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BEVEZETES

1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Intézményi adatok

Név: Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Cim (székhely): 3060 Paszto, Deak Ferenc utca 17.

OM azonosito: 201696

Az intézmény alapitasanak célja:

1993. évi LXXIV.tv.26.§-a alapjan altalanos iskolai képzés
Iskolai el6készitd oktatas-nevelés

A székhely (iskola) miikodési teriilete: 3060 Paszto, Deak Ferenc utcal7.
Maximalt tanuldlétszam az intézményben: 256 {6
Az engedélyezett évfolyamok szdma: nyolc évfolyam

Engedélyezett maximalis gyermek (tanuld) 1étszam: 158 6

A Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda tagintézmény miikddési teriilete: 3060
Paszto, Szent Imre tér 1:/a

Az 6vodai csoportok szama: 3 csoport

Gyermeklétszam: 90 16

Az intézmény miikodési teriilete: Pasztod varos €s vonzaskorzete

Kozoktatasi intézménylink 6nallo jogi személy.

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onalld koltségvetési szerv

Az intézmény korbélyegzdinek lenyomata:

Székhelyintézmény

Az intézmény hosszl bélyegzdjének lenyomata:

Székhelyintézmény Tagintézmény (Ovoda)

Cégszerli alairas a gazdalkodassal kapcsolatban:

ig. gazd.vezetd
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A bélyegz6k hasznalatara jogosultak: igazgatdé minden iigyben, az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-vezetdk, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar a munkakdri leirdsukban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirdsakor.

Az iskola Kképviseletére jogosult: az igazgatd. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében helyetteseire, gazdasadgi vezetdre, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A feladat ellatasat szolgalo vagyon: Az intézmény rendelkezésére, hasznalatara bocsatott
ingatlan:

e Pasztd, Deak Ferenc utca 17.

e Pasztd, Szent Imre tér 1./a
A vagyon tulajdonosa: Paszté Varos Onkormanyzata, 3060 Paszto, Kolcsey 1t 35.
Az intézmény székhelyét, a tagintézmény telephelyét képezd épiileteket, a telkeket és a
feladatellatashoz sziikséges ingoésagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkorményzat 2013. julius 1-jével adja
at az intézmény szamara. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente
beszdmolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.
Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jog: teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasaval oOsszefiiggd jogositvanyok: oOnalloan gazdalkodo
koltségvetési szerv a fenntartd gazdalkodadsi rendje szerint. Az iskola koltségvetését a
fenntarto allapitja meg.

A koltségvetés felhasznalasa:

Az intézmény Onalléan gazdalkodik. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia a pedagogiai
programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

AFA alanyisag: az iskola AFA korbe tartozik.

A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere: A torvényi szintli szabalyozas szerint, az
intézményi  koltségvetési  tervben  leirtak  alapjan, az  igazgatd  utasitdsara.
Kotelezettségvallalast csak az igazgatdo tehet. A kotelezettségvallalas irasban torténik. A
kotelezettségvallalds alapjan beérkezd szamlak érvényesitésre, majd utalvanyozasra ¢és
ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szdmla kiegyenlitése készpénzben, vagy
atutalassal torténik a jogszabalyokban eldirtak szerint. A koltségvetési eldiranyzatok
teljesitésérol az iskola beszamol feliigyeleti szervének.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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111 Intézményi szakfeladatok

Alapfeladatok:
e (vodai nevelés,
e altalanos iskolai nevelés, oktatas
e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok dvodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa
Felvehetd: (NKT.4.§ 25.) ... aki ...értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, ... vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral ( sulyos tanulési, figyelem — vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd
- az altalanos iskola feladata:
a tankotelezettség teljesitését szolgdlo, az altalanos miiveltséget megalapozd, alapvizsgara
felkészitd nevelés — oktatas biztositasa.
e Altalanos iskolai iskolaotthonos ellatas, altalanos iskolasok étkeztetése ellatas
keretében.
e Hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatdsa, képesség kibontakoztatd felkészités,
tehetséggondozas.
e Az 1-5 évfolyamokon egész napos oktatas iskolaotthonos formaban.
e Sajatos nevelési igényl gyermekek, igymint:
o enyhe értelmi fogyatékos (BNO F70)
o beszédfogyatékos (BNO F80)
o Pszichés fejlédési zavar egyes tipusaival kiizdé sajatos nevelési igényti (BNO
F81, BNO F82, BNO F83) szakvélemény alapjan torténd integralt oktatasa és
gyogypedagogiai ellatasa.

112 Az intézmény alapitoja, fenntartoja

o Alapito: Egyhazmegyei Hivatal

e Fenntarto neve: Vaci Egyhdzmegyei Hivatal Ordinariusa

Cime: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

o Feliigyeleti szervek: EKIF, Kormanyhivatal és Nograd megye féjegyzdje
113 Az Alapito Okirat

o Egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat kelte: 2014. majus 29.
Alapitas idépontja. 2012. majus 30.
OM azonositd: 201696
Elfogado6 hatarozat szama:
Az intézmény jogszerii mikodését a 846/2014. EKIF hatarozati szamu alapitd okirat,
¢és a nyilvantartasba vétel biztositja.

1.2 A szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
valamely intézmény (szervezet) szdmara a struktura és a miikodés alapvetd irdnyelveit és
rendszerét mindazon rendelkezésekkel, amelyeket a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
Biztositja az intézmény jogszerli miikodését, garantilja a neveld munka zavartalansagat, a
koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasat.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilését az intézményben.
Tartalma nem 4llhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast nem ad.
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Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
A szervezeti és mikddési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulbjara nézve
kotelezé érvényil. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
e Sziildi Kozdsség (SZUK)
e Diakonkorméanyzat (DOK)

Az SZMSZ biztositja:

e aszervezeti felépitettség kialakitasat,

e a mikodés kozben megvalodsitandod rendezettséget,

¢ az alkalmazottak szamara kovetendd magatartasi szabalyokat.

1.3 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e A Nemzeti tankonyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény (2014. januar 1-
jétol hatalyos)
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol
e 2011. évi CXII torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

Az intézmény szervezete

1.4 Szervezeti abra
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Igazgato
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141 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény szervezeti egységei azok az egymassal egyiittmiikodo kisebb rendszerek, akik a
vezetotol kiilonbozo feladatok ellatasara, 6sszefogasara utasitast kaptak, melyeket az
intézmény szellemiségéhez hilen, magas szakmai igényességgel végeznek el.

Intézményvezetés

14.2 Az intézmény vezetosége
A vezet6ség a vezetdkbdl all: 6k irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik
a szervezeti egyseégeket.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joga van és
dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja. A
vezetdség tagjai:

e az intézményvezeto,
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e avezet6-helyettes,

® a tagintézmény-vezeto,

e a diaksag valasztott segitdje,

e gazdasagi vezeto.

A vezetoség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
beliil barmikor dsszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevOk beszamolnak a szervezeti
egységek muiikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémakrol,
valamint azok megoldasi médjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokr6l és hianyossagokrol.

