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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

Jelen Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) hatirozza meg az intézmény szervezeti
felépitésct, a kiilsd ¢és belsd kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat, szabalyozza a Szent
Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola miikodési rendjét, hatdroz mindazokban a
kérdésekben, amelyeket jogszabaly alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabélyozni, szabalyozza mikodésének belso rendjét. Jelen SZMSZ a 2024. szeptember 2-an
jovahagyott SZMSZ feliilvizsgalatanak eredményeként jott 1étre.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt
kapcsolati és miikédési rendszerét tartalmazza.

E szabélyzat elsésorban arra hivatott, hogy a Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
célszert, eredményes, hatékony miikédését szolgalja.

Az SZMSZ egyes fejezetei az intézmény, ezen belil a tagintézmény alkalmazotti
jogviszonyban allo feln6tt alkalmazottjainak helyi munkarendjét, a szervezeti felépités és
mukodés rendjét, a belsd és kiilso kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdja, tanuldja és mindazon személyek

szamara, akik belépnek az intézménybe, annak valamelyik intézményegységébe kotelezo.

1.2. Jogszabalyi hattér
A szervezeti és mikodési szabélyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

» 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

» 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

» 2011. ¢évi CXIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrdél és az
informacidszabadsagrol

» 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
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» 2012 évi L. térvény a munka térvénykonyverol

» 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

» 277/1997 Korm. rendelet a pedagdgus- tovabbképzéstdl, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl.

» 110/2012.(VI. 4) Ko r m . rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

» A gyermekvédelmi és gyamligyi feladat-és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag  szervezetérdl és  illetékességérdél  331/2006.  (XIL23.)
Kormanyrendelet

» 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet - A pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérsl

» 48/2012(XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat  ellatéd intézményekrol és a
pedagdgiaiszakmai szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

» 1997. évi CXL. torvény a muzeadlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

és a kozmivel6désrél

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendelet a kényvtari allomany ellenérzésérél

a mindenkori hatalyos koltségvetési torvény

2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Y ¥V Y VY

a mindenkori hatalyos koltségvetési térvény

1.3. A nevelési-oktatasi intézmény meghatarozasa

» A koznevelési intézmény
Az intézmény neve: SZENT ISTVAN KATOLIKUS OVODA

ES ALTALANOS ISKOLA

Az intézmény székhelye: 6527 Nagybaracska, Szabadsag tér 19-21.
Tagintézménye: 6527 Nagybaracska, Nagyvaradi u 1-3.
Az intézmény tipusa: Kozos igazgatasu, tébbeéli koznevelési intézmény: Romai katolikus
szellemiségii-lelkiségli, 8 évfolyamos é&ltalanos iskolai nevelés-oktatds, valamint, dvodai
nevelés.

OM azonosito: 200966
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Az intézmény miikodési teriilete: Nagybaracska kézség és vonzaskorzete

» Az intézmény alapitdja, fenntartoja €s mikodtetdje:
Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye Erseki Hivatala
Cime: 6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.
Az alapitas idépontja: 2016. szeptember 1.
» Az intézmény jogallasa:
Allami, illetve énkorményzati feladatot ell4td, egyhazi fenntartist 6nallo nevelési-
oktatdsi intézmény. Egyhdzon belil mikodd onéllo jogi személy. Képviseletére az
igazgatoje jogosult.
» Az intézmény gazdalkodésa:
Egyhézi fenntartasd, onalloan gazdalkodo kozoktatdsi intézmény. Az intézmény
normativ dllami hozz4jaruldsbdl, a fenntartotdl kapott kiegészité tAmogatasi 6sszegbdl
¢s az egyhaz egyéb bevételeibdl gondoskodik feladatainak ellatasarol. Vallalkozasi
tevékenység a fenntartd jovahagyasaval folytathato.
» Az intézmény bélyegzOinek felirata és lenyomata:
% Hosszu /fejbélyegzd:
Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
6527 Nagybaracska, Szabadsag tér 19-21.
Adbszéam: 18750188-1-03
Szamlaszam: 11732033-21169634
% Korbélyegzo:
Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
6527 Nagybaracska Szabadsag tér 19-21.
OM: 200966
% Az intézményi bélyegztk haszndlatara jogosultak:

A Bélyegzo Nyilvantartdsi Szabalyzat szerint
1.4. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb szabdlyzatok hatalya

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
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(tanulokra és sziileikre). Ezen kiviil az intézmény épiiletére, ahhoz tartozo tertiletre (pl. udvar,
sportpalya, stb.) az iskola teriiletén kiviil szervezett programok helyszinére (a pedagdgiai
program szerint szervezett iskolai rendezvények, tinnepélyek, stb.), minden az iskolai
feliigyelettel ellatott id6szakra, sét befolydsoljak az intézmény €s a fenntarté kapcsolatat is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
hatarozatlan id6re szol és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

érvénytelenné valik.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, véleményezése

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eloterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadta el 2024.
¢év szeptember ho 2. napjan fogadta el.

Véleményezési jogot gyakorol a Didkonkormanyzat ¢s a Sziil6i Szervezet.

Jelen szervezeti és mlikidési szabalyzatot a fenntarté a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye

képviseldje hagyja jova.

1.6 Az SZMSZ nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézmény munkavéllal6i és més
érdekl6dék megtekinthetik az titkarsagi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjan.

1. 7. Az Intézményi kiadmanyozas rendje
Az intézményben kiadvanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

» igazgatd: minden irat esetében,
igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcesolatos iratok esetében,
eazdasagi vezett: az intézmény gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében,

osztalyfonok: a gyermekvédelmi tigyekkel kapcsolatosan,

Y V YV VYV

az. 6vodai tagintézmény adataival kapcsolatosan a tagdvoda igazgatd az igazgatoval

kozosen.
A koltségvetéssel, gazddlkodéassal kapcsolatos tigyekben az igazgatd egy személyben is

alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
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banksz4mla feletti rendelkezés minden esetben az igazgato és a gazdasagvezet joga. A banknal
vezetett folyoszamlak okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgato.

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a Fenntarto engedélyével lehetséges.

1.8. Az intézmény alapvetd céljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan célunk az dvodai nevelés, az altalanos iskolai
nevelési-oktatasi célok vallalasa mellett a gyerekeket, tanuldkat valldsos és hazafias szellemben
erkdlesos polgarra nevelni. Célunk felkésziteni altalanos iskolai tanuldinkat a kozépfoku
oktatdsi intézményekben torténé felvételire és helytallasra. Intézményilink ezen kiviil részt

vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.

1.9. TER (teljesitmény értékelési rendszer)
A f6igazgatd megbizhat a teljesitmény értékelésében kozremiikoddt. A kdzremiikodd lehet:
- igazgatd helyettes -
tagovoda igazgato
- munkak6zosség

vezetd.

A feladat ellataséara a rendeletben foglaltak, valamint a hatélyos szakmai szabalyozas és az

iskola egyéb szabalyzatainak alkalmazaséaval keriil sor.
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2. Alkalmazottak, elvarasok az intézményben dolgozo alkalmazottaktol és az

intézményben tanulé diakoktol

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a hatélyos jogszabalyok hatdrozzak meg.

Az intézmény dolgozbit a hatalyos jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorékre,
a fenntartd altal engedélyezett létszdmban az igazgatd alkalmazza. Az intézmény dolgozoi
munkajukat munkakori leirdsaik, az érvényes tantargyfelosztds, az éves munkaterv, az

igazgatotol vagy a kozvetlen felettesiiktol kapott feladat, utasitas alapjan végzik.

A Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Tskola vilignézetileg, vallasilag elkotelezett
intézményként miikddik. A gyermekekre valamint a felnott dolgozoira nevelési programjdban,
hazirendjében, valamint szervezeti és miikddési szabédlyzataban hitéleti és erkolesi eldirasokat
is megfogalmaz. Ezen elbirasokban foglaltak teljesitése feltétele a pedagogusok, a pedagdgiai

munkat segité alkalmazottak, a gyermekek felvételének ¢és ellatasanak.

2. 1. A romai katolikus oktatasi intézményben nevelé pedagogusoktdl és nem pedagogus
alkalmazottaktol

A romai katolikus oktatdsi intézményben nevelé pedagdgusok és nem pedagdgus dolgozok
szamara a gyermekek szemdélyiségének formélasa orok életre szolo feladat. Feleldsségiik
mellett kitiintet6 ajandék, hogy Jézus Krisztus munkatarsai, mtivének folytatoi lehetnek.

A pedagbgus az tidvisségre nevel. Ahhoz, hogy a didkok harmonikus, kelld6 onismerettel
rendelkezd szépre, jora fogékony, Istent és embertarsakat szereté emberekké véljanak, a
pedagogusoknak is ilyennek kell lenniiik. Hisz, a katolikus iskola sajatos jellegének biztositasa

nagyobb részben az ott tanitok tevékenységén €s tanisagtételén mulik.” (Kat. isk. 78.)

A Kkatolikus iskoldban tanité pedagégussal szemben tamasztott alapveté kivetelmény a
képzettség, a ratermettség, hitelesség és a romai katolikus keresztény vallasi meggydzOdés

egylittes kévetelménye, valamint a rendezett csalddi élet.

11
2024



Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM: 200966 Nagybaracska

Hiteles személyiségével tanitvanyai teljes személyiségére hat, ezért legyen példas hitélete,
megjelenése, ruhdzata, beszéde, stilusa, szolgalattudata, viselkedése, megnyilvanuldsa,
toleranciakészsége, metakommunikacios eszkoztara. Legyen Gsszhang szavai és tettei kozott.
Legyen vonzo a tudasa, jelleme, dertije, optimizmusa, gyermekszeretete,

A keresztény pedagdgus tanitvanyai vezet6je. Nem hidnyozhatnak beldle a legfontosabb
vezetdi tulajdonsagok, mint a kreativitas, optimizmus, hatarozottsag, tiirelem, igazsagérzet és
szervezOkészség., Természetes igénye, életforméja az allandod tanulds, és a kornyezet, a
tarsadalom életénck alakitdsdban vald alkotd részvétel. Onismerettel, Onfegyelemmel
rendelkezzen, munkdjat hatékonyan, fegyelmezetten és pontosan végezze.

Legyen nyitott a keresztény értékre, épitse be azokat sajat életébe és neveld-oktaté munkajaba.
Keriiljon mindent, ami értéktelen, ami az aktudlis fogyasztéi divatot koveti, ami csak
szorakoztat, de a személyiséget nem fejleszti. Elmélyiilt imaéletre torekedjék, ebbdl meritsen
er6t munkajahoz, adjon halat sikereiért.

Tudjon megérteni, megbocsatani, elfogadni, befogadni.

Tanulményozza a keresztény tanitast és a Szentirdst, erejé¢hez és csaladi allapotdhoz mérten
kapcsolodjon be a helyi egyhdzkozdsség ¢életébe és vallaljon 6nkéntes feladatokat.

Ovija, vigyazza, erGsitse az intézmény jo hirnevét.

2. 1. 1. A pedagogusok helyi kotelességei és alapveté feladatai
A pedagdégusok feladatainak részletes leirdsat a személyre szabott munkakori leirasuk
tartalmazza.
A pedagdgus kotelessége és alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, oktatésa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényti
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy:
» neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

12
2024



Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM: 200966 Nagybaracska

» a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség

2024

szerint egylittmikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkozasat elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylttmiikodés
magatartasi szabalyainak clsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymdis szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére,

egylittmiik6désre, kérnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket, tanuldkat,

a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcesolatban észlelt problémakrél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
és szilkség esetén mas szakemberek — bevonaséaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdémunkajat éves és tanodrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a helyi tantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajét, vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezo mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartést tantsitson,

a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének meghatdrozasa a 2011. évi CXC. térvény, valamint a

2023.

21,2,

évi LIL torvény rendelkezéseinek megfeleloen torténik

Az osztalyfonok helyi feladatai és hatiskire

Az osztalyfénokot — a nevelési- osztalyfénoki munkakozisség vezetdjével konzultalva — az

igazgaté bizza meg minden tanév jiniusdban, elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe

véve.

Feladata:

2024

» Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,

> felelds vezetdje az osztaly kozosségének (feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldalti megismerése, differencidlt fejlesztése, kzosségi tevékenységiik irdnyitdsa,
ontevékenységiik fejlesztése),

> a tanuldk személyiségfejlesztése érdekében Osszehangolja az iskola és a csalad
nevelémunkajat, egytittmikodik a sztilékkel,

» megteremti azokat a lchetdségeket, ahol a sziilék és a pedagogusok kozott
egylittmilkédés megvalodsulhat,

» a hazirendet, a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat az elsé tanitasi napon a
tanulokkal, sziiloi értekezleten a sziilokkel ismerteti.

» Egyiittmiikddik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Tamaszkodik a didkénkormanyzatra a kiilonbozé feladatok megoldésa soran.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat.

» Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével.

» Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét.
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» Mindsiti a tanuld6k magatartasat, szorgalmat, min&sitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti.

» Sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

> Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendéket: a naplé vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, anyakonyvek-, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzdsok
igazolasa.

» Segiti és nyomon kdveti osztalya kitelez6 orvosi vizsgalatét.

> Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra.

» Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara
mozgbsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

> Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

> Részt vesz a munkakozosségek munkdajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

» Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

2.1.3. Elvarasok a tanuléktol

2024

» belsd igény a szentre, szépre, a jOra, az igazra,

» rendszeres részvétel az egyhdzi programokban (rendszeres részvétel a vasdrnapi
szentmiséken, tehetségéhez mérten bekapesolodik az  imak, konyorgések,
felolvasasok, ministransi feladatokba, énekkari szolgélatba),

tisztelettudd, szép beszéd tanarokkal, felnéttekkel, iskolatarsakkal, az utca emberével,
sajat és masok testi, lelki egészségének megérzése, biztositdsa,

alapos, rendszeres pontos munka,

kir6tt és vallalt feladatok lelkiismeretes elvégzése,

felebarataink segitése,

a hazirend betartésa,

az illemszabalyok folyamatos megismerése és alkalmazésa,

Y V V V V V V V¥

az iskola hirnevének gyarapitasa (iskolai, templomi, utcai viselkedés, tanulményi és
sportversenyek, talalkozok alkalmaval)
> A tizparancsolat ¢és a keresztény erények betartasa illetve gyakorlasa, kiilondsképpen

a masok és a kéz tulajdonanak tiszteletben tartasa.
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2.1.4. Elvarasok a sziil6ktol
Az intézmény 1étét a mogotte all6 sziildk tarsadalma igazolja. A sziildk joga és kotelessége,
hogy hitiiknek megfelel6 iskolaba jarassak a gyermekeiket.
Az iskolai vallasos nevelés csak akkor valdsulhat meg, ha a sziilék is a k6zos célokat szem el6tt
tartva — egyiittmikédnek az intézmény pedagdgusaival.
A sziilo kotelessége:

> biztositsa gyermeke tankdtelességének és képzési kotelezettségeének teljesitését,
megtegyen minden elvarhatot gyermeke fejlodéséért,
rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglakozé pedagogusokkal,

elésegitse gyermekének a kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

Y ¥V VYV V¥V

lehetsége szerint a formai kdvetelményeket kielégitse (egyenruha, képeny, sportruha)

Az intézmény az eredményes személyiségfejlodés érdekében elvérja a sziiléktol:
> torekedjenek kévetendd, pozitiv csaladi modell nyujtasara,
» fogadjak el az intézmény katolikus keresztény nevelését,
» lehetSség szerint szentmiséken csaladi részvételiikkel erositsék gyermekeik hitét,
tanusagtételét,
» erkolcesileg tAmogassdk az intézmény neveléssel-oktatdssal kapcsolatos torekvéseit,
modszereit, eljarasait,
problémaikkal bizalommal forduljanak az intézmény neveléi és vezetdje felé,
az iskola és 6voda altal szervezett rendezvényeket rendszeresen latogassak,

sziloi értekezleten képviseljék gyermekeik, a katolikus ifjusag érdekeit,

YV V V V¥

javaslataikkal és onkéntes munkajukkal segits¢k az intézmény neveld-oktaté munkdajat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Onalldan gazdalkodé egyhdzi fenntartdst kozoktatasi intézmény. Az egyhaz altal alapitott
4ltalanos iskola és 6voda a normativ allami hozzajarulasbol, a fenntarté altal kapott kiegészito
tamogatasi 6sszegb6l, és az egyhaz egyéb bevételeibdl gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Az igazgaté a gazdasagi vezetdvel egyiitt felel a gazdalkodasért, az oktatds anyagi €s személyi
feltételeinek megteremtéséért.

