni kell.
17.3. A gyermek/tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a maga-

sabb jogszabaly alapjan
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Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyogyuld baleset kdvetkezett be az iskolaban, a bal-
esetet a fellgyel6 vagy orat tartd6 pedagdégusnak jelenteni kell az intézmeényvezeto-
helyettesnek, aki jelenti ezt az intézményvezetének és a munkaveédelmi felelésnek. A
baleset korulményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrdl jegyz6konyvet kell felvenni
2 példanyban. A jegyz6konyv 1 példanyat a tanul6 szul6jének kell adni. A szuld ala-
irasaval igazolja az atvétel tényét.

A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak.

Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékel6-képesseg, beszeélbke-
pesség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.

Az iskolavezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a szil6i szervezet és a DOK
részere.

A tanulobaleseteket a Kdzoktatasi Informacios Rendszer honlapjan regisztralni kell.

17.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoék

Az iskolak mikodéseben rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktat6 munka szokasos menetét akada-
lyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészsegét,
valamint az intézmény épluletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil killonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl. vilamcsapas, foldrengés, arviz),
e atlz,
e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdéjanak az iskola épuletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre
utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetbvel, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
e intézményvezetd
e intézmeényvezet6-helyettes,
e munkavédelmi felel6s.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e afenntartdt,
o tlz esetén a tlizoltésagot,
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e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

e szemelyi sérulés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve ka-
tasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az intézmeényvezet6 szukségesnek tartja.

Az épuletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szag-
gatott csengetés, aramkiesés esetén kolompolas, vagy sipolas. Ezutan haladéktala-
nul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A gyermek/tanulécsoportok-
nak a "Tuzriadd terv" alapjan kell elhagyniuk az épuletet.

18. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

18.1. Az épulet egészére vonatkozo6 rendszabalyok

Az épiilet rendje
Az éplletek fébejarata mellett cimtablat, a csoportszobakban, tantermekben Magyar-
orszag cimerét, illetve feszuletet kell elhelyezni. Az éplletek lobogdzasa, az intéz-
meényvezet6 feladata.
Az adott kozoktatasi intézmény teljes teriiletén, az épiletben és az udvarokon
tart6zkod6 minden személy koteles:

o A kodzOsségi tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni.

e Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni.

o A tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6é alatt is az Uresen hagyott
csoportszobakat, tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozdket és
egyeéb helyiségeket.

A bezart termek kulcsat a portara, a nevel6i szobaba, illetve a gazdasagi irodaba kell
leadni.

Az osztalytermeket az utolsé orat tartd neveld, szaktanar. vagy az altala megbizott
tanul6 zarja be. A tantermek zarasat tanitasi idé utan az intézmeényvezet6-helyettes,
az épulet nyitvatartasi ideje utan a takaritok és a karbantarto ellenérzik, akiknek fel-
adatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa, a konvektorok érlangra valé al-
litasa a flitési szezonban.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtar
kulcsanak meg6rzése is az 6 feladata. A konyvtarhelyiségben csak felligyelettel, a
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nyitvatartasi idében tartézkodhatnak a tanulok.

18.2. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytat-
hat, melynek egyik f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem veszélyez-
teti az alapfeladatok ellatast - az intézményvezetd dont.

Az intézmény helyiségeit tartdsan bérbe vevdk a fenntartdéval kététt megallapodasban
lefektetettek szerint, az alkalmanként bérbe vevék az intézményvezetével, tortént el6-
zetes egyeztetés szerint jarnak el.

Az intézmeény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épuletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerl hasznalat modjat és a beérl kartéritési kotelezettségét. A terembér-
I6nek a bérbeadasra kijeldlt termet a kijeldlt technikai dolgozd nyitja ki a bérleti szer-
z6désben megjeldlt idétartamra.

Az intézményvezetd, a helyiségek bérbeadasanak dontéseit az ide vonatkozé fenn-
tartoi rendelkezések betartasaval hozza.

18.3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
18.3.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idé6ben akkor és olyan modon hasz-
nalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intéz-
mény egyeb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az
iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tél irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

18.3.2. A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében
és azutan is csak pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a ta-
nulok csak a terembeosztasban feltuntetett id6ben tartézkodhatnak - kizarolag a szak-
tanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb
engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanulo
csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartozkodhat az
iskolaban - a Hazirend betartasaval.
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18.3.3. A szaktantermek helyiségeinek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kényvtarban, a nyelvi laboratériumban,
az informatika teremben, kulon helyiség-hasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktantermek hasznalati rendjét az iskola Hazirendje tartalmazza.

18.3.4. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet el-
vinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelésének (szertaros pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A szaktanter-
mek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus be-
rendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha az alkal-
mazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6s-
ségrél elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd alairasa-
val érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a kdlcsdnzési hataridét. Az engedélyt két
peldanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni
és iktatni, masik példanya a tagintézmény-vezeténél marad.

18.3.5. A k6z0s terek hasznalata

A ko6z0s terek hasznalatardl az intézményvezet6 dont.

Az intézmény helyiségeinek kulsd szervek, maganszemélyek altali igénybevétele di-
jazas ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik.

A Hazirend tartalmazza az intézményegységek hasznalataba lévd létesitmények és
helyiségek hasznalati rendjét.

18.3.6. Karbantartas és kartérités

A karbantartok felel6sek a tantermek, szaktantermek, eléadoék, laboratériumok, torna-
termek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaert.