Az iskola vezetdje az igazgaté, teljes jogkdrrel felel az intézmény szakszerii és torvényes
mukodéséért. Az igazgaté dont az iskola miikddésével, a dolgozok alkalmazasaval és
jogviszonyaval kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrél, valamint minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Legfontosabb feladatai: a neveldtestiilet
vezetése, az igazgatOhelyettesek, az iskolatitkar, esetiinkben a tankonyvtar kezelésével
megbizott tankonyvfelelds irdnyitdsa az intézményi dontések eldkészitése, végrehajtasanak
ellendrzése, a neveld ¢és oktatd munka iranyitdsa és ellendrzésének megszervezése, a
koltségvetés, annak betartdsa, az intézmény milkddéséhez szilikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa és folyamatos fejlesztése. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve biztositia a mikodésiik feltételeit.
Kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet
tart, melynek idOpontja az éves munkatervben rogzitett.

Részletes feladatait a fenntart6 altal készitett munkakdri leiras tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd. Az igazgatohelyettes
munkakori leirasa szerint felelés a jogkorébe, hataskorébe tartozd feladatok elvégzéséért a
sziikséges dontések meghozatalaért. Az iskola gazdasagi vezetdje felelds az intézmény
gazdasagos miukodtetését eldsegitd dontések meghozatalanak eldkészitéséért, a gazdasagos,
folyamatos miikddés feltételeinek megteremtéséért. Részletes feladataikat munkakori leirasaik
tartalmazzak. A vezetdségi értekezletre az elézetes program alapjan meghivast kapnak az
érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitasait az igazgatd hozza az
érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.

A vezetd személye

Az intézményvezetd a koznevelési torvény feltételeinek megfeleld személy. A vezetdi
megbizas legfontosabb kdvetelményei:

e az intézményhez sziikséges fels6foku végzettség €s szakképzettség,

e pedagogus szakvizsga,

e pedagodgus munkakdrben hatarozatlan idejii alkalmazas,

e a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg az irdnyito feladatok ellatasaval.

Intézményvezetdi jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény €s a fenntartd
hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskdore:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

e anevelOtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

e a dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,
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e a milkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,

e az intézményt iranyitd belsd szabdlyzatok vezetéi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas,

e akdznevelési intézmény képviselete,

o cgyiittmikodés az egyhazkozséggel, fenntartoval, a sziilokkel, a diakokkal, az
érdekképviselettel,

e anemzeti és intézményi iinnepélyek méltod szervezése,

e a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésének iranyitasa,

¢ dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

e tankonyvrendelés szabalyozasa.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
¢ a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o kotelezettségvallalési jogkor,
e utalvanyozasi jogkor.

Intézményvezetdi felelosség
Az intézményvezetd egy személyben felelds:
e az intézmény szakszerl ¢és torvényes mitkodéséért,
az észszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkéért,
a gyermekekkel vald egyenld bandsmod megkdveteléséért,
a tanulok, gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,
a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld- ¢és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,
a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

15 Vezeté-helyettes és a vezetoség

Igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto személye

Az intézményvezet$ feladatait a pedagogiai vezetd-helyettes és a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el. A vezetd-helyettesi megbizast az intézményvezetd adja - a
neveldtestiileti véleményezés megtartasaval, a hatdrozatlan idére kinevezett pedagogusnak. A
megbizas visszavonasig érvényes.

A pedagogiai vezetd-helyettes felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személyek, akik
kozvetleniil iranyitjdk a beosztottak munkdjat. A gazdasagi vezetd szakiranya felséfoku
képesitéssel, vagy mérlegképes konyveldi képesitéssel rendelkezik, kozvetleniil iranyitja a
pedagogiai képesitéssel nem rendelkez6k munkajat, és ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

A vezetd-helyettes munkdja

A vezetO-helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik. A vezetd-helyettesek hataskore és felelossége kiterjed teljes
feladatkoriikre, és tevékenységiikre.

Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott munkéjara
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vonatkozik. EllenOrzéseit, tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi
problémait jelzi az intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

A vezetok kapcsolattartasa
Az intézményi vezetok és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e a mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatdsara 6sszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken;
e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;
e az igazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo  szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;
e az intézményi munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az intézmény vezetOsége ¢és a
munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakdzosségek és  osztalyfonokok  egymés  kozotti  kapcesolattartisat,
informaciocseréjét is.

1.6 Nevelotestiilet

A nevel6testiilet (tantestiilet) a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus—munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A
nevelOtestiilet évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Nevelotestiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevelGtestiileti kozdsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

e apedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

e agyermek és tanulok egységes szellemii nevelése ¢és oktatasa,

e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és

mindsitése,

e a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosdganak tiszteletben tartasa €s jogaik

érvényre juttatasa,

e akozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés ellatasa,
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e akdrnyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

e a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

e atanév munkatervének elkészitése,

o atfogo értékelések és beszamolok készitése,

e a torvények, a rendeletek, a belsé szabdlyzatok és a munkafegyelem eldirasanak
betartasa,

e a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,

e mérések végzése.

Neveldtestiileti jogkor

A nevel6testiilet véleményez6 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt
érinté ligyben. Egyetértési joga sziikséges a diakdonkormanyzat muikodési rendjéhez. A
nevelOtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa és modositasa,
kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

a mindségfejlesztési program elfogadasa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulék magasabb ¢évfolyamba Iépésének ¢és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 eljaras,

a neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,
a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi tligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevelOtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét
az éves munkaterv rogziti. Az €rtekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok (sziiléi szervezet, didkonkormanyzat, stb.) képviseldjét meg kell hivni. A tanév
rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,
félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
tajékoztato €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
0szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
tanévzaro értekezlet,

o rendkiviili értekezlet.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy
vezeti, melyet tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a 2 hitelesito ir ala.
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A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gyljteni
dossziéba.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzdro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
Nevelotestiileti jogok dtruhdzdsa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo tligyek elOkészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja mésra. A hatarozatlan idére
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni,
¢s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A tanulok értékelésének atadasa

A nevelOtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanuldkkal kozvetlentil foglalkozo
pedagodgus kozosségre ruhazza at:

e a tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést €s mindsitést,

e az osztalykdzosség problémainak megoldésat.
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.
Szakmai munkakozésségek
A munkak6zOsség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok. Eszerint az iskolaban két munkakdzosség tevékenykedik. Az
alsos és a felsos.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A nevelGtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd és ideiglenes
kozosségeket hoz létre tagjaibol, akik a k6zos célokat kijelolve tanitanak, segitik egymast az
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esetleges nehézségek soran, egységes munkdjukat tdmadhatatlannd, alapossa téve. Az

egylttmiikodés jelentosége a tantargyak és az évfolyamok kozotti kapcsolddasi pontok
zokkendmentességét szolgalja.

A szakmai munkakdzosségek részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében:

e A munkakozosségi tagokat a céliranyos szakmai felkésziiltség és a feladattal valo
tényleges kapcsolat alapjan lehet kijelolni. A  kis taglétszdm rugalmas
csoporttevékenységet, hatékony team munkat tesz lehetdvé.

e A feladattal val6 érdemi kapcsolat:

o atényadatok ¢és a folyamat részletes ismerete,
o a konkrét helyzetmegitélés
o eldsegiti a korrekt dontést és a 1ényegi javaslatot.

A munkakodzosségek fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a
pedagdgiai program megvalositasa teriiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét.
Vizsgabizottsag

Tantervi Vizsgabizottsag feladatai:

e az ¢vfolyamvizsgdk vizsgaszabalyzat szerinti lebonyolitasa és értékelése a pedagogiai
program alapjan,

¢ a hataridok pontos betartésa,

e az elbiras szerinti dokumentacioé elkészitése.

e Tagok: a vizsgatargyaknak megfelelden az igazgaté bizza meg a szaktanarokat
tanévenként.