A tervezett beruhazasokat, felujitdsokat a Fenntartd engedélyezi.

16
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Koltségvetés alapjan gazdalkodik, melyet a Fenntarté hagy jova. Az intézmény koltségvetés

szerint 6nalld gazdalkodést és elszamolast folytat.

3.1. Gazdasagi egység
Tagjai:
» gazdasagi vezetd;
» konyveld;
» munkaiigyi el6ado;
» adminisztrator
» technikai dolgozok
A gazdasagi egység ellatja:
> a Szent Balazs Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda;
» a Magyarok Nagyasszonya Katolikus Altaldnos Iskola valamint a
» a Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

gazdasagi életével kapcsolatos teendoket.

3.2. Az intézményben miikodé szakmai egységek:
» alsos munkakozosség

» fels6s munkakozosség

17
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4. Az intézmény szervezete

4.1. Fenntartoi irdnyitas

Intézményiink fenntartoja a ,Kalocsa-Keeskeméti Féegyhazmegye.”

Az egyhazi szervezet roviditett neve: Frselki Hivatal.

Az Lirseki Hivatal a fenntart6i irdnyitas szakmai, hitéleti és gazdaséagi feladatainak irdnyitdsdval

az Bgyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosagat, (EKIF) bizta meg.

4.2. Az intézmény igazgatosaga
Az intézmény igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e igazgatohelyettes

o gazdasagi vezetd

e (vodai tagbvoda igazgatd

4.2.1. Az igazgato
Az igazgatd munkaltatéja a Kalocsa-Kecskeméti Foegyhdzmegye Erseki Hivatala, illetve
egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Foegyhdzmegye Foépésztora. Az
igazgatd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Biztositja az iskola rendjct, fegyelmét,
rendeltetésszer(i miikdését, a tantervi és nevelési célkitlizések megvalositdsat. Iranyitja,
ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét. Rendszeresen
tdjékozodik az intézményben folyd munkafolyamatokrol. Igazgatoi jogkorét a hatalyos
jogszabalyok, a fenntarto Erseki Hatosag, az Egyhazmegyei Katolikus Iskolédk Fohatosag, és a
Magyar Katolikus Piispokkari Konferencia Oktatasi Bizottsdganak rendelkezései szerint
munkakéri leirasanak megfeleléen gyakorolja.
Az intézmény munkdjat

> a hatalyos, vonatkozd vilagi és egyhaz jogszabélyoknak,
az alapito okiratban és az egyoldald jogi nyilatkozatban foglaltaknak,
a fenntart6i elvarasoknalk,
a pedagogiai programnak,

¢s az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervnek,

¥V ¥V ¥V VYV VY

valamint e szabalyzatnak megfelelden irdnyitja.
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Az igazgaté a koznevelési intézmény vezetbje —a Koznevelési térvény eléirasai szerint- felel:
» Az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért;
» A katolikus szellemt pedagogiai munkéért;
» Az intézmény koltségvetésében eloirt ésszerli gazdalkodasért, a koltségvetés
végrehajtasaért;

> Az intézmény ellendrzési, mérési, rendszerének mikodésért;

Y

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért;

> A neveld-oktaté munka irdnyitdsaért ¢és ellendrzésért, valamint az egészséges ¢s

biztonsagos feltételek megteremtésért;

» Az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének miikddtetéséert;

> A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezesért;

» Az intézmény pedagogiai programjanak végrehajtasaért.
Az igazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapesolatban
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, vagy a fenntartd Erseki Hivatal nem utal mas
hataskorébe.
Rendkiviili  sziinetet rendelhet el a kozoktatdsi térvényben —meghatarozottak
figyelembevételével.
Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A Kizoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatérozott korében helyettesére, tagévoda igazgatore vagy az

intézmény mds munkavallalojara atruhazhatja.

Az ipazgatd feladatkdrébe tartozik

» az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

» a didkonkorményzattal, a sziiléi szervezetekkel, a fenntartoval a jogszabalyokban
rogzitettek szerint valo egytittmiikodes,

% iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa,

> anevelbtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
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» figyelemmel kiséri az egészségnevelési ¢s a kornyezeti nevelési program
megvalosulésat,

» jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok elvégzése, a

szabélyzatokban foglaltak betartasa és betartatésa,

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatdrozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskol4zas megszervezése és lebonyolitasa,

a panaszok ¢s a kozérdek bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

YV V V V¥V VY

a nevelbtestillet tagjai tovabbképzésének, lelkigyakorlaton wvalé részvételének
biztositasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dont,

szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dont,

javaslattevés kitiintetések adoményozasara,

sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

kiilfoldi kikiildetés.

Y V V VYV V¥

4.2.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes vezetd helyettes beosztasban latja el feladatat.

Az igazgatohelyettes feladata az igazgaté munkéjanak segitése az intézményvezelés
szertedgazé feladatainak ellatdsaban; a vezetdi munkamegosztasban régzitett teriileteken teljes
hataskorrel valo iranyitasa, az igazgaté tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard
helyettesitése. Munkajaval hozz4jarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus légkor
kialakitasahoz. Részt vesz a nevelé-oktatd munka iranyitisaban, a személyzeti- munkaltatoi
feladatok ellatasaban, a hivatali adminisztrativ feladatok, valamint a gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. Igazgatohelyettes csak az iskola hatérozatlan idore
alkalmazott pedagogusa lehet. Részletes feladatait munkakori lefrdsa hatdrozza meg,
munkakéri lefrasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az igazgat6 hatdrozza meg.
Az2011. évi CXC. térvény 32. § (1) b. pontja értelmében az igazgatohelyettes megbizésa soran
a Fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Jogai és kotelezettségei kiiléndsen:
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részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az orarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatdridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

elkésziti az tigyeleti és helyettesitési rendet, és ellendrzi azok megvalosuldsat, vezeti a
helyettesitési naplot,

szervezi és lebonyolitja a javito és osztalyozdvizsgakat,

a tanarok akadalyoztatisa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az iskola cimére érkezo kiildemények atvételérél és
felbontdsarél gondoskodik,

meghirdeti a tanulméanyi versenyeket, a benevezéseket tovabbitja, a versenyeket
figyelemmel kiséri,

szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakézi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tigyeleti rendjét,

az igazgatéval egyiitt ellenérzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartdsat, a
nevelé-oktato munkdval kapcsolatos feladatok hataridejénck betartisat, az
anyakényvek és naplok vezetését,

ellendrzi a munkakozdsségek és a didkdnkorményzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

cllenérzési  jogkore kiterjed a nevelSi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgdlatara, tanéra latogatisra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozdsségek felszereléseinek —szabdlyszer(
haszndlatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

irnyitja és ellen6rzi a nevel6k adminisztracios munkajat,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kifrasokat,

kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, a diakénkormanyzattal, az iskola
partnerszervezeteivel,

cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
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4.2.3. Az intézmény gazdasagi vezetdje

A gazdasagi igazgatd szakiranyl képzettséggel rendelkezd személy, aki vezetShelyettes
beosztasban latja el feladatat.

A gazdaséagi vezetd felel6s a gazdalkodasi, pénziigyi tervezéssel, az eléiranyzat-felhaszndldssal,
a hataskorébe tartozo eldirdnyzat modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, mitkodtetéssel,
vagyon hasznélatival, hasznositasaval, a munkaerdé-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel, és a beszamoldsi kitelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos teljes
intézményre és a sajat szervezetére kiterjedd jogszabalyoknak megfeleld megszervezésért,
ellatasaért.

Az intézmény gazdasagi pénziigyi feladatait az igazgatd iranyitaséval, illetve egyetériésével
latja el. A jogszabélyoknak megfeleléen felelés az intézmény vagyonanak megbrzésécrt, a
gazdasagi és pénziigyi fegyelem megtartasaért, az intézmény rendelkezésére bocsatott anyagi
eszkozok takarékos, rendeltetésszer(i felhasznalasaért. Ennek megfeleléen a gazdasigi €s
pénziigyi teriiletet érinté feladatok végrehajtasdra kotelezettséget véllal, kiadvanyozasi ¢s
utalvanyozasi joggal rendelkezik. Feladata a pénziigyi szamviteli feladatok irdnyitasa,
ellenérzése a Fenntartd Gtmutatdsa és ellenérzése alapjan. Ellatja a nem pedagdgus intézményi
dolgozdk szakmai feliigyeletét, ellendrzését. Részletes feladatait munkakori lefrdsa hatdrozza
meg.

A gazdasagi vezetd munkakori lefrasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az

igazgat6 hatarozza meg.

4.2.4. Lelki vezeto

Kalocsa-Kecskeméti érsek bizza meg az intézmény névendékeinek és pedagogusainak lelki
gondozasaval.

Munkéjat az intézményben az Erseki Hivatal iranyitésa alatt végzi, egyeztetve az intézmény

igazgatojaval, igazgatohelyettessel és a tagoévoda igazgatoval.

4.2.5. Az intézményi tagovoda igazgato
A tagbvoda igazgato vezetd beosztasban latja el feladatat.
A tagévoda igazgaté feladata az igazgaté munkédjanak segitése az intézményvezetés

szertedgazé feladatainak ellatasdban; a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teriileteken az
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4vodai feladatellatds tekintetében. Munkéjaval hozzajarul a nyugodt ovodai élet €s a
demokratikus légkor kialakitdsahoz. Részt vesz az dvoda neveld-oktato munka irdnyitdsaban,
az 6voda személyzeti- munkiltatoi feladatok ellatdsaban, a hivatali adminiszirativ feladatok,
valamint a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatisaban. Ezek gyakorlasat az igazgatoval
cgyetértésben teszi. Részletes feladatait munkakori lefrdsa hatarozza meg, munkakori leirdsat a

jogszabdlyban foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

A tagovoda igazgato felel:

> az ovodai pedagogiai munkéért,

» Ovodai nevel6testiilet vezetéséért,

» 6vodai nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

4vodai tinnepek munkarendhez igazodod, mélté megszervezésecrt,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt,

a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egytittmlkodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésécrt,

kozremitkddik az dvoda miilkédéséhez személyi feltételek megteremtésében,
képviseli az intézményt,

felelés a rabizott intézményegységben folyé katolikus szellemil pedagdgiai munkacrt,

felelés a tovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadasacrt,

YV V ¥V V V V VYV VYV VY

tészt vesz az intézményi koltségvetés megtervezésében, és ésszerl takarékos

felhasznalasdban,

> az igazgatdval egyiittmikodve irdnyitja az ovodai neveldtestiiletet és ellendrzi az
dvodaban folyd neveld oktatd munkat,

> gondoskodik a munkaid6 elrendelésérdl és a nyilvantartasrol,

» minden naptéri év augusztus 30-ig elkésziti az 6vodai egység éves munkatervére sz6lo
javaslatat, és javaslatot tesz a tanév helyi rendjére vonatkozoan,

> egyiittmiikodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésében, és gondoskodik az

életbe lépett szabalyzatok kivetkezetes érvényesitésérdl és betartdsarol,

24
2024




Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM: 200966 Nagybaracska

#

tagintézményben felelés munka, tliz- baleset- és kornyezetvédelmi szabalyok
betartisaért,

elkésziti az 6voda statisztikdjat,

megszervezi a gyermekek ovodai felvételét, gondoskodik a beirasi és felvételi napld
szakszerli vezetésérol,

ellendrzi az Gvodaba felvett tanuldk nyilvéantartasat, a mulasztasi naplo, a csoportnaplok
pontos vezetését,

a beszerzések elétt koteles az igazgatoval egyeztetni,

az intézmény feltjitasaval kapcsolatosan javaslatot tesz az igazgatonak,

gondoskodik a tagintézmény épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol a
kornyezet-egészségiigyi, a munkavédelmi ¢és a balesetvédelmi eléirasoknak

megfeleloen.

4.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének a tagjai:

>

Y V¥V ¥V VYV V¥V V¥V

az igazgatod

az igazgatohelyettes
gazdasagi igazgatohelyettes
lelki vezetd

tagdvoda igazgato
munkakozisségek vezetoi

DOK vezetd pedagdgus

Az intézmény vezet6sége az intézmény élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és

javaslattevd joggal rendelkezé testiilet.

Feladata az intézmény miikddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontések eldkészitése, a

végrehajtas megvitatdsa, a tanéri testiilet munkéjanak Osszehangoldsa, a meghatarozott

feladatok megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2024
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Az intézmény vezetdsége havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint megbesz€leést tart. Az
intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat a munkakori leirasok mellett,
szabalyzatok és mellékletei, fiiggelékei, igazgatoi utasitasok, igazgatdi hirdetések tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

4.4. Az intézmény dolgozii
Az intézmény dolgozéit a magasabb jogszabalyok eloirdsai alapjan megallapitott
munkakorskre, a fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az intézmény igazgatoja alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi munkdjukat munkakoéri leirasuk alapjan végzik.

4.5. A nevelétestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakozosségek
4.5.1. Az intézmény nevelotestiilete
A nevelbtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatarozathozé szerve.
A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az intézményi nevelbtestiilet tagjai:
» az intézmény pedagdgusai
> a gazdasigi igazgatohelyettes
» a hitoktatok
» az oktatd- neveld munkat kdzvetleniil segitéd felséfokt végzettségli dolgozo
Az iskolai és 6vodai feladatellatasi helyek esetében a nevelési életkornak megfelelden a
nevel6testilletek 6nallo feladatokat latnak el az alapfokd nevelés terén. Ezért a sajat
feladataik meghatarozdsaban és végrehajtasaban ilyen fokkal 6nalloak. Nevelétestiiletik az
alabbiak szerint épiil fel:
Az intézményi neveldtestiilet tagjai az iskoldban:
» aziskola pedagogusai

> a gazdasagi igazgato-helyettes
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» a hittanoktatok

Az intézményi nevelGtestiilet tagjai az 6vodaban:
» az 6voda pedagdgusai
> a hittanoktatok

A nevel6testiilet tagjai kotelesek részt venni az intézményi neveldtestiileti értekezleteken.

Az intézmény nevelétestiiletének dontéshozatali rendje
Az intézmény teljes nevelbtestiiletének 4t nem ruhazhaté dontési jogkorébe tartozik:
> apedagoOgiai program, illetve modositasanak elfogadasa;
» aszervezeti miikodési szabalyzat elfogadasa;
> a hazirend elfogadasa;
> anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
» a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

v

a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;,
> az igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitdsa

> jogszabalyban meghatarozott mas tigyek, amelyek az intézmény egészét érintik.

A nevelétestiilet véleményezési joggal rendellezil:
(20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdés)
» az iskolai felvételi kovetelmények megallapitasanal;
» atantargyfelosztas elfogadasa el6tt;
> az egyes pedagbgusok kiilon megbizatasainak elosztasa sordn;
» az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott;

> kiilon jogszabdlyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott déntési jogkorokkel

rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet feladatkérébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsara, tovabba

a tanulok osztalyozd vizsgdra bocsatasara vonatkozo dontési jogkoreinek gyakorlasat
dtruhdzza az alsos- és felsés-munkakozdsség feladatkorébe, azaz e témaba tartozo tgyek
clokészitését és eldontését. A munkakozosségek a félévi és év végi osztalyozo értekezleten
kotelesek szoban és irasban évfolyamokra lebontva beszdmolni az pedagogial

igazgatohelyettessel tortént egyeztetés utan.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
> tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozd konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

Y V Y V¥V

rendkiviili értekezletek (sziikség szermt).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet dtalakito,
megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnck latja. A nevelbtestiilet dontést
igénylé értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezets
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
clemzését, értékelését az osztalykozosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztilyértekezletén csak az adott osztilykizosségben tanité

pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
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osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dént. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon fanévzdrd
értekezletre keriil sor. Az érickezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végen
— az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — esztdlyozd értekezletet tart a nevelétestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell sszehivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt

esetben — az igazgato adhat felmentést.