Az eszk6z0Ok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles az intézményvezet6-he-
lyettes tudomasara hozni. A hibas eszk6zoket a titkarsagon le kell adni a hiba megje-
I0lésével. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kulon jogszabaly alapjan selej-
tezni kell.

Az intézmény teriletén az épllet felszereltségében és berendezési targyaiban el6-
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idézett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osz-
talyfénok koteles a szul6t értesiteni. Az intézményvezet6-helyettes feladata a kar fel-
meérése, és a kartérités szulbvel, gondviselovel torténd rendeztetése.

19. Az iskolai kbnyvtar miik6désének szabalyzata

19.1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanuldkat az informacié-

szerzés kib6évilé lehetéségeinek felhasznalasara, az informaciok elérésére.

Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zdok megismer-
tetésével, valamint a velUk végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos

és biztos hasznaldi magatartas kialakitasa a cél.

A konyvtar forraskdzpontként” torténd felhasznalasaval meg kell alapozni az

onmiveléshez szukséges képességeket, tanulasi technikakat.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

ideju foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a

nyitvatartas biztositasa,

rendelkezik a kilénb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb doku-
mentumok elballitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantarta-

sok vezetéséhez, katalogus épitéséhez szukseéges eszkozokkel

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenyseégét konyvtar-pedagodgiai prog-
ram alapjan végzi. ( A Kdényvtar-pedagogiai Program az intézmény Pedagdgiai
Programjanak melléklete)

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba

kell venni.

73



19.2. Az iskolai konyvtar feladatai

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tan-

orai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztosi-

tasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara a konyvtari
allomany pedagogiai programnak megfelel6, a tanulok és a pedagdgusok igé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

gyljteményunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és ren-

delkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

19.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyok

A kdnyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait

az intézmény valamennyi diakja €s munkavallaléja igénybe veheti. A kdnyvtaros en-

gedélyével a konyvtar szolgaltatasait kilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar

hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. mel-

Iéklete tartalmazza. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei A kdnyvek, a kulon-

féle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és olvasoétermi hasznalata, a

szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért

a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsdonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap.

Tanév végén a diakoknak minden konyvet vissza kell vinniuk a kdnyvtarba (at-

tol fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari szuniddre torténd kolcsdnzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben
az engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a szunid6 egészére kiterjed. A kikol-

csonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat ta-

nulja.
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- Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek

fuggvényében valtozik.
A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik
a diakok igényeihez. A kolcsdnzeési id6rdl a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve
hirdet6jére kifuggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaci-

okbodl tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkil a szamitogépek hasz-
nalata tilos. A tanulok felelésséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogeép hibas, mikodéskeptelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hi-
anyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A

konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellenérizzuik.
A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kap-
csolatos kolcsdnzeési és egyeb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja

el.

20. Mellékletek

2. Az Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtar pedagdgiai Prog-
ramja

3. Az Orczy Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Iratkezelési Szabalyzata

4. Intézményi Tanacs mikodési szabalyzata

5. Az intézményi onértékelés részletes folyamata

6. Munkakori leiras sablon
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Zaradék

A Szervezeti MUkodési Szabalyzatot az évodai szul6i kozosség 2020. év augusztus
ho ...... napjan tartott ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szuldi
k6z0sség vélemeényezeési jogat jelen Szervezeti MUkoddési Szabalyzat tekintetében a
jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.
Fegyvernek, 2020........ccoiiiiiiiiiiiiee

ovodai szUl6i kozosseg képviselbje

A Szervezeti Mlkodési Szabalyzatot az 6voda nevelbtestilete 2020. év augusztus hé
....... napjan tartott értekezletén elfogadta.
Fegyvernek, 2020........cccoiiiiiiiiiiii e

hitelesité nevel6testuleti tag tagévoda vezetd

A Szervezeti MUkodési Szabalyzatot az iskolai szul6i kozosség 2020. év augusztus
ho ...... napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szll6i
k6z0dsség vélemeényezési jogat jelen Szervezeti Mikddési Szabalyzat tekintetében a
jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.
Fegyvernek, 2020........ccoiiiiiiiiiiiiieee,

iskolai szul6i kozdsség képviselbje

A Szervezeti MUkddési Szabalyzatot az iskola nevel6testilete 2020. év augusztus hé
....... napjan tartott értekezletén elfogadta.
Fegyvernek, 2020........cooiiiiiiiiiiiiie e

hitelesité nevelbtestileti tag igazgato helyettes
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A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2020. augusz-
tushod ...... napjan tartott Glésén véleményezte, melyet alairasommal tanasitok.

Fegyvernek; 2020 .. wuwsinurs mmssrmamamas s

DOK segité nevelé

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot jbvahagyom.

Fegyvernek, 2020...........ccccoveviiiiieiiiiiiiin,

igazgatd

¥ 5 b

N1 pegyvects

Fenntartoi és miikodtet6i jovahagyo nyilatkozat:

Jelen Szervezeti M(ikodési Szabalyzat vonatkozasaban az Egri Féegyhazmegye mint
az intézmény fenntartdja, jovahagyasi jogkért gyakorol. Aldirdsommal tanusitom,
hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetéje a pedagdgiai programmal egyetért, azt

jévahagyja.
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fenntart6 képviseldje
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