Alsés munkakdzosség
e a humadn, redl tantdrgyakban a kovetelmények teljesitésének vizsgélata;
¢ a tanuldi készségek, tudasszint korrekt mérése €s értékelése;
e javaslattétel az oktatasi gyakorlat megvaltoztatasara;
e Tagok: - azadott tantargyak tanitoi
- szaktanarok;

Fels6s munkak6zosség
e aredl, human tantargyakban a kdvetelmények teljesitésének vizsgalata,
e atanuldi készségek, tudasszint korrekt mérése és értékelése,
e javaslattétel az oktatasi gyakorlat megvaltoztatasara.
e Tagok: - azadott tantargyak tanitoi
- szaktanarok.

Fegyelmi Bizottsag feladatai
e A hazirendet megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
e Targyilagos dontés hozatala és indoklasa, dokumentalas.
e Tagok: - azintézmény vezetdje,
- az érintett tanul6 osztalyfondke,
- egy, a tanulo altal felkért pedagogus,
- a diakonkormanyzat didkképviseldje.

Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak:
e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Fejlesztd pedagdgus
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e Pedagodgiai aszisztens
e Dajka

1.7 Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel0sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetdé biz meg Otéves idoOtartamra. A
didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd és véleményezd foruma a diakkozgytilés.
A diakkozgylilésen az igazgatd ¢és a didkonkormanyzat vezetéi beszamolnak az el6zd
diakkozgytlés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérol,
érvényesiilésérol. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii
¢szrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei utjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésdbb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgyiilés az igazgato altal, vagy a didkonkormanyzat miikodési rendje
szerint hivhatd Ossze, tanévenként legalabb 2 alkalommal. A didkkozgytilés napirendjét a
kozgylilés eldtt 3 nappal nyilvadnossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili
diakkozgytlést is 6sszehivhat a didkdnkormanyzat vezetdsége és az intézményvezeto.

A diakénkormanyzat szervezete és miikodeési feltételei

A tanulokozosségek, a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkorményzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

A diakonkormanyzat tanulokozossége altal elfogadott, neveldtestiilet altal jovahagyott
szervezeti €és miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

A teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott DOK vezetdsége latja el.
Tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miikddésének feltételeit. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az SZMSZ és a hazirend hasznélati szabélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az
intézményi koltségvetés biztositja a milkodéshez azokat a koltségeket, amiket a
diakonkormanyzat tanévenként oktober 31-ig sajat koltségvetésként megfeleld indoklassal
el6terjeszt.

Didkonkormanyzat jogok
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik a mikodéssel
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezokben:
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e azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,

e ahdazirend elfogadéasakor és modositasakor,

e atanuloi szocidlis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai célok pénzeszkodzeinek felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

1.8 Sziil6i Kozosség

A szililok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
Sziléi Kozosség mukodik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfondk tartja a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i kozosséggel pedig az igazgato.

Az intézményi Sziiloi Kozosség dont sajat muikodési rendjérél, munkatervérol,
tisztségviseldi megvalasztasarol, a képviseletrol.

A sziilok véleményét, javaslatait az osztaly Sziil6i Kozosségének vezetdje juttatja el az
intézmény vezetdségehez.

A Sziil6i Kozosség jogkore
e Figyeli:
- agyermeki (tanul6i) jogok érvényesiilését,
- apedagdgiai program megvaldsulésat,
- atanari, nevel6i munka eredményességét.
o Tajekoztatja megallapitasairol a neveldtestiiletet, a fenntartot.
e Tandacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiileti értekezleteken.
o T4jékoztatdst kérhet az intézményvezetdtdl gyermekkozosségek nagyobb
csoportjairol: az osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a felmeriilt
problémakrol.

A belsd kapcsolattartas rendje
Az intézmény kézosségeit - a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban
szolgalja az egylittmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:
o kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
nyilvanos férumok, intézményi gytilések,
bizottsagi iilések,
munkakozosségek vezetdinek megbeszélései,
az adott osztalyban tanitok kdzossége.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A Dbels6 kapcsolattartds 4altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
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egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Kapcsolattartas a Sziil6i Kozosséggel
A Sziil61 Kozosséget az intézményvezetd egyeztetett idopontban, tanévenként legalabb 2-szer
hivja Ossze. Hivatalos t4jékoztatast ad a munkardl és feladatokrol, meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét, javaslatait. A sziildi kozosség elndke folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetdvel és tanacskozasi joggal vesz részt a rendes nevelGtestiileti értekezleteken.
Tanévenként 2-szer tajékoztatja a neveldtestiiletet a sziildi kozosség allaspontjarodl:

e a gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol,

e apedagdgiai munka eredményességérol,
az intézményi szervezettség ¢s mitkodés rendjérdl,
a pedagdgusok munkajarol,
és a szulok altal vallalt kiadasok mértékérol,
a szilil61 k6zosség tevékenységérol.

Az iskola pedagogusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziildi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziildi kozdsséggel és a sziildi valasztmannyal.

Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatads csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsa a sziildi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziildi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil61 kozossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb 2-szer a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiloi a
szervezet a k6zdsség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.
Ekkor be kell mutatni az osztalyban oktato-neveld uj pedagdgusokat.

Sziil61 fogadodrak rendje:

A pedagdgusok a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szdmara. Az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes fogadoorat
tart. A tanulméanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilgjét az osztalyfénok irasban is behivja
a fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadoodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot egyeztet az érintett tanarral, neveldvel.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrdl rendszeres tdjékoztatast ad az eNaploban, valamint az iskolai
hirdetéfalon.

Folyamatosan értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

e magatartdsardl, szorgalmarol és tanulmanyi eldmenetelérol,

e az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

e aszikséges aktualis informéciokrol.
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A pedagogusok kotelesek minden érdemjegyet az eNaploban 3 munkanapon beliil
rogziteni. A szobeli feleletet lehetdleg aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét lehetdleg a
kiosztas napjan kell rogziteni. Az elektronikus hozzaférésben gatolt sziiloknek az iskolatitkar
nyujt segitséget elére egyeztetett idépontban!

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az eNaplo bejegyzéseit.

A tanuldok elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfondk indokolt esetben
szovegesen IS mindsiti.

Az els6 évfolyamon félévkor és év végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges
mindsitéssel kell kifejezni, hogy a tanuld kivaloan, jol vagy megfelelden teljesitett, illetve
felzarkdztatasra szorul.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasanak rendje:

A munkakozosség vezetok folyamatosan megbeszélik eredményeiket, nehézségeiket a
munkako6zdsség tagjaival, és a megoldasi javaslataikat egyeztetik a vezetok egymadssal, ha
szlikséges a két munkakdzosséget segitd értekezletet hivnak dssze.

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitoé tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgytlések,
didkkozgytllés alkalméval valosul meg. A kapcesolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és
a tanulok az Orszagos Didkjogi Bizottsag tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezetéségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A diakonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkdnkormdnyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki — a
diakénkormanyzat megbizasaval- eljarhat a Didkonkorméanyzat ( DOK ) képviseletében.

A didkdnkormanyzatot képviseld felndtt vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az igazgatoval. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézményvezetot, aki heti vezetdi fogadodran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti
meghallgatast. (A munkatervben rogzitett idopont kozzététele az osztalyfonokok feladata.)