A munkakozosségelk

A szervezeti egység élén az alabbi felelés beosztasu vezetd all:

Alsos munkakozosség munkakozosség-vezetd

Fels6s munkak6zosség munkak6zosség-vezetd

A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdé pedagdégusok munkdjanak segitése, javaslat a vezetOtanardnak megbizdsara. A
munkakdzdsség — az igazgatd megbizasdra — részt vesz az iskola pedagégusainak belsd
értékelésében, az iskolai haziversenyek megszervezésében sszegzé véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakézosség-vezetdjiik személyére.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinaldsa, eredményeik tbgzitése, az informdcidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakdzdsseg
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munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség

munkajarol.

A munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzdsa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

»

2024

Pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenységek iranyitasa, ellenérzése. Javitjak,
koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindsegeét;

Egyiittm{ikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmeény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja;

A munkakézosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapesolatos feladatok ellataséaban;

Fejlesztik a nevelés-oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagéljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanul6ink tudasanak
fejlesztése céljabol;

Alkalmanként lebonyolitjdAk a korzeti, kistérségi, esetleg egyhdzmegyei szintl
versenyeket;

Gondoskodnak a munkakézosséget érintd palyazatok lebonyolitdsarol;

Gondoskodnak az egységes kovetelményrendszer kialakitasarol: a  tanulok
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzésérdl, mérésérol, értékelésérdl;

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését;

Gondoskodnak réla, hogy az érintett nevel8k dsszedllitsdk az osztalyozo és javitd vizsgak
vizsgaanyagat;

Gondoskodnak a belsé vizsgak lebonyolitasarol, értékelésérol;

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok

felhasznalasara;
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Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsseget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl¢ tanitast végz6 foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara;

Az intézménybe tjonnan keriilé pedagégusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az @j kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek;

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat timogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését;

A szakmai munkakozosség a munkakozosség-vezetd iranyitasaval elkésziti az éves
munkatervét, valamint a szakmai munkakdzdsség tagjai részt vesznek a munkakozosség

tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitésében.

A munkakozisség-vezetd jogai és feladatai

»

2024

Osszeéllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét;

Irinyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai €s pedagogiai
munkéjat;

Szervezi a munkakozosség tagjainak egytittmikodését, tapasztalateseréjét, oralatogatasat
annak érdekében, hogy a szakmai, modszertani, didaktikai fejlodésiik ezéltal is biztositva
legyen;

Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol;
Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Bels6 tovabbképzéseket szervez,

Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemér6l,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakoézosség minden tagjanal orat latogat;
Az igazgaté megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az
intézmény vezetésének;

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az

iskolan kiviil;
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» Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl

a neveldtestiilet szamara,

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kell§ id6t kell biztositani szaméra a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a t6bbségi vélemény alapjan kell képviselnie;
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd

koteles tajékozdodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl.

5. A miikodés rendje, a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak és a vezetok bent

tartézkodasanak rendje

5.1. Az intézmény miikiodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miilkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatdrozzak meg:

» az Alapité Okirat
» a Szervezeti ¢és Mlikodési Szabélyzat
» aPedagogiai Program

» aHazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

» atanév munkaterve
» apedagdgiai program
> azintézmény éves kiltségvetése, beszamoldja

» egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2. A pedagdgiai program

A kézoktatési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsihoz az intézmény

szamadra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az intézmény pedagogiai programja meghatirozza:

Az dvoda pedagogiai programja meghatarozza:

»

Y V. V Y VYV ¥V

Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az dvoda helyi nevelési
alapelveit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre valod felkészitését, a kiemelt gyermekek
egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

a szociélis hatranyok enyhitését szolgald tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a sziilé, a gyermek egyiittmiikddésének a formait,

az cgészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenloségét szolgaléd intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

»

Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

Az iskola helyi tantervét,® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezbéen valaszthatd és szabadon vélaszthat tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét.

12013. szeptember 1-jét6] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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»  Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuldo magatartasa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei koz6tt — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

» a kozisségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

» a kiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,

> atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

> atanulok fizikai dllapotinak méréséhez sziikséges médszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ot taldlnak részletes informéacidkat.

A 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdés értelmében a pedagogiai programot az igazgaté a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programja

megtekinthet a titkarsagi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

5.1.3. SZMSZ

5.1.4. Hazirend

5.1.5. Az éves munkaterv

(20/2012. évi EMMI rendelet 3. §)

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagbgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a neveltestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni a Fenntarto, a sziiloi szervezet és a didkionkormanyzat Véleményét.2 A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2. Az intézmény munkarendje, a tanév helyi rendje, a nyitva tartas, a tanitasi éralk,

orakozi sziinetek rendje, idotartama

5.2.1. A tanév helyi rendje

A tanév/nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. (Az aktudlis
idépontokat mindig a Magyar Kézlényben lehet megtalalni.)

A tanitasi év a Veni Sanctével és tanévnyité {innepséggel kezdddik, Te Deummal, ballagassal
és linnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanévnyit6 értekezleten dontenek a nevelé és oktaté munka lényeges tartalmi véltozéasairdl
(hazirend, pedagégiai program vonatkozd részei stb.), intézményi, ovodai, iskolai szintl
rendezvények és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idépontjardl, a
tanitas/nevelés nélkiili munkanapok id6pontjardl, valamint programjarél, a neveldtestiilet

jogkorébe tartozo feladatok atruhazasardl, bizottsagok létrehozasarol.

5.2.2. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola 6vodai tagintézménye reggel 6 6ratél
163%raig, az iskola 7% ératol 17° érdig van nyitva, ahol 73 6ratél 16" érdig biztositjuk a
tanulok feliigyeletét. Igény szerint a gyermekek feliigyelete a nyitvatartdsi id6 alatt is
biztositott.

Az intézmény a hazirendjében meghatérozott nyitvatartasi id6 alatt fogadja a gyerekeket,
tanuldkat.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 3.§ (6) bekezdésében foglaltak szerint az adott tanévek
rendjérél kiadott hatalyos EMMI rendeletek alapjan az 6voda nevelés nélkiili munkanapokon,
az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon, az 6szi, téli, tavaszi ¢s az iskola tanév sordn mas

idépontban adott sziinetek napjain, ha azok munkanapra esnek — szilkség esetén —

21,d. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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gondoskodunk a tanuldk, gyerekek feliigyeletérdl. A feliigyelet megszervezésérdl iskolank tobb
iskolaval egyiittmiikddve is gondoskodhat.

Az intézmény ilizemeltetése a fenntartd altal engedélyezett nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik a feltjitdsi munkak elvégzése, az ¢épiilet karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

Az igazgatd indokolt esetben eltérd nyitva tartast is megéllapithat.

Az intézmény vezetSjével tortént elbzetes egyeztetés alapjan az intézmény Epiilete a

hazirendjétdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasérnap is nyitva tarthato.

5.2.3. Az 6vodai foglalkozasok, a tanitasi érak, 6rakézi sziinetek rendje, idotartama

Az 6vodai foglalkozasokat, illetve a tanitdsi érakat és a tanoran kiviili tevékenységeket az
intézményegységek nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni.

A csengetési rendet az iskolai hazirendje tartalmazza. A tanitasi orak id6tartam 45 perc. Az elsé
tanitasi ora a hazirend szerint meghatarozott idében kezdédik. Indokolt esetben az igazgato
eltéré dvodai, iskolai, tanitdsi- és munkarendet is megallapithat.

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levé heti érarend alapjan a
pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben torténik. Az igazgatoval tortént egyeztetés utan
a pedagdgiai program célkitlizéseinek megvalositasa érdekében ettl el lehet térni.
szervezhetok.

Az 6rakoézi sziineteket a kijeldlt étkezési idén kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakézi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok és didkok feltigyelik.

Az iskolaban a hazirendben meghatérozott gyiilekezési id6 kezdetétdl a tanitas kezdetéig és az
6rakozi sziinetekben tanari {igyelet mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
épiiletrészben vagy az udvaron, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az €pilet, udvar
rendjének, tisztasagdnak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

Az egyes iigyeletes neveldk feleldsségi teriilete az iskola épiiletére (folyoso, tantermek) €s
udvarara terjed ki.

Az tigyeletesi beosztas esetében is az egyenld terhelhet6ség szempontjait kell figyelembe venni.
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A napkozis munkacsoportok munkarendje a déleltti tanitasi ordk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik.

A bemutaté 6rak és foglalkozasok tartasdnak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetok
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A kotelez6 orvos és fogorvosi vizsgélatok az igazgato altal elére engedélyezett idopontban €s

modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitdsi orak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehet.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfontke
(tavollétében az igazgato vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tarté szaktanar frasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban- az
iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkari irodaban torténik 8%
ora és 16" ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatérozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziil6k, a tanulok és a neveldk tudomadsara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente
egy napon kell megszervezni.

A tanitési sziinetek alatt irodai tigyelet csak az intézményben a kijel6lt napokon muikddik.

Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

5.2.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével,
ill. fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Uni6 zdszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

» akozosségi és magan tulajdon védelméért, allapotanak megorzeéscért,
» az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
>

az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.
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Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését ¢s felszereléseit csakis a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni. A gyermekek, tanulék az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus vagy nevel6-oktatdo munkat segitd alkalmazott
feliigyeletével hasznalhatjak, akik kozvetleniil felelnek a balesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulok egészségének megdvasaért és az ingatlanok, ingdsdgok rendeltetésiiknek megfeleld
hasznalataért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, testnevelés orara haszndlt termet, szamitastechnikai
Az intézményben ellatott tanulokra, a dolgozokra és mindazokra, akik belépnek az intézmény
tertiletére vonatkoznak a szervezeti és miikddési szabdalyzat, a hazirend és az intézmény rdjuk
vonatkozo szabdlyzatainak el6irdsai.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus altal megbrzésre atvett
eszkézok kivételével - az intézmény épiiletébdl kivinni csak az igazgatd engedélyével, a
hasznélat céljat és id6tartamat, a targy nyilvantartasi értékét is tartalmazo atvételi elismerveény
ellenében lehet. Az intézményb6l kivitt targyakért minden dolgozo teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

Az intézmény épiileteiben az alkalmazottakon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik az iskola igazgat6jatél engedélyt kaptak.

Nem kell bent tartozkodasra engedélyt kérni a sziilok, gondviselok a sziiléi értekezletre,
fogadoorara valé érkezéskor.

Az intézmény helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon il és a nevelési/tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényléknek kiilsn megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit haszndlo kulsd
igénybe vevok, az intézmény épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti iddben ¢és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetoen — a
technikai dolgozok feladata.

A diskénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

vald egyeztetés utdn —a didkénkormanyzatot segité neveld jelenlétében szabadon hasznélhatja.
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A gyermekek az dvoda teriiletérél az dvodai nevelés idejében csak sziiloi beleegyezéssel
mehetnek ki. Nagybaracska teriiletén beliil a gyermekesoport intézményen kiviili kisérése esetén
legalabb két 6vodai alkalmazottat, 6vodapedagdgust, pedagogiai asszisztenst és/vagy dajkat kell

biztositani.

5.2.5. A dohanyzassal kapesolatos eléirasok

Az intézmény teljes teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 15 méter sugarn teriiletrészt
a tanulok, a munkavillalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szdmara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek szaméra a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8).

5.2.6. Az intézményben folytatott reklamtevékenységgel kapcsolatos eldirasok

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intézmény
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek szo6l €s az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, tankonyvellatas

biztositasaval, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

5. 3. Az alkalmazottak munkarendje
5.3.1. A vezetdk intézményben tartozkodasanak rendje
Az 6voda nyitva tartasanak ideje alatt, a tanitasi érak, tanuldink szdmara szervezett iskolai
rendszert délutdni tanrendi foglalkozasok ideje alatt az intézmény vezetdje, az 6vodai tagévoda
igazgatd, az igazgaté helyettes, a gazdasagi igazgato-helyettes koziil legaldbb egy személy,
vagy a helyettesitésiikkel megbizott alkalmazott az intézményben tartozkodik.
Szorgalmi idében az évodaban hétf6tsl péntekig a nyitva tartas idején beliil:

> az 6vodai tagintézményben az 6vodai tagdvoda igazgato, illetve az 6vodai tagovoda

igazgatd altal kijelolt személy az Gvodai tagintézményben tartozkodik.

Szorgalmi idében az iskolaban hétfotol péntekig a nyitva tartas idején belil:
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> Az intézményben reggel 7°° 6ra és délutan 16% 6ra kozott az iskola igazgatdjanak, vagy
helyettesének, vagy a gazdasdgi igazgato-helyettesnek az iskoldban kell tartozkodnia.
A reggeli nyitva tartas kezdetétd] a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tdvozd vezeté utan az esetleges foglalkozdst tartd pedagégus felelés az iskola
muikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és kiteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.
A vezeték benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell {rasban meghatarozni.
Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.
A kozoktatasban alkalmazottak korét a nemzeti koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés szabalyait a 66.§, pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a
torvény 62-63. §-a rogziti.
Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a Munka

Torvénykonyve és a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint kell végrehajtani.

5.3.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagiégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidSkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az étnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés az intézmény Pedagdgiai programjaban és
Lives Munkatervében meghatarozott neveléssel és oktatassal dsszefiiggd programok, valamint
a Fenntarté Romai Katolikus Egyhaz 4ltal el6irt vallasi és hitéleti eléirasok betartasanak
kivételével csak frasban elrendelt esetben Iehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza
legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az initézmény havi
programjainak szem elétt tartdsdval — ditaldban maguk hatdrozzdak meg. Az értekezletes,
fogaddoras napokon napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére

kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirsait az 6rarend, a munkaterv, a havi
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programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos modon kifiiggesztett papiralapu vagy
elektronikus hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet frni a napi munkaidé-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatérozott csoportja esetén is. A

munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.3.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-aban (tovabbiakban kotott munkaid6) az igazgatd
altal meghatérozott, az intézmény pedagdgiai programjéban ¢s helyi tantervében valamint az
éves munkatervben meghatdrozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A munkaid6
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat, vagy felhaszndlasdt maga jogosult
meghatdrozni. (Nkt. 62.§ (5)). A teljes munkaid6é 55-65%-ban (tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekstott munkaidé) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet el. A kotott
munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatéast elékészitd, nevelés-oktatassal

osszefiiggd egyéb feladatokat tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Pedagogusok heti teljes munkaideje (40 ora)

Pedagogusok kotott munkaideje (32 6ra), melynek beosztisat az | Heti  teljes mun-
igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatisdival koteles tolteni | kaidé fennmara-dé
része 8 ora),
melynek beosz-tasat
a pedago-gus maga
jogo-sult

meghataroz-ni.

Neveléssel-oktatassal Ko6tott munkaidd fennmarado része,
lekostott munkaidd, melynek | melynek keretében a pedagdgus a
terhére tanorai €s egyéb nevelés-oktatast elokészito, nevelés-
foglalkozasok megtartasa oktatassal osszefiiggd egyéb
rendelhetd el. feladatokat tanuldi feliigyeletet,
(Kotelezd ora) tovabba eseti helyettesitést koteles

ellatni.
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a) atanitdsi ordk a) eseti helyettesités a) a tanitasi ordkra
megtartasa b) atanulok munkajanak rendszeres val¢ felkészilés,
b) a munkakozdsség- értékelése, a tanulok
vezetdi feladatok ¢) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd dolgozatainak
ellatasa, vizsgak lebonyolitasa, dsszeallitasa,
¢) osztalyfénoki feladatok |d) kisérletek dsszeallitasa, javitésa,
ellatasa, ¢) tanulmanyi versenyek Osszeallitdsa ¢  értékelése
d) iskolai sportkéri értckelése, b) a megtartott
foglalkozasok, f) atanulméanyi versenyek lebonyolitas tanitasi orak
e) ¢nekkar, szakkorok g) tehetséggondozas, a tanuldk dokumentalasa,
vezetése, fejlesztésével kapcsolatos feladatok, az elmarado és a
f) differencialt h) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi helyettesitett 6rak
képességfejlesztd versenyeken, iskolai méréseken, vezetése,
foglalkozasok i) iskolai kulturélis, és sportprogramok|c) részvétel a
(korrepetalas, szervezése, munkaltato altal
tehetséggondozas, j) apotlékkal elismert feladatok engedélyezett
felzarkoztatas, (osztalyfonoki, munkakdzosség- tovabbképzéseke
elokészitok stb.), vezetoi, diakonkormanyzatot segitd n,
g) magantanulo feladatok) ellatéasa,
felkészitésének segitése, |k) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos
h) konyvtarosi feladatok. feladatok ellatasa,
1) sziil6i értekezletek, fogaddorak
megtartéasa,
m) részvétel neveldtestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken,
n) részvétel a munkaltato altal elrendelt
tovabbképzéseken,
0) atanulok felligyelete az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt, kiilénos
tekintettel a reggeli/esti tigyeletekre,
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orakozi sziinetekben és ebédelések
ideje alatt;

p) tanulméanyi  kirandulasok, iskol
tinnepségek ¢s rendezvényq
megszervezeése,

q) iskolai és a kotelezd egyha
iinnepeken, a nemzeti tinnepek varo
szinti  iinnepségein  és  iskol
rendezvényeken valo részvétel,

r) részvétel a munkakozosségi
értekezleteken,

s) tanitas nélkiili munkanapon az
igazgatd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

t) részvétel az intézmény belsd szakmal
ellen6rzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében,
feliilvizsgalataban valo
kozremiikodés,

v) szertarrendezés, a szakleltarak és
szaktantermek rendben tartasa,

w) osztalytermek rendben tartdsa €s
dekoracidjanak kialakitdsa,

X) részvétel az iskolai, egyhézi, véarosi
tinnepségekre valo felkésziilésben (p
részvétel a pedagogus énekkar

alkalmankénti prébain, stb.)

A pedagdgusok kotelezd ordban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészité és  befejezd  tevékenység idGtartama is. EBlokészité €s befejezd

tevékenységnek szamit a tanitési ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
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beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszdam
keretében elldtott feladatokra forditandé munkaidét drdnként 60 perc idétartammal kell
szamitdsba venni.,

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésckor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elldtdsakor a
pedagégus munkaidejének felhaszndlasdrdl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.5 (3)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatdrozott kotott munkaiddre

vonatkozo eldirdsait és a munkdltato ezzel kapcsolatos déntéseit — a pedagogus maga dont.

5.3.4. Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eloirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedag6gusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus kiteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 730 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus kiteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit és taneszkozeit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti
elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon

le kell adni a titkarsagi irodaban
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Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettesto] kérhet engedélyt
oracserére. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok) eleserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.
Engedélyezett 6racseréket a naplokban is rogziteni kell.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitési ora
megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbgusok szaméara — a kotelezd raszdmon feliili — a nevel6-oktaté munkdaval Osszefiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagbgus alapveté kotelessége, hogy tamitvanyainak haladisat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szémszerdl osztélyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas crdekeben

elvégzendd feladatokrol.

5.3.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezd
és nem kitelez& 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a neveld-oktaté munkdaval
osszefiiggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkifrdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok id6tartaménak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel$-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-dtaldny felhasznaldsdval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhet$ feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhaszndldsdrél maga dont, igy ennek id6tartaméarél — ezzel ellentétes frdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetSje a pedagbgusok szdméra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvéntartdsdat, amikor a teljes munkaidé fentick szerinti dokumentaldsa vélhetGen nem

biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:
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A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdséra szolgald adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eléirasok kovetésével — az igazgatd, vagy az altala megbizott személy késziti el.
Minden pedagégus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajit munkaid6-nyilvantartd
lapjat, a hénap utols6 napjén az alairt nyilvantartd papirokat az iskolatitkarhoz kételes eljuttatni.
A heti munkaidé minden teljes allasban foglalkoztatott pedagogus szamara 40 Ora, ennek
talteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatélyos belsé rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehdt a napi munkaidének
nem feltétleniil kell minden napon 8 dranak lennie, de a heti munkaidé 6sszegzésénél 40 dranak
kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! 4 M.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetel minden kolléganak, aki munkakezdésétdl
legaldabb 6 6rdt munkdban (61t. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltaldban ebédidd)

kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezd.

5.3.6. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirdsukat
a igazgato késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasdra, megvéltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsiginak kiaddsara. A nem pedagégus munkakirben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatisa az igazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozdk esctében az igazgatd
szébeli vagy irasos utasitasdval torténik.

A nem pedagégus munkavallalé kiteles 10 perccel a munkakezdés elétt a munkahelyén. A
nem pedagdgus a munkabol val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
gazdasagi vezet6jének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovets 3. munkanapon le kell adni a
gazdaségi irodaban.

A nem pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor hatélyos

jogszabalyi eléirasok kovetésével — az gazdasagi vezetd késziti el.
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Minden nem pedagdégus alkalmazott kételes napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat
munkaidd-nyilvantartd lapjat, a hénap utolsdé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az
iskolatitkarhoz kételes eljuttatni.

A heti munkaidé a teljes allasban dolgozé nem pedagdgus munkavallalok szamara 40 ora.

A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! 4 M.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégdnak, aki munkakezdésétol
legaldbb 6 orat munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinel (altaldban ebédidd)

kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

5.3.7. Az intézmény tanuléinak munkarendje (hdzirend)

Azintézményi rendszabélyok (6vodai és iskolai) hazirendek tartalmazzak a gyermekek, tanulok
jogait és kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsGsorban minden gyermek, tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanulok tigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése
az OGvodai tagintézmény- vezetd és az igazgatdhelyettes feladata

A hazirendet az igazgaté vagy az éltala megbizott személy késziti eld, és a neveldtestiilet

fogadja el a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

6. Az intézményben folyo belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok

A pedagdgiai munka belsd ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellenérzési terv szerint az intézmény egészében az igazgat6d ¢és az igazgatohelyettes végzi.
Munkéjukat a tagévoda igazgatd és a munkakozosség vezetok segitik.

A gazdasagi szervezet miikddésének ellendrzésére az igazgatdo és a gazdasagi igazgato-
helyettes jogosult.

Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni a belsé ellenorzés kiemelt teriileteit. A
pedagogiai munka kiemelt ellenérzését az igazgatd koordinélja, az igazgatOhelyettes vezetd
végzi, a tagdvoda igazgatod és a munkakozdsség vezetdk segitségével. Az ellendrzést végzo
személyek az ellendrzés tapasztalatairol beszdmolnak az igazgatonak, és javaslatot tesznek az

ellentrzés soran feltart hibak javitasara.
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6.1. Az intézményi belso ellendrzés feladatai

>

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban és egyéb bels szabélyzataiban el6irt) mikodését;

segitse eld az intézményben folyd nevelé és oktaté munka eredményesse€gét,
hatékonysagat;

segitse elé az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

a vezetés szamdra megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eloirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

6.2. A belsd ellenorzést végzo alkalmazott jogai és l(ijteleSségei

A belsé ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

»

Y V V VY

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapesolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozod munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:

>

2024

az ellendrzéssel kapesolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban

foglalt eléirasoknak megfelel6en eljarni;

az ellendrzés soran tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hidnyossagokat frasban vagy széban kozolni az ellendrzott dolgozdkkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltirdsa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétd] kapott utasitas

szerint idében megismételni.
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6.3. Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
» az ellendrzés tényérdl tudomast szerezni,
> az ellendrzés megallapitasait (kérésére: frasban) megismerni;
» az ellenbrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan frasban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:
»  azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

> a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels6 ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

» Az ellenérzést végzé dolgozo a belsd ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eloirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

» Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

» Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenérzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

» Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzstt dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellenériznie kell.

6.4. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
A) Igazgato
» ellen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
¥ ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;
» ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

> Gsszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
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> feltigyeletet gyakorol a belst ellen6rzés egész rendszere és mitkddése felett.

B) Igazgatohelyettes, ovodai tagévoda igazgatd

» Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiiléndsen:

a szakmai munkakoziosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracios munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatdo munkdjanak modszereit €s eredmeényessegét;

Y V ¥V V V¥V

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

C) Gazdasdgi igazgato-helyettes
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabéalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

» az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetGképességét,

» apénzkezelés, a pénztar szabalyszerl mikodését;

» atanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefliggd tevékenységet;

» az intézmény miikdéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat ¢s

beszerzéseket,

Y

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartdsat,

Y

a leltarozas és selejtezés szabalyszert végrehajtasat,
» folyamatosan ellenérzi a hozzd tartozd dolgozdk szabalyszerli munkavégzését,

munkafegyelmét.

D) Munkakiozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a munkakdzisségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd munkajat,
ennek soran kiilénosen:

» apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

» aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
>

a pedagdgusok adminisztracios munkajat;
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Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

Az intézményben belsd ellen6rzési rendszer miikddik abbol a célbol, hogy az intézmény
igazgatdja szamara bizonyossigot nyujtson a pénziigyi irdnyitdsi és kontrollrendszerck
miukédésérol.

A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzesi €s

iranyitasi eljarasainak eredményességét.

6.5. A pedagogiai neveld és oktaté munka belso ellendrzésének rendje
6.5.1. A pedagogiai nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésének feladatai
> biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a helyi tanterv, a pedagogiai program végrehajtasat),
> segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktato munka eredményességet,
hatékonysagat,
» az igazgatésdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,
» szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktald

munkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

6.5.2. A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdok
» igazgato
» igazgatohelyettes
» Ovodai tagovoda igazgato
» munkakozosség-vezetok
Az igazgatd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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6.5.3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelo-oktaté munka belsé ellendrzése soran
» apedagogusok munkafegyelme,
» a tanorak, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa,
» anevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
» az 6vodai csoportszoba, a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
» atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
> a gyermek-neveld kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
» aneveld és oktatd munka szinvonala az dvodai foglalkozasokon, tanitdsi 6rdkon:
%% az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
% a foglakozds/tanitasi ora felépitése és szervezése,
% a tanitasi oran alkalmazott moédszerek,
% atanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
% magatartdsa a tanitasi oran,
% a tanitasi ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
katolikus keresztény szellemiség megjelenitése.
% A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézosségek
javaslata alapjan az intézmény vezetésége hatirozza meg.
» a tanéran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosséglormalas.
6.5.4. Pedagbgus, irodai/ technikai dolgozdk teljesitményértékelése
Az intézmény pedagdégusainak és pedagdgiai munkat segité alkalmazottainak
teljesitményértékelésének és mindsitésének szempontjait és eljarasrendjét az intézményi Belsd
Ellenérzési Terve valamint az Onértékelési Terve tartalmazza. Ez a dokumentum 6sszhangban
van az orszagos tanfeliigyelet dokumentumaival.
A fenntartd Altal engedélyezett létszamban alkalmaz az igazgatd technikai dolgozdkat,
takaritdsra és karbantartasra. Munkajukat munkakori leirasuk és igazgatd kozvetlen irdnyitisa

alapjan végzik.

7. A belépés és a benntartozkodas rendje
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7.1. A gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az

intézményben valé benntartézkodasanak rendje A gyermekek benntartézkodasdnak

rendje

Ovoda: a gyermekek intézményi életénck részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg. A
hazirend betartasa a nevelési program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
gyermekére és az intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezd.

Az ovodapedapdeusok benntartdzkodéasa

Az dvodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési térvény 16gziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotott munkaidébol, valamint a
neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidobdl all. A munkarend kialakitdsdndl az intézmény
zavartalan miikddése és az dvodapedagogusok egyenletes terhelése az alapvetd szempont. Az
évodapedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagdvoda
igazgatdja allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. Az ovodapedagogus koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkéra kész &llapotban a gyermekcsoportban megjelenni. Az
6vodapedagdgusnak a munkabol valé tavolmaradasat el6zetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Az dvodédkban dolgozé 6vodapedagdgusok munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathatd helyen talalhato.

— A gyerekekkel a nyitva tartds ideje alatt 6vodapedagégus foglalkozik.

— Munkarendjiik véltozhat: nyari szabadsagolas ideje alatt az iskolai tavaszi, téli sziinet ideje
alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

— Befolyésolja hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozdk) tovabbképzéseken valo részvétel,
tovébbtanulas.

A nem pedagdeus dolgozok benntartdozkodasa

A nem pedagogus dolgozok munkabeosztdsat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakérbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége alapjan a tagdvoda igazgatd hatarozza

meg..

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a nevelési-

oktatdsi intézménnyel - Ovoda
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. Az 6voda épiiletében a dolgozokon a gyermekeken, és a sziilokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az 6vodai tagbvoda igazgatojatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esctén). Az 6voda éptiletébe érkezd sziilok, illetve
idegenek belépését a pedagdgusok ellenérzik. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
az. 6voda épiiletébdl elvinni csak az Ovodai tagévoda igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

. Az 6voda helyiségeit — elsgsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az évodai
foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 6voda helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevOk, az Ovoda épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben

tartozkodhatnak.

A helyettesités rendje

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az tagbévoda igazgatd akadéalyoztatisa esetén az 6vodai nevelGtestiilet képviseldje altal ¢v
elején vdlasztott neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus helyettesiti.

Kivételes egyidejii akadalyoztatdsuk esetén a helyettesités ellatasa kiilon intézkedés, szobeli,
vagy irasbeli megbizas szerint torténik. Amennyiben megbizasra nem kertilt sor, a miikodés
kozben felmeriildé azonnali intézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartozo

Ovodapedagogus teszi meg.

Az iskola épiilete a tanitasi év ideje alatt hétf6tol péntekig 7:00 — 18:00 oraig tart nyitva. Reggel
7:00 6ra eldtt csak igazgatdi engedéllyel tartdzkodhat tanuld az intézményben. Az iskola
igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irdsban
meghatarozni.

Az iskolaban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8:00 éra és 16:00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10, illetve 20 perc,

egy hosszabb ebédsziinet, melyek pontosabb szabalyozasa a munkatervben torténik évente.
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orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:00 ordig tart, ezt kovetden 18:00 oraig feliigyeletet
biztositunk a tanuldk részére.

Az iskolaban reggel 7:00 6ratél a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri tigyelet
miikodik. Az tigyeletes nevelé koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megbrzését, a
balesetvédelmi szabélyok betartdsat ellendrizni. Az ligyeleti rend pontos szabalyozdsa, a
feladatok, munkateriiletek kijeldlése az éves munka tervezése soran torténik.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban
— az iskola elhagydsara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb foglalkozasokat az utols¢ tanitasi orat kvetoen 16:00 oraig kell megszervezni. Ettél
eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétol
a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdni nyitva tartds utani idoben az esetleges foglalkozast tarto
pedagbégus a felelés az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

A tanitasi év ideje alatt a nevel6i €s a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 8: 00- 16.00 ora kizott, pénteki napokon 8:00 -12:00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiiloén iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziil6k, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomdsara hozza. A nyari szlinetben az irodai
tigyeletet kell megszervezni. Az tigyeleti idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkdt végzok
tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari sziinet tigyeleti rendjét az igazgat6 hatarozza meg.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

. az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

. az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.
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A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez

aldl az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

7.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok szaimara, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési oktatasi intézménnyel

Az 6vodai tagintézményben, valamint az iskolai intézményben nyitvatartasi idében a -
tanulokat kisérd sziilok kivételével - csak az ott ellatott tanulok és az intézmény dolgozoi
tartdzkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az intézmény épiileteiben csak a hivatalos
figyintézés esetén tartozkodhatnak, illetve azok, akik a tagovoda igazgatotol, az igazgatotdl,
igazgatohelyettestél engedélyt kaptak. Az 6voda épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
belépését az Gvondk ellenérzik. Az iskola épiiletébe érkezé sziilok illetve idegenek belépéset
az tigyeletes nevel6k, vagy a technikai dolgozok ellendrzik.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

A foglalkozasok és tanitdsi ordk latogatdsat mas személyek részére az igazgato, ill. az
igazgatdhelyettes vagy a tagdvoda igazgatd engedélyezheti.

Az intézmény épiiletébe belépni és bent tartdzkodni a nyitvatartasi idon kiviil csak az igazgatd
vagy az igazgatdhelyettes vagy a tagovoda igazgatd engedélyével lehet. Ez alol kivételt
jelentenck az intézmény azon dolgozdi, akiknek a belépése €s bent tartdzkodésa nyitvatartasi

idén kiviil munkakori kotelessége.