Az Intézményi Didkbizottsdg megbizottja képviseli a tanulok kozdsségét az iskola

vezetOségi, a neveldtestiileti és az SZK értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal.
Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatOhelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve
t4jékozodik a didkonkorméanyzat munkdjardl. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanuldokat érintd ¢és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti  értekezletre a
didkonkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmiikodési
Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s a
szakos igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt
vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.
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2. AZINTEMENY IRANYITAS

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az igazgato és a tagintézmény-vezetd feladata az intézmény miikodtetésében.

Az intézmény vezetdje az igazgatd, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerti miikodéséért.
Az igazgatd dont az intézmény mukodésével, a dolgozok alkalmazéasaval €és jogviszonyaval
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a nevelGtestiilet
vezetése, az intézményi dontések elokészitése, végrehajtdsanak ellendrzése, a neveld és oktatd
munka irdnyitdsa és ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, annak betartdsa, az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa és folyamatos
fejlesztése.

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirds tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd. Az igazgatohelyettes
munkakori leirdsuk szerint felelds a jogkorébe, hataskorébe tartozo feladatok elvégzéséért a
sziikséges dontések meghozatalaért. Az intézmény gazdasagi vezetdje felelés az intézmény
gazdasagos milkodtetését eldsegitd dontések meghozatalanak eldkészitéséért, a gazdasagos,
folyamatos miikodés feltételeinek megteremtéséért. Részletes feladataikat munkakori leirasaik
tartalmazzdk. A vezetOségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az
érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitasait az igazgatd hozza az
¢érintettek tudomadsdra, illetve hozza nyilvanossagra.

Igazgato
Az intézmény igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében raruhdzott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel osszefiiggd feladatokat.

Jogkore:

e Gyakorolja az EKIF altal raruhazott jogkoroket.

e FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabdlyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

e Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre é€s aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az intézmény neveld-oktatd munkat, tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miikodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az EKIF altal meghatarozott
esetekben az aléirasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatésa alol torténd felmentésérdl.
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Meghatarozza az oOralatogatasok alol felmentett tanuldk ¢és a magantanulok
felkésziltségének ellendrzési modjat.

Hataskore
Az intézmény teljes szervezete.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az intézmény.

Kapcsolatot tart és egylittmikodik a gazdasagi ellatd osztdly / muikodtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az adminisztracios rendszerek mitkodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza a nevel6-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

Biztositja az intézmény iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, a
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik a demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az intézmény dolgozdinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk
szakszerl megszervezeésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodo, méltd
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol é€s tdmogatdsarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgyiilés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk  feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézmény élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok miikodésének feltételeit.
Iranyitja €s Osszehangolja az intézmény — pedagogus €s nem pedagoégus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszeriisitd
¢s 1jit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint
az intézmény ¢és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
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e Irényitja a tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a SZUK tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziilSi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Vezeto-helyettes és a vezetoség

lgazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto személye

A vezet6-helyettesi megbizast az intézményvezetd adja - a nevelGtestiileti
véleményezés megtartasaval, a hatarozatlan idére kinevezett pedagdégusnak. A megbizas
visszavonasig érvényes.

A pedagogiai vezet6-helyettes fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személyek, akik
kozvetleniil irdnyitjdk a beosztottak munkdjat. A gazdasagi vezetd (gazdasagi vezetd)
szakiranyu fels6foku képesitéssel, vagy mérlegképes konyveldi képesitéssel rendelkezik,
kozvetleniil irdnyitja a pedagdgiai képesitéssel nem rendelkezOk munkéjat, és ellenjegyzési
jogkorrel rendelkezik.

A vezetd-helyettes munkdja

A vezet6-helyettes munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik. A vezet6-helyettes hataskore és feleldssége Kkiterjed teljes
feladatkorére, és tevékenységére.

Tevékenységében személyes felel0sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész mitkddésére és minden alkalmazott munkéjara
vonatkozik. Ellenérzéseit, tapasztalatait, lényegi ¢észrevételeit, az intézmény érdemi
problémait jelzi az intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi
hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola
taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai
mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e A rendszergazda irdnyitéasa.

o Alairdsi jogkor gyakorldsa az igazgatd 4altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositdsdnak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazisara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.
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Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalésara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

Feliigyli a didkkozgytilések szervezését és iranyitasat.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Hataskorébe tartozik

A didkfegyelmi bizottsag
Az als6s munkak6zosség
A fels6s munkakozosség

Feladatai:

Alapveto feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankOnyvellatdis megszervezésérol ¢és a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szdmara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagoégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Részt vesz a kiilonboz6 vizsgak szervezésében.

Szervezi az Aaltalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket,
¢s errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l16 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Egylittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, pedagogiai szakszolgalattal.
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e Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

o Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagds ¢és a szalagavatd megszervezéséért ¢&s
lebonyolitasaért.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését, lebonyolitdsat iskolai értekezletek
elokészitéset.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e FEllatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

e Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasardl és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

o Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitésa.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

Irdnyitja a munkakdzosségeket.

Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni kiteles.

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

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az
adott napon esedékes utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig
tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari
szobaban €s a portai hirdetétablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézmény munkavallaloival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

A koOzbenso intézkedéseket;
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A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl0 tovabbitando6 iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének
¢s irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorldi az
igazgatohelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére onalléan jogosult az igazgatd. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyek meghatarozott korében helyetteseire, gazdasagi vezetére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

A képviseleti jog atruhazasarol szo16 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkodtetdje eldtt,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel, a didkonkormanyzattal, az

e mis koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisidban és milkodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tortént egyeztetés utan.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.
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2.5 Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos
tavolléte esetén az iskola felelds vezetdje a fenntarto altal kijelolt személy. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy felelOst,
lehetdleg a munkak6zosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, t€li és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetotablan,
valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Feladatai:
e apedagogiai program megvalositasa,
e agyermek és tanulok egységes, keresztény szellemii nevelése és oktatasa,
e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és
mindsitése,
e a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,
a kozosségi élet szervezése €s a hagyomanydrzés ellatasa,
a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,
a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,
a tanév munkatervének megvalositasa,
atfogo eértekelések és beszamolok készitése,
a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok €és a munkafegyelem eldirdsanak
betartasa,
a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,
o mérések végzése.

Jogkore:
e Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa, szakmai véleményezése (PP, SZMSZ
Hézirend).

o Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
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e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi tigyei.

Az igazgatoi palyazathoz tartozo vezetési program szakmai véleményezése.

A didkonkormanyzat miikodési szabalyzatanak véleményezése, jovahagyasa.
Véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasat.

A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.
A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja a4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok  egyes
munkako6zdsségeket érintd részeinek elfogadasarol.

Az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol.

A tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A megvalasztott
bizottsdg mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. Az igazgato, a
jegyzokonyvvezetd €s a hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben az alabbi munkakdzosségek mitkddnek:

e also6s munkakozosség,

o felsés munkakozosség,

e Ovodai munkakdzosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosségi értekezletet a
munkakozdsség-vezetd hivja Ossze, azok szdmat a munkatervben rogzitik. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatoOhelyettes elrendeli, vagy a
munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek feladatai:
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Gyakoroljak a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordindljadk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az intézményi nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zdsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére.