Az intézményben a gyermekek és a tanuldk tanitdsi id6 alatt csak a szilld személyes vagy
irasbeli kérésére, hagyhatja el az 6voda vagy iskola épiiletét.

Az iskola és dvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbol elvinni csak az
igazgat6 engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény évodai tagintézményében munkanapokon a teljes nyitva tartas ideje alatt
megfelel6 6vodapedagdgus tigyeletet kell biztositani.

Az intézményben tanitasi napokon, az els6 orat megeléz6 gylilekezési id6 kezdetétdl az 6. orat

kovetd orakozi sziinet végéig tanari tigyeletet kell biztositani. A napkdzis csoportok esetében a
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foglalkozasok sziineteiben a csoportvezetd tgyel. Délutani tanorak esetében a tandrat tartd
pedagogus felel a gyermekekért.

Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiilet és udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek
tanulok magatartdsat feliigyelni, valamint az épiilet tisztasagat és rendjét, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat biztositani.

A pedagogiai feliigyelet biztositasardl az igazgatohelyettes és a tagévoda igazgato koteles
gondoskodni.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényl6knek kiilén megéllapodds alapjan at lchet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idében és helyiségekben

tartdzkodhatnak.

8. A kapcsolattartas rendje

A tagintézménnvyel

Az igazgatdsigi megbeszéléseken stratégiai fontossdgu, mig a vezetOségi megbeszéléseken
taktikai szintli kérdések keriilnek egyeztetésre, ezeken mindkét intézmény képviseléi jelen
vannak.

A gazdasdgi iigyek intézése teljes mértékben, a tantigyigazgatasi tigyek nagy része is a
székhelyen torténik, a tagbvoda igazgatdé kozvetlen kapesolatot tart fenn a gazdasagi
igazgatohelyettessel ¢és az iskolatitkarral.

A fejleszté- és gyogypedagogiai ellatds, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsa, a
kiilsé kapcsolatok fenntartdsa, az intézmény arculatanak kialakitdsa egységesen keriil
megszervezesre.

Nevelési munkakozosség célként tiizi ki a kapcesolattartas erdsitését is.

Az igazgatd elérhetéségének helye az iskola, alkalomszertien tartézkodik az o6vodai
tagintézményben.
A nevelbtestiilet egészét érinté feladatok megvitatdsa érdekében teljes korll neveldtestiileti

értekezletet kell tartani az igazgaté iranyitasaval.
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A pedagdgiai munka Osszehangoldsa érdekében félévente legalabb egyszer az iskolai
intézményben az igazgatd, az 6vodai tagintézményben az tagbvoda igazgatd irdnyitésdval
nevel6testiileti értekezletet tartanak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érint6é dontések meghozatala, az iskola milkodésével
kapcsolatos probléméak megvitatdsa céljabol, igény esetén valamennyi alkalmazott
részvételével alkalmazotti értekezletet kell tartani.

A tagévoda igazgatd és az igazgatOhelyettessel az igazgatod folyamatos munkakapcsolatban
all. Az informaciéaramlds rendjét az iskola struktirdjanak megfeleléen kell biztositani. A
horizontalis kapcsolattartds melletti vertikalis informéciocsere foruma az iskolavezetdség iilése.
A fenntartoval vald kapcsolattartasért az igazgaté a felelés. Akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes a felelds.

A kapcsolattartas forméja lehet a személyes (telefonos), a postai vagy elektronikus uton térténd

informacidatadas.

8.1. A vezetok kizotti kapesolattartas rendje, formaja, a vezeték kozotti
feladatmegosztas

Az intézményt az igazgaté az intézmény egészére kiterjedd hataskérrel vezeti. Az dvodai
tagbvoda igazgatdvel az dvodai tagintézményre kiterjed6 hataskorrel végzi vezetéi feladatait.
Az igazgatohelyettes az intézményre kiterjed6 hataskorrel végzi vezetdi és egycb feladatait.
Havi rendszerességgel, ill. sziikség szerint vezetdi megbeszéléseket kell tartani a munkaterv

alapjan.

Az igazgato altalanos helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.
A taniigyi, gazdasigi adatszolgiltatds az intézmény informatikai rendszerén illetve
értekezleteken, megbeszéléseken keresztiil torténik. Az intézmény informatikai rendszerének

miikddésérdl és megfeleld haszndlatarol a gazdasagi igazgaté-helyettes gondoskodik.

8.1.1. Vezetok helyettesitési rendje az igazgaté, vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa

esetén

Ha az igazgatd irasban méasképp nem rendelkezik, akkor akadalyoztatisa esetén — az azonnali

dontést nem igényl6 kizarolagos hataskdrben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek
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kivételével — teljes felel6sséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskordket is. Tartos tavollétnek
minésiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén az igazgatd-helyettes személyi kérdésekben,
valamint szerzddések kotésében-felbondsasban csak fenntartoi ellenjegyzéssel intézkedhet.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.
Minden vezetd tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast szoban vagy
irasban - az igazgatdt felsés munkakszosség vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a alsos vezetdje
helyettesiti.

A vezetd helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd akaddlyoztatdsanak megsziinése utan

haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités soran tett intézkedéseirdl.

8.2. Pedagégusok helyettesitésének rendje
Ha a pedagOgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a tanitasi ordit illetve foglalkozasat
megtartani, az igazgatohelyettes vezetd gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.
Az 6vodai tagintézmény:
» az dvodapedagogust csak ovodapedagdgus helyettesithet, aki a helyettesitett
pedagdgus munkaterve alapjan végzi a munkdjat.
> a hidanyzo ovodapedagdgust elsGsorban a sajat csoportjaban dolgozo dvodapedagogus,
illetve a gyermekeket ismerd dvodapedagdgus helyettesiti.
» Az dvodai tagovoda igazgatonek a helyettesités beosztasakor tigyelni kell az

egyenletes terhelés megvaldsitasara.

Az iskolai intézményben:

» Tanitot els6sorban tanitd, tanart elsésorban szakos tanar helyettesitsen, aki a
helyettesitett pedagdgus tanmenete szerint — lehetdleg vele egyeztetve- halad.

» Ha a szakos helyettesités nem megvaldsithatd elsésorban az osztalyban tanité mas
szakos pedagogus/napkozis neveld helyettesitsen, aki szaktandr tanmenete/itmutatasa
szerint halad.

> Egyéb esetben az igazgatohelyettes az intézmény barmely pedagdgusat beoszthatja.

> A helyettesités ellatasa minden pedagogusnak munkakori kotelessége.
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» Az igazgatohelyettesnek a helyettesités beosztasakor tigyelni kell az egyenletes terhelés
megvalositisara.
A tanérak adminisztralasat az osztaly/csoportnaplokban a helyettesitést végzo pedagogus

vezeti.

8.3. A vezetok, valamint az 6vodai és iskolai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas
formaja, rendje
A 2011, évi CXC. térvény 73. §-a rendelkezik a sziilok kozdsségérol, valamint az iskolaszékrol.
Ennek alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességik teljesitése
érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.
Intézményiinkben a sziil6i szervezet megnevezése Sziil6i munkakozdsség.

A) Sziil6i munkakozosség

Intézményiinkben miikédé Sziiléi munkakozosség

» Intézményi sziiloi munkakozisség

A sziil6i szervezet (Sziilo6i munkakoziosség) tobbséggel dont (20/2012. (VIII: 31.) EMMI
rendelet 119. §)

> sajat miikodési rendjérdl;

» munkatervének elfogadasardl;

> tisztségviseloinek megvalasztasarol;
A Sziildi munkakozosségek elndke kozvetleniil a kapesolattarté pedagogussal és az igazgatoval
tart kapcsolatot. Kozosségi értekezleteikre meghivja az igazgatét vagy személyes taldlkozot
inditvanyoz.
A Sziil6i munkakozosség valasziméanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb

mint 6tven szazaléka jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

8.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A neveltestiilet dontéshozatali rendjét, a feladatok intézmény nevelbtestiiletére, illetve
osztalyban tanit6 neveldk kozosségére torténd atruhdzésanak rendjét a Szervezeti és Miikddési

Szabélyzatunk szabalyozza.
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Az intézményben a nevelbtestiilet dontési jogkorét a tanuldé magasabb évfolyamba lépésének
és osztalyzatanak megéllapitasakor az osztélyban tanité tanitok, tanarok értekezlete (osztalyozo
értekezlet) gyakorolja.
Az osztalyozo értekezletet az adott osztaly vonatkozéséban az osztalyfonsk vezeti.
Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb.
A vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkort az igazgato gyakorolja.
8.5. Kiilsé kapesolatok rendszere, formaja, modja
Intézményiink nyitott minden kiilsé kapcsolat kiépitésére, mely a hitélet €s a nevelés-oktatas
ligyét szolgalja.
Az iskolai munka megfeleld szintil irAnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allandd
munkakapcsolatban allhat a kovetkezo intézményekkel:

» az intézmény fenntartdja: Kalocsa Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala
Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga
Oktatasi Hivatal
Katolikus Pedagogiai Intézet.
Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kecskeméti Jarasi Hivatala

Szent Imre Rémai Katolikus Plébania

Y V V V VYV VY

Katolikus Oktatasi Intézmények
% Katolikus altalanos iskolak
% Katolikus kozépiskolak
Az eredményes oktaté- és nevelébmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapesolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
» Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bacskai Szakértéi Bizottsagi
Tagintézménye
» Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bajai Tagintézménye
» Nagybaracska Kozség Onkorményzata.
» Bajai Tankertileti Kézpont
» Bajai Jarasi Hivatal
6500 Baja, Dedk Ferenc u. 11-13.
» A Nagybaracskai Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat

» Térségi nevelési, oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel
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Nagybaracskai Kényvtar, kozosségi és informécids hely
Mivel6dési haz Nagybaracska

Katolikus Nevelésért Alapitvany

Keresztény Ifjasagért Alapitvany

Maltai Szeretetszolgélat

Karitasz

Y V ¥V ¥V V¥V Y VY

Intézményekkel, melyek fogadjék az intézménybdl kikeriild gyermekeket: Bajai és
vidéki kozépiskolak,

Gyermekorvos,

Gyermek fogorvos,

Védond Szolgalat,

Nagybaracskai Katasztrofavédelmi Ors

Nagybaracskai Ttizolté Egyesiilet,

Civil Szervezetek

Y WV V ¥V V VYV V¥

Uzemek, vallalkozok.

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgaté a felelés. Az egyes intézményekkel
kapcsolatot tartd neveldket az intézmény éves munkaterve rogziti.

Az intézményben part vagy parthoz k6t6dé szervezet nem mikodhet.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az igazgatdsag rendszeres kapesolatot tart fenn az
egészségiigyi dolgozdikkal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

Gyermekorvos/Iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az altalanos
iskolak tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatdsat.

Az iskola-egészségiigyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgéltatoval valo kapesolattartas —az
iskolaorvossal - folyamatos egész évben, egyeztetett rend szerint térténik.

Egészségligyi kérdésekben — kiilon felkérésre — kozremiikédik a nevelbtestiilet.
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A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil az iskolaorvos egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztdsi tanacsadas) is ellat.
Modja: szlirévizsgdlatok, kotelezd védGoltasok, szakrendelésre utalasok, sportorvosi
vizsgalatok korcsoportok szerint.

Az iskola-egészségiigyi ellatds mellett a tartds gyodgykezelés alatt allo gyermek, tanuld
egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval is kapesolatot tart az igazgato.

Tartos gydeykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld ellatasa.

+ Az iskola gondoskodik a tartds gyogykezelés alatt allé tanulo tanulmanyainak folytatésarol és
felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztilyzatanak megéllapitasarol.

« A tartés gyodgykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytat6d tanulo
felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabilitaciés intézményben, otthoni ellatés
keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezhetd meg.

* Az iskola a sziilé részére tandcsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztositd intézményhez.

« Ha a tart6s gyogykezelés alatt allé6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az dvodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette,
az Gvoda a sziil6 részére tandcsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
szilkségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mds szakellatast
biztosito intézményhez.

* A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanulé nevelés-oktatasahoz sziikséges eszkozoket az
iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabiliticids intézmény, a specidlis eszkozoket az
cgészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
eszkozok és segédanyagok kolesonzése tevékenység keretében az egységes gydgypedagogiai,

konduktiv pedagdgiai médszertani intézmény biztositja.

Védoéno
A védénd munkajanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Kapcsolatunk egész
évben folyamatos, egyeztetett rend szerint torténik. Személyes kapcsolata van az iskola

dolgozoival, a tanuldkkal és a sziil6kkel, (csaladlatogatisok).
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Elésegiti a gyermekorvos/ iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgélatok iitemezésct.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgélatokon vald
megjelendsiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6zo ellen6rzé méréseket
(vérnyomds, testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.). A védoénd szoros munkakapcsolatot tart
fenn az intézmény vezetdjével. Vezeti a gyerekekkel, tanuldkkal kapcsolatos egészségligyi
dokumentaciot (egészségiigyi-torzslapok, ambulans naplo, véddoltasok, stb.)

Tanulmanyi versenyekre felkésziti tanuldinkat (csecsemdéapolas, elsésegélynytjtas). Végzi a
didksag korében a szilkséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat,
eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve. Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaja
filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkdajaban felhasznalja. Kapcsolatot tart
a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Megrendeli 1étszamra és korcsoportonként az ANTSZ és mas egészségiigyi szervezetektdl az
éppen aktualis felvilagositd programokhoz sziikséges kiadvanyokat, mintacsomagokat.

Médja: személyes kapcsolat és telefonon keresztiil, egészségiigy felvildgositd plakatok,

reklamanyagok, eldadasok szerevezése.

Iskolafogaszat — Fogorvos

A gyermekek, tanulék csoportos sziirbvizsgalata és kezelése évente kétszer, a szorgalmi id6ben
torténik.

A fogaszati asszisztenssel egyiittmiikddve végzi a fogorvosi felligyeletet. Vezeti a
gyermekfogaszati-gondozasi flizetet.

Lehetdvé tessziik a fogbetegségek és a fogbalesetek megel6zését célzd intézkedések gyakorlati
végrehajtasat, és a csoportos prevenciot.

Megeléz6 foglalkozasok, ingyenes oktatocsomag a tanulék és a neveld részére, plakatok egyéb

felvilagositd anyagok.

Az igazgato/tagovoda igazgato feladata az egészségligyi ellatas keretén beliil:
» biztositani az orvosi, védéndi munka feltételeit az intézményegységekben
» gondoskodni a sziikséges neveldi feltigyeletrél

» szitkség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitésérdl
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8.5.1. Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti szolgalattal torténd kapesolattartas rendje
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményescbb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a Nagybaracskai
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal (6527 Nagybaracska Szabadséag tér 10.)
A munkakapcsolatért az osztalyfénok a felel6s.
A gyermekvédelmi esetek feltardsanak az a célja, hogy a tanulok problémait az intézmény minél
hatékonyabban kezelni tudja, silyosabb gond, a tanuldk veszélyeztetettsége esetén pedig a
gyermekjoléti szolgalat segitségét kérje.
Iskolank alapvet feladatai a gyermek-és ifjisagvédelem tertiletén:

» felismerni, feltarni a gyermekek/tanulék problémait,

» megkeresni a problémak okait,

» segitséget nyujtani a problémak megoldaséhoz,

> jelezni a felmeriil6 problémakat a gyermekjoléti szolgalat szakemberei felé,

amennyiben az iskolai keretek kdzott az mar nem orvosolhato.

Sziikség esctén az osztalyfonok jelzéssel él a gyermekjoléti szolgdlatndl, valamint hatésagi
eljardst kezdeményez a gyermek bantalmazdsa, illetve silyos elhanyagoldsa vagy egye€b
mas, stlyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek ¢nmaga altal el6idézett silyos
veszélyeztetd magatartdsa esetén.
Az osztalyfénsk képviseli az intézményt a gyermekvédelmi tigyekben a gyermekvédelmi

szolgélatnal. Részt vesz a gyermekvédelmi tigyekkel kapcsolatos tajékoztatasokon.

8.5.2. Kapesolattartis a teriiletileg illetékes Nevelési tanacsaddval és a teriiletileg illetékes
Szakértoi és Rehabilitaciés Bizottsaggal

Iskolankban az Nkt., a sziilok igénye, a gyermeki jogok és a tarsadalmi elvardsoknak
megfeleléen, vallaljuk a sajatos nevelési igényli tanulok integralt oktatasat, nevelését tovabba
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasat, fejlesztését.

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizdrélag a szakért6i €s rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagdgiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan. A szakért6i és rehabilitdcios bizottsag dltal végzett vizsgalat a gondozo- vagy

oktatdsi intézmény kezdeményezésére illetve a sziild kérésére vagy egyetértésével indul.
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A komplex vizsgalat sordn az értelmi képességek vizsgalata, az ezt kiegészito
képességvizsgalatok, a személyiségvizsgélat, a tanulékonysag vizsgalata, a tudasszint ¢s az
iskolai teljesitmények mérése valamint a sériilést kivalté okok hatterének feltarasat célzo
(szak)orvosi vizsgalat megallapitdsanak eredményeire alapozottan torténik a szakértdi
vélemény (javaslat) elkészitése.

A Nevelési Tanacsadd feladata annak megéllapitasa, hogy a gyermek, a tanulo beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd. A vizsgalat alapjan szakvéleményt készit. A nevelési
tandacsadas az dvodai neveléshez és a tanuld iskolai neveléséhez és oktatdsahoz, ha a gyermek,
tanul6 egyéni adottsdga, fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlédésének iiteme indokolja. A
nevelési tandcsadés segitségét kérheti a sziil6, tovabba a sziilé egyetértésével az dvoda, iskola.
A nevelési tandcsadas e feladatai korében pedagdgiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést,
terdpids gondozast nydjt a gyermeknek, a tanulonak, illetve tdmogatja a pedagogus nevelo €s
oktaté munkajat, segiti a csaldddal valé kapcsolattartast. A nevelési tanacsadas ellathatja az
iskolapszicholdgiai szolgaltatds feladatait is. Az 6vodai nevelés ¢s az iskolai nevelés és oktatas
keretében a fejleszté foglalkozas, ha a gyermek, tanulé beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd, a nevelési tanacsadas altal készitett szakvéleményben meghatarozottak alapjan folyhat.
A nevelési tanacsadast ellatd intézmény ellenérzi a szakvéleményben foglaltak végrehajtasat.
A pedagégusok a gyermek érdekében kiilonbozé intézményekkel és szakemberekkel
milkddhetnek egyiitt. [lyenkor a pedagdgus a gyermek specialis sziikségletei kielégitéséhez, a
sajat kompetenciahatdrait meghaladé feladatok ellatdasdhoz kap segitséget, mikdzben sajat
tevékenységével segiti a tobbi résztvevd szakember munkajat.

Intézményiinkben az igazgato ¢s az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot a tertiletileg illetékes
Nevelési Tanacsadoval. A tanitok és tanarok felveszik a kapesolatot a gydgypedagogussal, ha
valamelyik tanuldé esetében felmerill beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézség,
részképesség-zavar esetleg fogyatékossag. A gydgypedagogus megfigyeli az adott tanulot és
sziikség esetén egy rovid képességvizsgalatot végez. A vizsgalati eredmény és a megfigyelései
ismeretében felveszi a kapesolatot az osztalyfondkkel és a sziilovel, és megbeszélik a szitkséges
intézkedéseket. A gydgypedagdgus a sziikséges dokumentumokat dsszedllitja az osztalyfénok
és a szaktanarok kézremiikodésével, a sziilovel alairatja, ezutan tovabbitja a megfeleld helyre.
A gyermekek, tanuldk ellatasa a szakért6i véleményben foglaltak alapjan torténik. A kotelezo

kontrollvizsgalatokkal kapcsolatos teendok is gyogypedagdgiai hataskdrbe tartoznak.
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A Szakértéi Bizottsaggal az altaluk kijelélt intézményi feleléson keresztiil tudjuk tartani a
kapesolatot, aki ismeri a tanuloink vizsgdlati anyagait, segitséget tud adni a felmeriil6
problémak megoldasahoz.

A Nevelési Tanacsadd szakembereivel a kapcsolatot a gyogypedagogus és a fejleszto-

pedagdgus tartja.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas
Intézményiink Szent Istvan kirdly nevét viseli. Gyermekeink megismerik életét, személyében a
keresztény magyar dllam megteremtéjét. Szent példaképiink, akinek oltalmdba helyeztiik
hivatasunkat és novendékeinket.
Emlékére, tiszteletére hagyomanyokat alakitunk ki, melyeket &polni szeretnénk:

> Szent Istvan napok — lelki, kozosségi és kulturalis rendezvényekkel.

> Szent Istvan-dij — kitlind vagy jeles tanulmanyi eredményért és példamutatd

magatartasért
» Szent Imre-dij — jeles vagy j6 tanulé tanulméanyi eredményért, kiemelkedd kozosségi és

kulturalis tevékenységért vagy sporteredményekért

9. 1. hagyomanyapolas tartalmi szabalyai

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megbrzése, Oregbitése az intézménykozOsség minden tagjanak joga €s
kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz idépontokat, valamint a szervezési felelésoket
a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas elsésorban a
nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyoményai fennmaradjanak. Az intézmény vezetése minden olyan

kezdeményezést timogat, mely az iskolakhoz valo tartozas érzését erdsiti.

9. 2. Az intézmény hagyomsdnyos kulturilis és iinnepi rendezvényei
Ovodai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények: Unnepélyeink iddpontjét, a szervezésért
felels nevét az éves munkaterv tartalmazza.

» Farsang
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Szent Jozsef napja - Apak koszontése

anyak napja

Y Y Y

gyereknap
> évzard
Egyhazi tinnepek, szentmisék, lelkigyakorlatok:
» Szent Mérton
Szent Miklos
adventi kozos gyertyagytjtas
karacsony
Vizkereszt, Napkeleti Bolcsek tinnepe
Gyertyaszentelés és Balazs- 4ldas
hamvazdszerda
hasvét
lelkigyakorlatok feln6tteknek
kozos ahitatok

intézményi szentmise

¥V V.V ¥V V ¥V V VYV V VYV VY

Az ovodai rendezvényekrdl iinnepségekrol, egyes eseményekrél rendszeresen
publikalunk (honlap kizsségi oldalak) és téjékoztatast adunk az 6voda, utcai

falan a hirdet6szekrényben kitett képek formajaban.

Iskolai tinnepek:

Szeptember:
» Veni Sancte — szentmise — tanévnyito tinnepély
» Kisboldogasszony-nap

Oktober:

» Oktdber 6. — Az aradi vértanik napja — iskolai megemlékezés

» Terményaldas — a Joistentd] kapott kincsek megalddsa, megkdszonése tinnepélyes keretek
kozott.

» Az idOsek vilagnapja oktober 2-4n

v

Oktober 23. — Nemzeti tinnep

>  Oszi kirandulas
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Megemlékezés a halottak napjarol

Szent Imre tinnepe

Megmaradés emléknapja — kdzség fogadott linnepe
Mesemondé verseny — also tagozatos tanuloknak

Csemeték napja - fatiltetés

December:

>
>

Y V V VY

Az els6 adventi hétvégén részvétel és fellépés a kozos gyertyagyujtas alkalmaval
December 6. Szent Miklos linnepe — az adakozas 6romének felfedezése! Nem csak kapni
jo, hanem adni is!

Kardcsony varasa: kozos késziilodés a sziilokkel

Kozségi adventi koszort készités

Ko6z6s gyertyagyujtas, éneklés a harom csoporttal, a kardcsonyi tinnepély keretén beliil

Részvétel és fellépés a ,,Falukaracsony” rendezvényen

Januar:

>
>

Vizkereszt — 6voda helyiségeinek megszentelése

A magyar kultira napja

Februar:

YV YV YV VY

Februar 2. Gyertyaszentelé Boldogasszony

Februdr 3. Szent Baldzs

Farsang — néphagyomany szerint

Februar 25. — A kommunista €s egyéb diktatirak aldozatai

Hamvazoszerda — szentmisén vald részvétel sziilovel

Marcius:

>
>

Apék napja

Marcius 15 — Nemzeti tinnep — koszortizas

Aprilis:

»
»
>
>

Nagybojti késziilodés, keresztat képei
Husvéti késziilodés, templomlatogatas
A magyar koltészet napja

Aprilis 16. — A holokauszt aldozatai
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>

Néphagyomany: tojasfestés, locsolkodas

Majus:

P
>

>
>
>
>
»
»

Majustfa allitasa, diszitése

Anyak napja — mennyei édesanyankra, Szliz Mériara figyeliink, 6t tekintjiik példaképnek,
és ekkor kiszontjitk a nagymamakat is.

Madarak — fak napja

Piinkosd

Gyermeknap

Els6éaldozas

Majus 30.: védészentiink tinnepe (Szent Istvan kiraly ereklyéinek étvitele)

Evzaro, ballagas — 6voda

Junius

>

>
»
>

Junius 4. — Nemzeti Osszetartozas napja
Egyhazmegyei ballagas
Iskolai ballagas

Te Deum — tanév végi halaado tinnepi szentmise

Unnepld ruhéazat:

> lanyok: sotét alj, fehér bltiz, egyforma sél

> fink: sotét nadrag, fehér ing, egyforma nyakkendd

A hapyomanyépolés eszkozei:

» {linnepségek, rendezvények

> egyéb kulturalis versenyek

» egyéb sportversenyek

»  egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomaéanyai érintik:

> az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat)
» a felnétt dolgozdkat

> asziiloket
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Szervezeti hagyomanyok:

» Didkénkormanyzat miukédése
»  Sziiloi értekezletek

»  Sziil6k - neveldk balja (6vodai, iskolati)

Tantdrgyi hagyomanyok

»  Kozos ima, tanitds elott és utdn, valamint osztott rendszerben kozos ahitatok megtartasa az
elotérben

» Hittan

Y

Tanulmanyi versenyek: egyhdzi és vilagi vonalon (iskolai, vérosi, teriileti, orszagos,
egyéni)

Szakkorok miikodtetése

Fejleszto, felzarkoztato foglalkozasok

Nyilt tanitasi napok

Sportrendezvényeken valo szereplés

Y V V V VY

Taborozas, osztalykirdndulasok

Szentmise: a katolikus gyermekeinktdl elvéart a vasdrnapi és {innepnapi szentmiséken vald
részvétel.

A hagyomanydpolas érvényestilhet tovabbé az intézményben:

» jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.)

» fesziilet

> tanulok/gyermekek tinnepi viseletével

> azintézményegységek belsé dekoracidjaval

A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket az
éves munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfelel6 szinvonalt felkészités és felkésziilés a
pedag6gusok, 6vodapedagogusok €s a tanulok szémdra — a képességeket €s a ratermettséget

figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen.
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Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak részvétele kotelezd. Az tinnepélyek és egyéb kulturdlis rendezvények tervezéséért,
szervezéséért, el6készitéséért, lebonyolitasaért felelés az igazgatd-helyettes, a tagovoda
igazgatd.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozd rendezvények el6készitésére, megszervezésére €s
feleldsére vonatkozd eldirasokat az éves munkaterv tartalmazza. E hagyomanyokat évrél évre
adjuk tovabb.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal tjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpolasarol, megdrzésérol is.

10. A munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapesolattartasanak rendje
Az iskola pedagbogusai munkakozosségeket hoznak létre. A munkakozosségek szakmai
modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellentrzéséhez.

A munkakozosségek szamat, létrehozasat a nevelGtestiilet hatdrozza meg a mindenkori

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban.

Egyiittmitkodés: A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek a

kovetkezd tevékenységeket folytatjak:

> Javaslatot készithetnek sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara.

> A munkakozdsség pedagogus sziikségletének megoldasara allashelyekre palyazati
kifrast javasol.

> A szakmai célokra rendelkezésre 4allo pénzeszkozok felhasznalasarol javaslatot
tesznek az igazgatonak.

> Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételére.

> Javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd megvalasztasara,

> Alapfeladatukként a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajat segitik,

javaslatot tesznek a gyakornok mentorara megbizésara.

A szakmai munkak6zosségek vezet6i felelések a munkakézosség munkatervében rogzitett

feladatok végrehajtasaért, iranyito, koordinaléd tevékenységiikkel el6segitik az iskolai oktato-

nevel6 munka hatékonysdganak novelését az adott tanévben Kkitlizétt konkrét célok
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megvalositasat. Vezetdi munkdjukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik. A munkakdzdsségek
munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosség vezet6i az illetd
részteriileteknek a felelései és a terv végrehajtasaért személy szerint felelnek, az idéaranyos
végrehajtasrol esetenként szoban, illetve az év végi értekezleten beszdmolnak.
A beszamoldnak tartalmaznia kell:
» az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette ¢lé a munkatervi
célkitlizések megvalositasat,

» javaslatokat.
10.1. Az iskolai munkakézosségek kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartdas az iskolavezetéssel:
A munkakozosségekkel illetve azok vezetbivel vald operativ kapesolattartasért az iskolavezetés
részérdl felelds az igazgatd, munkakozosségek vezetoi.
A vezeték ennek megfelelen:
» havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint vezetéségi értekezletet tartanak (igazgato,
igazgatohelyettes, munkakozosség vezetdk, DOK vezetdk.)
» részt vehetnek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitato és elfogado)
tovabba tanév végi (beszamold megvitatd és elfogado) értekezletén,
> jovahagyjak a munkakozosség vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,
> az éves belsd ellenérzési tervnek megfelelden ellatjak a munkakozosség vezetOk és
munkak6zosségi tagok teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokat,
» gondoskodnak arr6l, hogy a munkakdzdsség vezetdkhoz eljusson minden olyan
informécio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges; ezeket az informacidkat a

munkak6zdsség vezetSk adjak 4t az érintett szaktanaroknak.

A munkakizosségek kozotti kapesolattartds rendje:

» az éves munka tervezésében: az egyes munkakdzosségek Osszeallitjdk az éves
munkaterveiket

» a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos,

operativ kapcsolattartasért a munkakdzosség vezetok felelnek.
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» Ennek érdekében a munkakozdsség vezet6k félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak. Koz6s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget érintd, olyan
oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrol, melyeknél célszerli egységességre
torekedni iskolai szinten, példaul a munkakozosségi munkatervek és beszamolok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a minGségbiztositas és teljesitményértékelés elvei,
az iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszamoldsi €s
értékelési rendszerének elvei, kiilénds tekintettel a tanulméanyi idé alatti vizsgik
rendjére.

» a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzaré elemzd értekezleten a
munkak6zdsség vezetdk a neveldtestiilet elétt beszamolnak a munkakézosség altal
elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérél, ezaltal biztositva a tobbi munkak6zosség

szamara eredményeik megismerését.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

11. 1. Ovodai tagintézmény

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba jaro
orvos és védénd latja el. Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védénéi) munka
feltételeit.

A vizsgalatokrol a sziil6ket az dvodai tagigazgato.

Az 6vodai dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

Az intézmény minden dolgozéja koteles alkalmazas elétt teljes kort munkaalkalmassagi
vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviil
munkaalkalmassagi, munkakére ellatasara valé alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett
orvossal a munkaltatd koltségére igazoltatni.

o tiiddszlirés: évente egy alkalommal,

. altalanos sziir6vizsgalat: évente egy alkalommal,
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Az dvoda egészsépvédelmi szabalvai

Az 6voda mikodtetése soran az Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerv altal meghatarozott szabdlyokat szigorian be kell tartani (ferttlenités,
mosogatas, ételminta vétel, ételek hokezelése).