Osszeallitjdk az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjék a palyakezdd pedagdgusok munkédjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulék kozosségei

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat milkodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az
osztalyok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetoségét. A didkonkorményzat
munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.
Dontési jogkore kiterjed sajat miikodésére, hataskorei gyakorldsara, egy tanitds nélkiili
munkanap programjara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdonkormanyzat véleményét az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt, az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok
felhasznalasakor, a hazirend elfogadasa el6tt.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.
A DOK vezetd segiti az intézmény kdzosségeit a szabadidd igényes és valtozatos eltdltésében,
a kozosségi élet igényes kialakitasdban.
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Feladatai:

o [Elokésziti és szervezi a didkélettel Osszefiiggd tevékenységet, programokat (erdei iskola,
taborok, stb.).

e Tajékoztatast nyujt a szabadidds programokroél, szervezi azokat.

e Segiti a tanulokdzosséget ¢és a didkonkorményzatot, valamint a sziildi szervezet
rendezvény tdmogatd munkajat.

e Szervezi az egészséges ¢€letmdd és a szenvedélybetegségek megeldzése érdekében az
ifjusagi programokat.

o Kozremiikddik az intézményi palyazatok benyujtasaban.

Diakkozgyiiles

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd és véleményezd foruma a diakkozgytilés.
A diakkozgyllésen az igazgatd és a didkonkormanyzat vezetéi beszamolnak az el6z6
didkkozgyllés ota eltelt iddszak munkdjarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii
¢észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei Gtjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésobb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgylilés az igazgatd altal, vagy a didkdnkorméanyzat miikddési rendje
szerint hivhatd Ossze, tanévenként legalabb 2 alkalommal. A didkkozgytilés napirendjét a
kozgyllés elott 3 nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili
didkkozgytlést is 6sszehivhat a didkdnkormanyzat vezetdsége €s az intézményvezetd.

A sziil6k kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szlilé1 szervezet milkddik. A sziil6i kozOsség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk
szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi
véalasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényestilését, a nevelo-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a
neveldGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl,
valamint az SZUK-be delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend és a szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott ktelezden
kikéri a sziilé1 kozosség véleményeét.

Sziiloi (gondviselo) jogok

A sziilét megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad vélasztasanak joga. Gyermeke
adottsaganak, képességének, érdeklodésének ¢€s sajat vilagnézeti meggy6zddésének
megfeleléen valaszthat kdzoktatasi intézményt:
e Igényelje, kezdeményezze:
- atargyilagos ismeretkdzvetitést,
- atanordkon kiviili foglalkozasok szervezését,
- avallas- és hitoktatast.
e Megismerje:
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- apedagbgiai programot, a helyi tantervet,
- az SZMSZ-t, a hazirendet,
- gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldomenetelének, magaviseletének részletes
jellemzdbit, értékelését.
Részt vegyen:
- asziiloi szervezet munkéjaban,
- asziildi képviselok megvalasztasaban,
- az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
- anevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
- vezet6i engedéllyel a tanorakon, foglalkozasokon.
Valaszto és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe.
[rasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziilok kotelességei

4.

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:

Gondoskodjék, biztositsa gyermeke
- testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlodésének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
Figyelje és segitse gyermeke
- személyiségének sokoldalu fejlodését,
- tanulmanyi elérehaladésat,
- kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok
elsajatitasat,
- akotelességek teljesitését.
Tartsa meg az intézmény Hazirendjét.
Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival
Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozodinak jogait, emberi méltdosagat,
Intézkedjen gyermeke joga érdekében.

AZ INTEZMENY MUKODES| RENDJE

4.1. A tanuléoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

e Az intézmény a Hazirendben foglaltak szerinti nyitvatartdssal milkodik. Ettdl valo

eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok idOtartamdra lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre
kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. A
zarasért az erre megbizott személy a felelds.

Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon lehetséges. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az intézmény teriilete a felligyelet ald tartozo fiatalok szdmara tanitasi id6 alatt csak az
osztalyfonoknél (osztalytanitondl) felmutatott és leadott irdsos vezetdi, osztalyfonoki
vagy szaktanari engedéllyel hagyhato el!

A tanitdsi 6rdk a hazirend ,,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatirozott rend
szerint zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 Ora. A tanitisi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egy€b indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
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engedély sziikséges. A tanar az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet
olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a
kovetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a kdvetkezd oOraja nem abban a teremben lesz,
akkor azt be kell zarnia. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott és utan az
igazgatohelyettes altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A vezetoi
tigyelet 7.00-kor, pedagogusok reggeli tigyelete 7.30-kor kezdddik. Az tigyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megirzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- ¢s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatOhelyettes hatdrozza meg. A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola
hazirendje — ©6nall6 szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

4.1.1. Tanitasi ordk rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok az oOratervnek és a tantdrgyfelosztasnak

megfelelden, az drarend alapjén, a kijelolt pedagdgusok vezetésével, a terembeosztas szerinti

foglalkozasi és tantermekben torténik.

e Reggelente a tanits kezdete el6tt 15 perccel — 722-kor - a tanulénak meg kell jelenni.

e A tanitési 6rak 45 percesek.

e A nap 7°%kor imadsaggal, elmélkedéssel kezdddik.

e Az 1-5 évfolyamon az iskolaotthonos forma egyik specidlis valtozatdban (egész-napos
oktatasi formaban) folyik az oktatds: a tanulok 072-t61 169—6raig az iskolaban
tartozkodnak.

o A délelbtti tanorakat kdvetden az 5. érdban az 1-3. évfolyamosok, a 6. draban a 4-5.
¢vfolyamosok, a 7. oraban a 7-8. évfolyamosok ebédelnek. A délutani idobeosztasnal
elotérbe keriilnek a szabadidés tevékenységek, melyeket 1-2 készségtargy tanitasa bont
meg.

Az igazgat6 sziikség esetén roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb

esetekben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt! A tanitdsi ordk kezdésiik utdn nem

zavarhatok, kivételt az igazgatd és a vezetd helyettesek tehetnek!

A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabélyait a hazirend tartalmazza.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni! Ezért az intézményvezetd, a helyettesei és a munkakozosség vezetdk heti
beosztas alapjan 1atjak el az ligyeletes vezetd feladatait.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6-
oktaté munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai
vezetS-helyettesek allapitjdk meg az intézményvezeté jOvéhagyasaval. Irasos kérelemre a
tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd-helyettes engedélyezheti.

A munkabdl vald tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

30



Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Paszto
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az értekezleteket altalaban keddi, a fogadoorakat az orarendhez igazitva tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre
kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozé elbirdsait az orarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve pl. eseti elrendelt helyettesitésnél a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
IS. A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

4.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

1. foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével 0sszefliggd
feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenyseég,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkako6zdsség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonb6z0 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelheto el.

1V. Egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezheto, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanul6szoba,
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g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal
val6 torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek mitkodésével dsszefiiggd
csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valodsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

4.2.2. Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
Az eldzd szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a kdvetkezok:

e atanitasi orakra valo felkésziilés

e atanulok dolgozatainak javitasa
dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa, értékelése,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt képzéseken

¢ iskolai dokumentumok készitésében illetve feliilvizsgalatdban torténd kozremiikodés
Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torvény 62.g (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépo meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkadltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

4.2.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irdasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasanadl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles munkakezdés eldtt 10 perccel kordbban munkahelyén megjelenni! A
reggeli ligyeletet ellatd pedagodgusnak az ligyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.
A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavelmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, és értesiti az igazgatOhelyettest. A tanitdsi Oradk
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
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A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig
tart. Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodd {6 feladatokat a nevelStestiilet a tanévnyitd
értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

e aneveldtestiileti értekezletek idopontja,

¢ arendezvények és linnepségek mddja és idopontja,
a tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,
a vizsgak (osztalyozo, javito, kiilonbozeti) rendje,
a tanitasi szlinetek idopontja (a rendelet kereteihez igazodva),
a bemutato6 orak ¢s foglalkozasok rendje,

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleldseit az aktualis honapra a tanari
faligjsagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét a munka- és balesetvédelmi oktatast az osztalyfénok (szaktanar) az
elsé tanitasi héten tartja a diakoknak.