Az 6vodéban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol szamitott legrovidebb
idén beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagégusnak addig gondoskodnia kell a gyerek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatdsarol, amig a sziil6 érte nem

jon. A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

11. 2. Iskolai intézmény
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a gyermekorvos, a fogorvos, €és a védond latja
el.
A tanuldk egészségligyi sziirése az alabbi teriileteken torténik:
» életkorhoz kotott sziirdvizsgalat (testmagassag-, teststly-, vérnyomasmérés, latasi
vizsgélat és altalanos gyermekorvosi vizsgélat)

az életkorhoz kotott véddoltasok

v

egészségnevelési orak tartasa
tisztasagi szlirések (pediculosis, személyi higiénia)

biometriai és érzékszervi sziirés

Y V Y Y

fogaszati szlirést
» atanuldk fizikai allapotanak mérése

A szlirvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

12. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén (intézményi védo, 6vé eloirasok)

A pedagogusok kitelezettsége az Nkt. 62. § (1) bekezdés g) pontja alapjan:

“a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovdsa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirdsok betartdsdval és
betartatdscval, a veszélyhelyzetek felldrdasdval és elhdritdsaval, a sziild — és sziikség esetén mds

szakemberek — bevondsaval.”’
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Ennek értelmében: az intézmény minden pedagdgusanak (dolgozdjanak) alapvetd feladatai
kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi épséglik megbrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével
kapesolatosan
Az igazgatd feleléssége kiterjed a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos
tevékenység megszervezésére is.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.
Minden tanév megkezdésekor az intézmény tlz ¢és munkavédelmi felelése valamennyi
alkalmazott szamara tliz munka és balesetvédelmi eléadast tart.
A gyermekekkel és a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
cléirdsokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformat az dvodai nevelési év, illetleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
sziikség szerint (az 6vodai, tanorai foglalkozas, kirdndulds stb. sordn) ¢letkoruknak ¢és
fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés az 6vodai nevelési ¢v, iskolai
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok
(csoportvezetd pedagdgus) tandrai és tanoran kiviili foglalkozéson a foglalkozast tarto
pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell, amelyet a feladatot
elvégzd pedagdgus aldirasaval és a datum megjeldlésével tanusit.
Az osztalyfénskoknek az osztalyfondki drakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozésokon tilos és elvérhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonoksknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

> aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

» a hazirend balesetvédelmi elbirdsait,
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» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti kataszirofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét,

> a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.

Iskolan, 6vodan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, taborozasok stb.) el6it.

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrdsokra a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek tartalmat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak-c a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelék baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény teriiletére csak a jogszabalyoknak, szabvanyoknak, egyéb kotelez6 eléirasoknak
megfelelé 6vodai jatékok, eszkozok, taneszkozok, munkaeszkdzok, gépek, szerszamok,
berendezések, targyak vihetok be.

A pedagbgus — az e szabdlyzatban és az intézmény hézirendjében meghatarozott védo, ovo
eléirasok alkalmazasdval — viheti be a foglakozadsokra az 4ltala készitett, hasznalt eszkozoket,
berendezéseket, targyakat, amelyeknek meg kell felelniiik a jogszabalyok és e szabalyzat
el6irasainak.

A gyermek, a tanulé az intézményben szamitogépet ¢s a nevel6-oktatd munkdhoz szitkséges
egyéb eszkozt, berendezést csak a pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat.

Pedagogus feliigyelete mellett sem haszndlhat olyan eszkézt, berendezést, amelyet jogszabaly,
hatésag, kompetens szakérté vagy az eszkdz berendezés haszndlati utasitdsa veszélyesnek
mindsit.

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

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje

alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

77
2024




Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM: 200966 Nagybaracska

megtartani, valamint a tliz-, baleset-megel6zési, egészségvédelmi szabalyokat, eléirdsokat
betartani illetve a tanuldkkal betartatni.

Az iskolai intézményben az igazgatd, az 6vodai tagintézményben a tagévoda igazgato a felelds
a tliz-, a baleset megel6zési és az egészségvédelmi szabalyok, eldirdsok betartasaért,
betartatdsaért, valamint valamennyi alkalmazott és az intézmény teriiletére belépo felelos ezen
szabalyok betartasaért.

Az intézmény igazgatdja a tiiz és munkavédelmi felelds kozremiikddésével az egészséges ¢€s
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és
az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

13. Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén
A gyerekek/tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilcs, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

> asériilt gyermeket/tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges, orvost kell hivnia,

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

» atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is kiteles
részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket/tanulét els6segélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

13.1. A tanulébalesetekkel kapesolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A harom napon til gyégyulé sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekr6l a http://db.okm.gov.hu/baleseti kitltd felilleten jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példany pedig at
kell adni a tanulonak (kiskord tanul6 esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola
6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat
képviseltjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.
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14. Barmely rendkiviili esemény sziikséges teend6k
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.
Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az 6voda vagy iskola
épiiletét vagy a benn tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kézélni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén az iskoldban az igazgatd, az dvodai tagintézményben az 6vodai
tagévoda igazgatdé intézkedik. Akadalyoztatasuk estén az SZMSZ-ben szabélyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

» az intézmény fenntartojat,
tiiz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

az intézmény tiz és munkavédelmi feleldsét,

Y V VYV VYV VY

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a tiizjelz6 berendezés hangjelzésével, vagy
szaggatolt csengetéssel (amennyiben nincs dramszolgaltatds, akkor kézi csengtvel) ¢és a
rendkiviili eseménynek megfelelé felkialtassal (pl. Ttz van!) kell riasztani, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
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a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv, illetve a bombariadé terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

» Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tarté nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodéd gyerekekre is gondolnia
kell!

» A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az cpiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanéra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiiletben.

» A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett €piilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» akiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyijtas megszervezésérol,

Y V¥V V¥V VY

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja 6vodai neveltje €s tanuldja kiteles

betartani!
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napokon be kell pétolni.

Az épiiletek kifiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskolai intézményegységben és az Ovodai
intézményegységben is a tliz és munkavédelmi felels felel.

A tiizriadé tervben megfogalmarzottak az intézmény minden tanuljara és dolgozdjara kotelezo
érvénytliek.

A tlizriadd tervet az intézmény minden helyiségében el kell helyezni.

Robbantdssal torténd fenyegetés (bombariado) esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhett vezetGjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo6 a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tlizjelzé berendezés hangjelzésével, vagy
az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariadod tényét az
iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado (ervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyelé tanarok a ndluk 1évé
dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat
haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldini, a tanulécsoportokkal a
gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az Epiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallal6 térekedjék arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél (6bb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariadd leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado dltal
kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

15. Pedagogiai programrol kérheté tajékoztatas helyének és idejének

meghatarozasa
A pedagdgiai programot a nevel&testiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasdval valik
érvényessé, Az intézmény pedagdgiai programja munkaidében megtekinthetd az titkérsagi

irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjéan.

16. A sziiloi szervezet véleményezési joggal valo felruhazasa

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

“Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziilGi szervezel (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
nagyobb csoporijdt érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdjéldl, az e korbe tartozd iigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi joggal részit vehet
a neveldtestiilet értekezlelein.”

Az intézményi sziil6i szervezet az SZMK keretein beliil gyakoroljak egyetértési illetve

véleményezési jogukat.

17. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A Tegyelmi eljards rendjét a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 3. szamt melléklete

tartalmazza.

18. Az elektronikus titon eldallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapesolatban  elekironikusan  elddllitott,  hitelesitett  és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Mivel az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatokat a KIR-ben rogzitett

adatokbol eldallitott adatlapon postai Gton kiildjiik meg a KIR részére.
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Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések

» atanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

» az oktober 1-jei és februar 1-1 pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. Intézményiinkben a KIR rendszerének kezelésére
a kiosztolt jogosultsagok alapjan keriil sor.
Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézmény igazgatdja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
intézmény igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapt irat lesz az elektronikus irat irattdri példanya.
Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalés el6tt el kell végezni a
virusellenérzést és virusirtast.
Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatoja jogosult. ( Az elektronikus iratokat az iskola szerver szadmitogépén,
elektronikus Gton meg kell 6rizni. A szerver szamitogépen Orzott elektronikus iratokrél hetente
biztonsdgi mentést kell késziteni. Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt
elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése az altaldnos szabdlyok szerint torténik. Az
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelos.

18. 1. Az elektronikus naplo
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetéi, tanarai és az
adminisziracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos

szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztélyzatait, a
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tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilék értesitését.

Az elektronikus naplébdl kinyomtatott iratokat hitelesités utan iktatni kell, irattarba kell helyezni.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo el6bb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott dokumentumot pedig 4t kell adni a tanulonak
vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt térzslapbol papir alapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és forméjat a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.
Abban az esetben, ha a tanuld évkozben tavozik az iskoldbdl, a tanuld 4ltal elért eredményeket,
az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben masolatban kérheti.

18. 2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
(Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumok elektronikus formdban elhelyezésre
keriilnek:

- iskola irodajaban, az igazgatd-helyettesi iroddban, a konyvtaraban elhelyezett

iskolai szamitogépeken.

- az intézmény honlapjan.
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elGallitott, —hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizérélag az
oktober 1-jei pedagoégus és tanuldi lista. Az elektronikus dton eléallitott fent felsorolt
nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formdban kell
tarolni, iktatni, irattarban elhelyezni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
clhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,
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] az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,

J a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket
Az egyéb elektronikusan elkészitett és megkiildstt adatokat az e célra az iskola szerver gépén
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell — melyért a rendszergazda felel -, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek: az iskolatitkér és az igazgatdhelyettesek férhetnek hozza.

19. Az igazgato feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok,

munkakori leirasmintak

Az igazgato feladat- és hatdskorébdl nem ad at hatdskordket. Munkakori lefrdsuk szerint ruhdz at
feladatokat helyetteseire.

Intézményiinkben minden munkavdllalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénikok munkakiri leirdsat killon készitjiik el az
osztalyfonokok szamaéra azért, hogy pusztan az osztalyfonski feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori lefrasat.

Munkakori leiras mintak: Az intézmény szervezeti miikodési szabalyzatban szereplo
munkakori leirasmintdk olyan mintik, amelyeken az igazgaté a feladatok ellatisanak
érdekében a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithat.

A munkakori lefras mintakat az SZMSZ 23. szamu fliggeléke tartalmazza.

20. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandéran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikddnek:
(1.) Szervezeti formak:
» Ovodai foglalkozés,
» Tanuldszoba, napkozi
» Ielzarkoztatas / korrepetalas
» A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok szamara felzarkoztatas, egyéni
segitségnynjtas:
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Tehetséggondozas

Pedagogiai céli habilitacios, rehabilitacios ellatas
Szakkor

Enekkar

tomegsport foglalkozasok

egyéni foglalkozasok,
tovéabbtanuléasra el6készit6 foglalkozasok,

csoportbontésok

YV V V V ¥V V V ¥V VYV VY

A beilleszkedési, tanuldsi nehézség, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt
tanulék és a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa, tehetség kibontakoztatisa
> Hittel és vallassal kapcsolatos egyéb foglalkozasok

e Szentmise

o Ahitat

e Lelki napok

e Ministrans foglalkozas
> Tanulméanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti

verseny, didknap

> Tanulmanyi kirdandulds, muizeum-, szinhdz-, mozilatogatasok, iskolai

rendezvények, egyéb.

Egyéb foglalkozasok célja, idékerete
» Felzarkoztatas

A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint a kiscsoportos foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. Részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kételezd, ez aldl felmentést csak a sziilé irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A felzarkoéztatas soran a pedagdgus feladata a felkésziiltségbeli hianyok potlasa, a tantargyi
tartalmak elmélyitse, a gondolkodasi képességek fejlesztése és a kudarcélmények csdkkentése.

Heti 1 éra kiscsoportos foglalkozas.
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» Tehetséggondozas, felkészités
A foglalkozast tartd pedagogus tehetségazonositas ¢s kivalasztas utan a tanulok lehetdscéget
kapjanak tehetségiik felismeréséhez és kibontakoztatisahoz. 1-4. osztalyban: célja a tehetség
felismerése. Ezek olyan alapképességek fejlesztése, amelyek alkalmassa teszik a gyerekeket
arra, hogy a tehetségiiket felismerjék és kibontakoztassak. Heti 1 ora kiscsoportos foglalkozs.
5-8. osztalyban: célja az egyéni tehetségek intenziv kibontakoztatésa, amelyeken a tanuloknak
lehetéségiik van tehetségiik elmélyitésére, tehetségteriiletre koncentralé képességiik

fejlesztésére, illetve versenyekre valo felkésziilésre. Heti 1 6ra kiscsoportos foglalkozas.

> Pedagogiai célt habilitacios, rehabilitdcids ellatas
Az intézményben a sajatos nevelési igényi tanulok részére kotelezd egészségiigyi és pedagbgiai
célt habilitacios, rehabiliticios tanérai foglalkozasok célja, hogy a tanuld sajatos nevelési
igényébdl eredd hatranya csokkenjen. A kotelez6 egészségiigyi és pedagogiai célu habilitdcios,

rehabilitacids tandrai foglalkozasok szervezése szakértdi bizottsag javaslata alapjan torténik.

» Tanorara valo felkésziilés

A foglalkozast tartd tanitd vagy tandr feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallo tanulési
médszerek kialakitasaban, segitséget nytjtson a hazi feladatok elkészitéséhez ¢s az iskolai
tananyag elsajatitasdhoz. Kiilén gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.
Tanorara vald felkésziilés szorgalmi id8szak alatt miikoédik naponta az drarendben
meghatarozott idében 6-8. éraban az erre a célra kijelélt tantermekben.
»  Szakkor:

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggden szervezik
meg a szakkorvezetok: dramajaték, kornyezetvédd, idegen nyelvi, énekkar, kézmiives, sport
sth. A foglalkozas id6tartama heti 1-2 6ra (az ordk 45 percesek). A szakkéri foglalkozasok
legkésébb szeptember mdsodik hetében kezdédnek, és a tanév végéig tartanak. Az énekkar

id6pontja nem {itk6zhet mas szalkkorok idépontjaval.

» A beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel, magatartdsi rendellenességgel diagnosztizalt

tanulok és a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatdsa, tehetség-kibontakoztatasa:
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Azokat a tanuldkat, akik a tanulasi képesség fejlodési zavara kovetkeztében feltlinéen nehezen
tanulnak, illetve akiknél a bioldgiai-pszichologiai jellemzék, valamint kérnyezeti hatdsok
okozzak a tanuldsi kudarcot, eredményes tovabbtanuldsuk érdekében kotelezd foglalkozason
vegyenek részt. A felzarkdztatds soran a pedagogus feladata a felkésziiltségbeli hianyok
potldsa, a tantargyi tartalmak eclmélyitse, a gondolkodasi képességek fejlesziése ¢s a
kudarcélmények csokkentése egyéni fejlesztési terv alapjan a szakértdi véleményben foglaltak
szerint.

A tehetség kibontakoztatdsa, a képesség fejlesztése a megbizott személyek, illetve a
foglalkozasokat vezetdk javaslatai alapjan valosul meg. Mindez az egyéni fejlesztési terv

alapjan.

» Tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, sportverseny, didknap:
Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének elésegitése érdekében tanulmdanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedSket szervez az éves munkaterv alapjan az igazgatd elzetes
jovahagyasaval. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
munkakozosségek, illetve a szaktandrok a felelések. A teriileti és az orszdgos forduléra
tovébbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatod mentesitheti a tanitasi 6rakon valo részvétel

alol. A tevékenységek alkalomszeriek.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok szamara felzarkéztatas és segitségnyujtas:

A helyzetelemzés és felmérés alapjan a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok szamara
szilkség szerint felzarkoztatds, egyéni segitségnyujtas korrepetdlds, indulasi hatranyok
csokkentése, beszélgetések, onértékelés javitisa. A foglalkozas mas foglalkozas keretében is
megvaldsulhat. Kiilon foglalkozas szervezése az iskolavezetés ¢és a sziilovel valo egyeztetes

utan valosul meg.
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Hittel és vallassal kapesolatos egyéb foglalkozasok

Didkjaink keresztény, katolikus mivoltabol adédé feladatai és kotelességei tulmutatnak a
szokasos iskolai kereteken. Iskolank alkalmat és lehetdséget biztosit ehhez, hogy tanuloink

kizossége nem csupan a katedra, de az oltar koré gy(il6 fiatalok kézossége legyen.