A sziilok tajékoztatasara az elso sziiloi értekezleten kertil sor.

A pedagogiai iigyelet szabalyai

Feliigyeleti beosztas

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvaldsitasa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejlodé didkok életkorukbol adoédoan korlatozottan
cselekvOképesek, csokkent belatasuak. A kozoktatasi torvény kiemelt feleldsséget harit az
intézményekre az egészségvédelem és baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztds oOrarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartasi iddtartamban név szerint jeloli ki tigyeletre a pedagogusokat, nagy pontossaggal
(Ora, perc). A beosztas azonos idétartamban minden helyszinre két pedagdgust nevez meg: az
igyeletes pedagogust, és tavollétére a helyettesitd ligyeletest.

A torvényesség biztositasara a fenntart6 ellendrzi az intézmény gyermek- és tanuldbaleset
megeldzo tevékenységét.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztadk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatOhelyettes javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal vagy szovegesen értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

4.2.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-dtalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetden nem
biztosithat6. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

Minden pedagogus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatohelyettesnek koteles
eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdégus szamara 40 Oora, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd a munkaidd részét képezi! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol

legalabb 6 orat munkaban télt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldaban
ebédido) kiadasa kotelezo.

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo
jogszabalyok betartasdval - a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik. TAvolmaradasukrol elézetesen értesitenilik kell a gazdasagi vezetot.

A tavollevOk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga
feladatainak iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok
sziikséges szakértelemmel valo ellatasat!

4.3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési, oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolaba érkez6 idegeneket az erre esetileg kijelolt személy fogadja €és engedi be, illetve ki
Oket. Ha ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban valo tartozkodésa nem kivanatos, akkor
értesiti az ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az ligyeletes
kelld tajékozddasa utan Iéphetnek! A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy
jovetele céljat és az épiiletben tartdzkodas varhato iddtartamat.

Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

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

e A tanitasi orak latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.
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e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatdbmunka rendjét.

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALIL,
IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozdsokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarido szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tandrndl lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

A 2. idegen nyelv (16ra/hét szakkori keretben) tanuldsa aldl a szaktanar véleménye alapjan
felmentést kaphat az a tanulo, akinek (a 2. idegen nyelv tanuldsa) megterheld, (kiilondsen az,
akit a Pedagogiai Szakszolgalat ill. a Szakértdi Bizottsag BTM vagy SNI kategoridba sorolt).
Az 6 esetiikben az 1. idegen nyelv tanuldsat segiti az idegen nyelvi szakkori tevékenység. Az
errdl szolo igazgatoi hatarozat tudomasul vételét a sziilé / gondviseld alairasaval igazolja.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk és az igazgatOhelyettesek
javaslata alapjan.

Az iskola ismeretterjesztd, miivelddési, miivészeti, képesség- és kozosségfejlesztd
célokkal onképzdkoroket szervez. Az onképz6 korok munkdja nagymértékben hagyatkozik a
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

Az OnképzOkorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok, vagy
kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikodés feltételeinek
tamogatasaval.

Az iskola néptanc és énekkara sajatos Onképzokorként miikddik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idOkeretben. Az ¢énekkar célja a megfelelé adottsagu tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok
l1étrehozasa. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét
az iskola viseli.

A felzarkoztatd orak soran a megtartott foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A fejlesztést az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja. (Korrepetalds 1 ora/hét/pedagdgus; BTM 6 o6ra/hét — fejlesztd pedagogus;
SNI 46ra / tanul6 / hét — gyogypedagogus
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Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkdjanak segitése csoportos foglakozas
forméjaban.

A tanulok mindennapos testedzésének Dbiztositadsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonbozé sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok foglakozdsain valod részvétellel a heti 6t kotelezd
testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel igazoldsa a foglakozést tartd tanér altal
vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanuldk tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 £6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a tanulok altal
felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi
didkkor képviselot delegalhat a Didkdnkorményzatba.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendé tanulok kivalasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a szaktanar
iranyitja.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitiizései alapjan):

e A természet €s a hazai kulturalis 6rokség megismerése,
o A fiatalok kozdsségi ¢€letének fejlesztése.

A kirdnduldsok a munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulds tervezetét (idOtartam, utvonal, program,
kozlekedési eszkdz, szallashely, étkezés mddja, 1étszdm, kisérdk neve stb.) irasban kell leadni
az igazgatohelyettesnek. A kirdnduldsokat az igazgatd engedélyezi a felelés pedagogus
kijelolésével.

A kirandulasok 1ti céljat, programjait az intézményi kirandulasi program alapjan kell
Osszeallitani ugy, hogy a tanuldk a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék sziik, majd
tavoli kornyezetlik nevezetességeit, hazdnk valamennyi tajegységét. A tanulmanyi
kirdndulasok tematikajat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni.

Sziiloi értekezleten a sziiloi kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezését €s a
koltségkiméld megoldasokat. A varhatd koltségekrdl a sziiléket az ellendrzd tutjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl,
szorgalmatol fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kidllitdas ¢és tarlatlatogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetOk az osztalyk6zosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szamara. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informacidkat eldzetesen ismertetni kell a

36



Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Paszto
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

sziilokkel (program, idétartam, helyszin, varhaté koltség). A tanitdsi idoben az igazgatd
engedélye sziikséges.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az
iskola helyiségeit €s 1étesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény idétartama
érinti a tanitasi idot.

A munkakozdsség vezetd egylittmikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel, a
diakonkormanyzat munkdjat segitd pedagdgussal. Az intézmény gondoskodik a szabadidd
szervezés feltételeirdl.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A bels6 kapcsolattartas rendje és formai

A tagintézmény-vezetd munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt
végezni.

Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezeés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

A tagintézmény vezetdségi liléseit, nevelbtestiileti-, vezetdi értekezleteit, a tagintézmény
programjait az éves munkatervében rogziti.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az dvoda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmitkddést.

Az intézményi munka iranyitdsdnak érdekében a tagintézmény-vezetd az intézményvezetdvel
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn: havi vezet6i értekezlet.

Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t a tagintézményben torténtekrdl, de napi kapcsolat van az
1gazgatod €s a tagovoda-vezetd kozott, igy az igazgatd a sziikséges szakmai és egyéb
informéciokat naprakészen atadja a tagovoda-vezetdnek. (email, telefon)

A tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozds tinnepek, rendezvények, lelkigyakorlatok, kzos misék,
hagyomanyok, kirandulasok.

6.2. A Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény, kiilonboz6 orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tadmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége ¢és pedagogusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezeté munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.
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6.3. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozéds, a
tovabbtanulds, palyavalasztds stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:

¢ a fenntartoval, a kozos fenntartast tobbi intézménnyel,

e helyi plébaniaval

e agyermek - egészségligyi és nevelési tanacsado szolgalattal,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
a csaladsegitd kozponttal
védéndvel, iskolaorvossal
renddrséggel
helyi konyvtarral és kulturalis intézménnyel
helyi civil szervezetekkel
katasztrofavédelemmel

¢ helyi 6nkorményzattal és annak intézményeivel
A kapcsolattartas formaja ¢és moddja: egylittmiikddési szerzddés, elektronikus levelezés,
telefon, személyes taldlkozas, kozos értekezletek, kozds iinnepségek, intézményi
rendezvénylatogatéds, szakmai eléadasok, hivatalos iigyintézés.

6.4. Kapcsolattartas a varosi konyvtarral

Intézményiink nem rendelkezik iskolai kdnyvtarral, igy a konyvtari feladatokat a Teleki
Laszl6 Varosi Konyvtarral kotott egylittmitkodési megallapodas alapjan nevezett konyvtar
latja el. Gyermekcsoportok, osztalyok egylittesen is latogatjak az intézményt: rendkiviili
magyarora, gyerek konyvtari foglalkozasok, kolcsonzés.

6.5. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilk sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo
részvételt.

6.6. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
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Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.7. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelOs.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyépolo feladatokat, iddpontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valé megfeleld szinvonalu pedagdgusi
felkészités ¢s tanuldi felkésziilés — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s tanulok
részvétele kotelezd, az alkalomhoz i1l és iinnepi egyenruhdban!

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint
felelosoket a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet €s a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi 61tozékben
vald megjelenés kotelezettségére.

7.2. Nemzeti iinnepek

A nemzeti Unnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat €s
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apoladsa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelos kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevelGtestiilet dontése alapjan osztaly, intézményi, vdrosi szintli linnepélyt tartunk
az alabbi nemzeti linnepek elott:

e Okt. 6. Az aradi vértanuk emléknapja

e Okt. 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
e Febr. 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja

e Mire. 15. Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe
e Apr. 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

o Jun. 4. A Nemzeti Osszetartozds Napja
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e Aug. 20. Szent Istvan kirdly, az Allamalapitds iinnepe

Az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlékezések:
e Anyak Napja
e Sziilokkel k6zos tinneplés (Adventi id6szak, Lucazas, stb.)
e N¢v- és sziiletésnapok megiinneplése

7.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola névad6 személyével kapcsolatos rendezvények:
e November 13. Magyar Szentek iinnepe
e Marton-napi lampas felvonulas
o Ko6z0s szentmis€k a kiemelt egyhazi iinnepek alkalmaval
¢ Az intézmény hagyomanyos szorakoztaté rendezvényei:
- Szent Miklds linnepe
- Farsangi bal,
- Piinkosd
- DOK-nap
Nyari és tanévkozi taborok:
e hittantabor, napkozis tabor, Gszotabor, idegen nyelvi taborok
Az intézmény csereutazasai és egyéb tarai:
- osztalykirandulasok,

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. BALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN HOZOTT INTEZKEDESEK

Az iskola munkavédelmi- és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatd jovahagyasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszk0z oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

A tanév megkezdése elott az igazgatd, a gazdasagi vezetd, a karbantartdé és a
munkavédelmi és tlizvédelmi felelds bejarast tart az iskola teriiletén, minden helyiségét
atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbol veszélyes helyzeteket és
eszkozoket. A jegyzokonyv alapjan a munkavédelmi- és tlizvédelmi felelds intézkedési tervet
készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges
eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelds személyt és a hataridoket. A hataridd
augusztus 28. idépontnal késébbi nem lehet.

A tanév megkezdése eldtt az igazgatd, a gazdasdgi vezetd, a karbantartd és a
munkavédelmi- és tlizvédelmi felelés a jegyzOkonyv és az intézkedési terv alapjan ismét
bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyzOkonyv késziil, sziikség esetén
azonnali intézkedési tervvel.

A tanév elsO hetében az iskoldban a tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kiliritését
gyakorolni kell. A tlizriad6 probarol jegyzOkonyv késziil, melyet az iskola igazgatodja hitelesit.
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A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonokok altalanos balesetvédelmi-
tlizvédelmi oktatast tartanak csoportjaiknak. Az oktatds irdsos anyagat a munkavédelmi- és
tizvédelmi felelds késziti el, az igazgatd hagyja jova.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési oOran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytirit, karkotot, nyaklancot,
fiilbevalot, szemiiveget, stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsOsegélyt nyljtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyjtd 1ladak az elsdsegélynytjtd
helyen, és a neveldiben vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysdgat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatdhelyettes engedélyével hozhatdo be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok
koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii haszndlati utasitdsnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd €s egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel
¢s engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évdk az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

Az iskola minden dolgozojanak ¢és tanulojanak kotelessége jelezni Dbalesetveszély
keletkezését, vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek,
az ligyeletes vezetonek a balesetek megeldzése érdekében.

Tanév kozben 1) foglalkozas tipus elsd Orajan, az intézményen kiviil szervezett
programok el6tt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a
balesetveszélyre - sportkor, kirandulas, szakkor... A balesetvédelmi oktatast dokumentalni
kell — csoportnapld, szakkori napld, kiilon jegyzOkonyv, valamint a tanulok altal alairt
jelenléti iv.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden
jegyzokonyvezni, kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett
tanul6 gyors és szakszerl ellatasarol a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az tigyeletes
nevel6 gondoskodik. A balesetet az iskola az altalanos igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja
ki, majd intézkedik az ismétlédés megakadalyozasa érdekében._

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi

41



Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Paszto
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

naploban és az osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljék az oktatast.

8.2. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohadnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztéasa tilos! Az iskolaban €és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik, és ebben az allapotban torténd
megjelenése fegyelmi targyalast von maga utan.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo16 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohdnyzds szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er0szakkal szemben. A tandrok és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eloird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megérzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Az intézményi vagyon- és a személyi védelem miatt az épiilet bejarati ajtajat az
iigyeletes pedagdgus nyitvatartasi idében is koteles zarva tartani!

Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasi idoben is — az intézmény iiresen hagyott
termeit: a tantermeket, szaktantermeket, szertirakat, 6ltozOket és egyéb helyiségeket. Az
osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni €és zarni! Az utolsé tanitdsi ora utdn a bezart
osztalytermek kulcsat a pedagdgusok kotelesek a tanariba leadni. A szaktantermeket a tanitasi
oOra elOtt és utan a tanodrat tart6 szaktanar nyitja €s zarja.

A karbantartd és takarito feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuja zarva
legyen, hogy illetéktelen személyek azokon se juthassanak az intézmény teriiletére. A
karbantartd a felelés a zarak hasznalhatdsagaért. A tantermek zarasat tanitasi idé utan a
takarito ellendrzi, akinek feladata, hogy az elektromos berendezéseket aramtalanitsa.

Az iskola munkavédelmi- és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatd jovahagyasaval.