» Szentmise:
Az éves munkaterv 4ltal kijel6lt vasarnapokon a didkjaink intézményi szentmisén vesznek
részt. A megjelenés az eldirt modon kitelezd. Hianyzds csak az osztalyfonok jovahagydsaval
lehet, melyet a gondvisel6 irdsban kérhet a szentmisét megeléz6 héten, illetve a mulasztast
orvosi igazolassal lehet igazolni. Egyéb nem rendszeres szentmise:
- Veni Sancte
- Te Deum
- Hitvallas atadas
- Keresztatadas
- Els6 gyonok bemutatasa
- Els6éldozés
- . Lelki napokon adventben, nagybdjtben 1-1 szentmise .

- Vaséarnapokon csalados didkmise, melyeken a meghatarozott évfolyamok szolgalnak.

» Reggeli 4hitat:

A reggeli dhitatokat naponta a tanitas elétt 7:50-kor tartunk. Heti egy-két alkalommal kézosen.

» Ministrans foglalkozésok:

20.1. A napkozi otthon mitkidésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténé felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti €s miikddési
szabalyzat el6irdsai alapjan.

A napkézi otthon mitkddésének rendjét a neveldtestiilet allapitja meg a szervezeti és milkddési

szabélyzat el6irasai alapjan. A napkézis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilo személyes,
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vagy irasbeli kérelme alapjan térténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —

sziil6i kérés hianyaban — az eltdvozésra az igazgaté vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

20.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalinos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglakozasok,
valamint a fejleszt6 foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.

A tanéréan kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezést a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 15.
§ (1) szerint az iskola minden év 4prilis 15-ig felméri, a tanulék méjus 20-ig adhatjak le
jelentkezéseiket. Ha a tanuldt felvették a jelentkezés egy tanévre szol, s azon a tanul6 az utolsé
tanitasi 6ra befejezéséig koteles részt venni.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételtik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztisaban
kell rogziteni.

A tan6ran kivili foglalkozésok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveléi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkéjukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik. Tan6ran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Egy-egy tantirgy néhany (émajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle koézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléaddsokon tett csoportos
latogatésok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és mivészeti eléaddshoz kapesolodd
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitési idén kiviil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriils koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a felel6sek.
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Az iskola — az ezt igénylé tanulok szaméra — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (reggeli, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek igény

szerint. A napk&zibe nem jaré tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet biztosit.

20.3. A napkizis és a tanulészobai foglalkozasokra torténé felvétel elvei
A napkozi ofthonba tanévenként elére minden év méjusaban, illetve elsd ¢vfolyamon a
beiratkozaskor az iskolatitkarnal kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kdzben is
kérheti gyermeke napkézi otthoni elhelyezését.
A tanuldszobai foglalkozasra a minden év majusaban lehet jelentkezni. Indokolt esetben a
tanul6 tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.
A napkozi otthonba, illetve a tanul6szobéra lehetdség szerint minden jelentkez6 tanuldt fel kell
venni.
Ha a napkozis cllatasban részt vevd tanuldék maximalis szdmét a fenntarté meghatarozza, a
napkozibe valé felvétel iranti kérelmek elbiralésa sordn elényt élveznek azok a tanuldk,

» akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
akinek mindkét sziil6je dolgozik és délutan 4 éraig munkahelyén tartozkodik,
aki bejaro,
akik rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban részestilnek,

akik allami gondozottak,

Y V V V VY

akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

21. A diakéonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapesolattartas formaja, rendje, a didkonkormanyzat miitkddéséhez

sziikséges feltételek

Az intézmény didkjai sajat dontésiik alapjan didkénkormanyzati szervet hozhatnak Iétre.

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint mikédik. Jogait a hatilyos jogszabélyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikodés¢hez sziikséges
feltételeket az intézmény biztositja a szervezet szamara.
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A didkiénkormdnyzat szervezeli és mitkodési szabdlyzatdt a diakonkormdnyzal késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jovd. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti ¢s mlikddési
szabalyzataban meghatérozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all. Az iskola 1. osztalytol kezdve a magasabb évfolyamok felé két fot delegal a
diakonkormanyzat képviseletébe, 6k alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét (didkbizottsag),
melynek egy segitd tanér tagja ¢s egy didk elndke van.
A didkinkormdnyzat tevékenységél a didkdnkormdnyzatot segild tandr tdmogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfeljebb
otéves idbtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyfilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossdgra kell hozni. A didkkozgyllésen az intézmény vezetdje vagy megbizottja
tajékoztatia a tanulokat az iskolai élet egészér6l, az iskolai munkatervrdl a tanuloi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatirozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.
Az iskolai didkoénkorméanyzat véleményét ki kell kérni: (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 120.
§ (5) bekezdése alapjan) Nkt. 48. § (4) bekezdésében meghatarozott esetekben:

» SZMSZ elfogadasa elott;

» Hazirend clfogadasa el6tt;
valamint:

» atanulok koézosségét érintd kérdések meghozatalanal;
a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz,
a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr miikodési rendjének megéllapitasahoz,

Y V V¥V VY

a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakulaséhoz;

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité felséfoka végzettségli €s pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetSségének javaslata alapjdn —a neveldtestiilet
egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az intézmény vezetdjével a didkénkormanyzat vezetGje, illetve a didkonkorményzatot segito

tanar szilkség szerint kapcsolatot tart. Az éves diakkozgytlésre az intézmény vezet§jct
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meghivijak, és ezen jelen van. A didkdnkorméanyzatot érintd, dsszegytijtott és feltett kérdésekre
valaszol.

A didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata)
a didkonkormanyzat éves munkatervében foglaltak szerint téritésmentesen biztositja az
intézmény, amennyiben az nem zavarja az oktatd ¢és neveldmunkat. Ennek érdekében a
diakénkorményzatot segité tandr koteles egyeztetni a munkatervek készitése soran. A
didkonkorméanyzat egydb tdmogatasi igényét az intézményi koltségvetés készitése elott
nytjthatja be, s abban az esetben részesiilhet ebben, amennyiben az igazgat6 €s a gazdasagi

vezetd jogosnak és hasznosnak ismeri el, illetve a fenntarté jovahagyja.

22. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas
formai és rendje

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkor vezetdje €s az
igazgato kozotti kapesolattartas. Az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
egyeztet a didksportkor elndkével. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr
munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.
A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkér tevékenységérdl, az eredményekrol
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo beszdmoloba, megjelenit az
iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetGjével napi operativ kapesolatot tart az
intézmény vezetdje.

Az iskolai sportkér munkajat segité nevelé az osztalyokban, illetve az didkdnkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév mdajuséban felméri, hogy a tanuldk a kévetkez6 tanitasi
évben milyen iskolai sportkéri foglalkozéas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatdt az annak megvaldsitdsdhoz
szitkséges, felhaszndlhatd id6keretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsaba milyen feltételekkel

vonhatd be.
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Az iskolai sportkér egy tanitési évre sz616 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaszoba, tetnevelés 6ra helyéil szolgalo mivelddési haaz stb.), valamint

sporteszkozeinek hasznélatat.

22.1. A mindennapos testnevelés

Az Nkt. 27. §-a rendelkezik a mindennapos testnevelés bevezetésérdl.

Jogszabalyi hattér

Az Nkt. 27. § Az iskola a nappali rendszer(i iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol
kézismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora
keretében, amelyb6l legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantdrgyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, mtiveltségteriileti oktatdssal,

b) iskolai sportkérben valé sportoldssal,

¢) versenyszertien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6 vagy
amatér sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanulé kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

(12) “Az iskola a kotelez6 tandrai foglalkozdsok keretében gondoskodik a konnyitett testnevelés
szervezésérdl.”

(13) “A legaldbb négy évfolyammal miikidd iskola biziositja az iskolai sportkdr mitkodését. Az
iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kiétott megdllapodds alapjdn — az iskoldban miikodd
didksport egyesiilet is elldthatia. Az iskolai sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez —
sportdgak és tevékenységi formdk szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb
kétszer negyvendit perc biztosithatd. A sportkori foglalkozdsokat olyan szakedzd vagy a sport
teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasdhoz szitkséges képesitések Jegyzékérdl

57616 kiilon jogszabdlyban meghatdrozolt képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a
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felsGoktatdsi intézmény dital szervezett, legaldbb 120 érds pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt.”
A mindennapos testnevelést iskolank — tekintettel a tanul6i létszamra, a személyi és targyi

feltételekre — heti 5 tandérai foglalkozas keretében el tudja latni.

Az iskola kiteles megteremteni a tanulok mindennapi testneveléshez sziikséges feltételeket,
valamint kételes biztositani az iskolai sportkr miikddéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézménynek a lehetSséget kell biztositania ahhoz, hogy a testnevelés oran kiviil is részt
tudjanak venni a tanulok a sportolasban, azonban ez utobbi szamukra nem kételez6.
Az uszésoktatds finanszirozasi kérdéseirdl az iskola Pedagogiai programja a kovetkezOket
hatérozza meg:
A kerettanterv és a helyi tanterv Uszdsoktatasra eldirt kovetelményeinek
elsajatittatdsahoz sziikséges koltségek - az uszoda bérleti dija, az uszodaba utaztatas

koltsége a fenntartot terheli.

22.2. Tandran kiviili intézményi és kozségi lehetoségeink:

» tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap

» kirandulds, kérnyezeti nevelés, a kulturélis, illetéleg sportrendezvény

> az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervei

» versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

» a kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szamara lehetdség szerint évi két
alkalommal szinh4z- vagy hangverseny-latogatést szerveziink. Minden osztalyt egy-egy
szaltanar, illetve az osztalyfonok elkisér a programokra.

» szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban megismerhetik az adott
orszagban €16 embereket.

» hagyomanyainknak megfelelen a tanulményi kirdndulds az iskolai €let, a kézosségek

kialakitasanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent
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megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé megszervezése ¢s problémamentes
lebonyolitasa érdekében

» Az iskola évoda tekintetében Egyiittmiikodési Megéllapodassal rendelkezik a Bajai
Labdarigé Sportegyesiilettel, melynek delegalt edzoje irdnyitasaval, vezetésével részt

vesz az MDSZ 4ltal meghirdetett Bozsik Labdarugd Programban.

Tanul6ink fizikai allapotdnak mérését (NETFIT) a kozség védéndjével kozosen, a tanév soran
folyamatosan végezziik, valamint tanév végén a testnevel8k osszesitd tablazatot készitenek,
melynek szempontjai a tanulok fizikai allapota, mozgasfejlodésének foka.

A tanuldk fizikai allapotdnak mérését a helyi tanterv kiilon fejezetben targyalja.

23. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A tanulék szamdara minden tanév els6 napjan az osztalyféonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtet
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Tlyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara pétlolag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feltigyelet mellett
hasznalhatjdk.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatést, a foglalkozést vezet6

pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvéntartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelés végzi
digitalis rendszer alkalmazdsaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmdra minden tanév clején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelos
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatod tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkizioket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdllapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagdgusok éltal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellato 6vodapedagégusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:
> a sériilt gyermekr6l azonnal gondoskodni kell,
- horzsolasos balesetek, {itésbél szarmazd sériilések esetén elsdsegélynyujtas, a
szl tajckoztatasa,
- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild
értesitése,
- életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylé sériilés esetén a sziilo
ériesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,
» ha sziikséges orvost kell hivnia,
¥ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,
> a gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az dvodai tagintézmény
vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a gyermek baleset helyszinén jelenlévd tobbi 6vodai dolgozo is koteles

részt venni.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az dvodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6vodai tagintézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell

tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

24. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
Az intézmény nem rendelkezik iskolai kényvtarral.
Iskolai kényvtar ellatisanak modja:
> intézményiink egyiittmiikodési megéllapodassal rendelkezik Nagybaracska Kozség
Onkormanyzatdval, a Nagybaracskai Koényvtar, Informaciés és Kozosségi Hely

szolgaltatdsanak téritésmentes igénybevételére.

Az iskolai Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az SZMSZ 3. szam@ melleklete

tartalmazza.

25. Intézményi alapdokumentumok és bels6 szabalyzatok
Az intézmény alapité okiratban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkez0, a fenntarto altal
jovahagyott intézményi dokumentumok alapjan folyik:

» Pedagogiai Program

» Szervezeti és Mikodési Szabélyzat

» Hazirend Iskolai

» Hazirend Ovodai

» valamint a Fenntarté altal elkészitett Alapito okirat

Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit az intézmény egészére alkalmazni kell.
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25.1. Az intézmény miikédését meghatarozé alapdokumentumok elfogaddsdnak és

modositasanak eljarasi szabalyai

25.1.1. El6zetes véleményeztetési kotelezettség:
» Munkaterv;
% A sziil6i munkakozosség, iskolai didkonkorményzat (a tanuldkat érintd
programokat illetden) véleményezi az elfogadas elStt.
» SZMSZ;
% A sziiléi munkakozosség, iskolai didkonkormanyzat véleményezi az clfogadas
elott.
» Hazirend;
% A sziiléi munkakozosség, iskolai didkdnkormanyzat véleményezi az elfogadas
elott.
» Pedagégiai Program;

Elézetes véleményezési kotelezettséget az Nkt. nem ir €ld.

25.1.2. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa
Nevel6testiilet fogadja el:

» Munkaterv

» Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat

» Hazirend

» Pedagdgiai Program

Az intézmény miikédési teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat az igazgatd adja ki.

A szabalyzatok elkészitéséért és karbantartdsaért az intézmény vezetd beosztisban dolgozd
alkalmazottai a felelések a munkakori leirasban megjeldltek szerint.

A belsé szabélyzatok rendelkezése jogszaballyal nem lehet ellentétes. Intézményegységi belsd
szabalyzat rendelkezése az intézményi szabalyzat rendelkezésével nem lehet cllentétes. Az

ilyen rendelkezés alapjén hozott intézkedés semmis.
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26. A tanuloi téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, a szocialis

osztondij, illetve tAmogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A téritési dijak 6sszegének és a kedvezmények biztositasanak meghatdrozasa a mindenkor
hatélyos jogszabalyi és fenntartoi rendelkezéseknek megfeleléen torténik.

A téritési dijak befizetésének ideje a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Az onkorményzat igazolasaval allami tamogatast igényelhetnek ¢s kaphatnak a raszoruld

gyermekek. Ezen tdmogatasok igénylése a tanuldk torvényes képvisel6jének a feladata.

27. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, az
iskolaszék és a didkénkormanyzat véleményezésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
A Szervezeti és Miikodési szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriilhet az intézmény miikodéséneck
véltozasa vagy jogszabalyi véltozds esetén, de legkésébb az elfogadéstol szamitott harom éven
beliil.
A szervezeti és miikddési szabélyzat modositasat kezdeményezheti:

» a fenntartd
a neveldtestiilet
az intézmény vezetdje
a sziiloi szervezet

iskolai vezetdsége

Y V¥V ¥V Y VY

a didkonkormanyzat iskolai vezetosége

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

ror

szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirdsait az

intézmény vezetdje a szervezeti és mlikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is moédosithatja.
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28. Az SZMSZ. mellékletei
1. Adatkezelési szabélyzat
2. Konyvtari SZMSZ,
3. Fegyelmi eljaras rendje

4. Munkalkori leiras mintak
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A SZENT ISTVAN KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA
A Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
valamint annak mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat 2024. év szeptember ho 2. napjan

tartott {ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogaddsra javasolta.

Kelt: Nagybaracska, 2024. szeptember 2.

K e ST S MR A2 7. B AR

A Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai sziiléi szervezet iskolai vezetdsége 2024 év szeptember
hé 2. napjan tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett ¢és elfogadasra

javasolta.

Kelt: Nagybaracska, 2024. szeptember 2.
sziil6i szervezet vezetdje

A Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskola nevel6testiilete 2024. év szeptember hé 2. napjan tartott
ilésén elfogadta.

Az SzMSza20/2012 (VIL 31.) EMMI rendelet 4. §-ban kitelezden szabalyozando részeket

tartalmazza, ezek a tartalomjegyzékben fellelhetéek.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovetGen 1ép hatalyba, érvényessége hatarozatlan idore

sz6l, harom évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Kelt: Nagybaracska, 2024. szeptember 2.
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A SZENT ISTYAN KATOLIKUS OVODA S ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI 1S MUKODEST SZABALYZATAT,
VALAMINT ANNAIKK MELLEKLETEIT
AZ INTEZMENY FENNTARTOJA
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