8.3. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriiletén az igazgato
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni
a tanulok egészséges ¢€letmodjara, a szabadidd kulturalt eltdltésére, az esélyegyenldségi
torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi miikodésére, bevételi lehetdségére. A
reklambevételeket az intézmény didkjoléti célokra forditja. Az intézményben nem
helyezhetdk el politikai reklamok. A tanuldk egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetétablan
helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfénokok engedélyével.
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8.4. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas
Az egészségligyl ellatdis a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos
kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed
ki:

e atanulok torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,

e a gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,

e konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e szinlatas és latasélesség vizsgalata,

o fogaszati kezelés,

o cgészségiigyi felvilagositas tartasa,

e tornaszoba, mosdok, WC-k és egyéb helyiségek egészségiigyi ellendrzése,

e abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjardl az egyes tanulocsoportok részére
a védond az intézmény hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds
vezetd helyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket,
akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgdlaton valé pontos megjelenésrol.
A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlir@vizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési id6 alatt sziikség szerint orvosi ellatdsban
részesiilhetnek. Védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban
minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogado idoben.

8.5. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Tliz-, vagy mas elére nem lathato, balesetveszellyel jard rendkiviili esemény esetében az

erre késziilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
szabalyzat - a gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes
vezetdjét, a megfeleld hatosagokat (tlizriadd terv, bombariad6 terv).
A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatdnak, a munkavédelmi- és tlzvédelmi
felelosnek, illetve az ligyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. (Az
Osszes kijarat kinyitasa, az aramellatds megszakitasa, gazvezet€¢k elzarasa, a sziikséges
elsOsegélynyujtds megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elhdritd
szerveket tajékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az
iigyeletes vezetd - a rendkiviili esemény 1ényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet
legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben taldlhatdé veszélyes anyagokrol, az épiiletben még
esetlegesen bent tartozkodd személyek szamarol és tartozkodasi helyérdl, valamint at kell
adni az épiilet alaprajzat és a tlizriad6 terv kivonulasi térképeit.

8.5.1. Teenddék bombariadé esetére

Bombariado6 esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a
kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete €s a karbantartdé mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utal6 targy, szokatlan jelenség
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nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

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 legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadét. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az
épliletet a tlizriad6 tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a tornapalya, illetve az iskola melletti kis
park teriilete. A felligyeld tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése ¢és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése.
Ezen beliil, hogy
e biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informacidt, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,
e jelezze az alkalmazottaknak ¢és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
e megszilarditsa a belsd rendet és a fegyelmet,
e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
e biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi €és munkaiigyi eldirasok
szerinti miikodését, vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje
felelos. Az ellendrzés éves litemezését az iskola ellendrzési terve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben
az igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre
az osztalyukban foly6 oktato-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendérzott teriiletek:
e A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakozosség-
vezetOk, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.
e A munkakdzosségek munkédja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
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e A tanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az tligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgat6 alkalomszertien ellendrzi.

e Az clektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatOhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast ¢és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos
pedagbgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

a nevelés-oktatas tartalménak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsdnak, képességeinek magatartdsdnak ¢és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének
ellendrzése,

a talorak, helyettesitések pontos megéllapitasa,

a napkozis neveldmunka hatékonysaga,

a vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak0z0sség, az iskolaszek és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolddik. Az  éltalanosithatd  tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti  vagy
munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

9.1. Az ellendrzés formai

Atfogé ellendrzés: az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellenorzés: egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltardsara iranyul6 eseti jellegli vizsgélat.

A témaellenorzés: azonos idOben tobb érintettnél ugyanarra a témadra irdnyulo,
Osszehangolt, 0sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekében.

Utéellenorzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasa, az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.
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9.2. Ertékeld (realizalé) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékelé megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kotelezd tapasztalatokat is célszerii
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

e ahibak ¢és a mulasztasok jellegére,

e arendszerbeli okokra,

e az el6idézo korilményekre,

e a felel6s személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott
tertilet felelosvezetdje €s az intézményvezetd altal kijeldlt személyek.

9.3. Az ellenorzést koveto intézkedések

Az értékeld megbesz€lés utan a sziikséges szdbeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd-helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

e a hibdk, hidnyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,
a megeldzés feltételeinek biztositasardl,
az intézményvezeto és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,
a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivé szabalytalansdg vagy hidnyossag esetén — a pedagdgiai vagy gazdasagi vezeto-
helyettes javaslatira — az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az
esetleges fegyelmi eljarast.

9.4. A vezetoi és hataskori ellenorzés

9.4.1. Az intézményvezeto ellenorzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés irdnyitoja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre és a teljes intézményi miitkodésre. Az
intézményvezetd ellenérzési feladatai:

e Dbiztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- €s személyi feltételeket,

e hatariddket ad az éves ellenOrzési ltemterv ¢és az ellendrzési programok

Osszeallitasara,

e megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

e megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

e clrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

9.4.2. Vezeto-helyettesek, kozépvezetok hataskori ellendrzése
A vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetOk alapvetd
feladata a beosztott alkalmazottak munkéjanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A
vezetdi ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan
torténik.
Az intézményvezetd, a vezet6-helyettesek ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes
intézményi mitkodést!
A vezet6i ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa,
e azigazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
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9.4.3.

tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szdmviteli és egyéb belso
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

a hataridds feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

Az igazgatohelyettes ellenorzo munkdja

Ellendrzés teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,

a pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagogiai program megvalositasara:
- anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,
- atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
- afoglalkozésok, tandrak eredményességére,
- apedagbdgusok viselkedésére: a tanulokkal valo torédésre,
- afelzarkoztatd és tehetséggondozo feladatok ellatasara,
- atanuloi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,

a pedagogusi ligyelet feladatellatasara, pontossagara,

a hataridok pontos betartasara,

a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,

az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,

a taniigyi dokumentacio6 vezetésére:
- atanuloi adminisztracio ellatasara,
- anyilvantartasok, a statisztikak vezetésére,

az értékelések készitésére.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;

az igazgatohelyettes;

az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljarads meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formdajaban irasba kell foglalni.
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A sziild1 szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megeldz0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elnoke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatadsara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskor tanulo esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsit nem kérik, tovdbbd az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megdallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetod az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hoénap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolyztatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsigot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tizO neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi téargyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositidsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

11.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
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e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
e (¢vodai csoportnaplo

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon az idépontot, az igazgatoi alairasat és az
intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valod utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

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

hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munka;jat
segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola kdoteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet
kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjén - a kart okozé
személyesen felel.

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhato a fenntartonal, az iskola titkdrsdgan, az iskola és az 6voda
kbzponti faligjsagan..

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

12. MUNKAKORI LEIRASOK

Pedagogusok

Elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhéz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, €s
azt a nevelési eszményt, hogy 0Onall6, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget szeretnénk nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre.

Ismerje ¢€s tartsa be a Katolikus Egyhaz éltal pedagdgusok szamara megfogalmazott Etikai
kodexet.

1. Pedagdgus beosztasabol adodo altalanos elvardsok:
e Pé¢ldamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi €s nevelési
céljainak megvaldsulasat.
e Figyel az iskolai élet problémadira, a pedagogus- és didkkozosség tagjainak pedagogiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.
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o Kozremiikddik az iskolak6zosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

e A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az elGirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

e Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e Szaktargyatol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

e A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanulot orardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet. Foglalkozason ételt-italt eldvenni szigortian tilos. Mobiltelefon nem lehet a
tanoran.

e Tanulot fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran
nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulashoz valé jogat
viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz kell kiildeni.

e A hidnyzasokat az oOra elején regisztralni kell, a hidnyzasok adminisztracidja alapvetd
elvaras.

e Munkavégzését érintd minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

e Az iskola szabalyszeri miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

II. Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

e Tanodrai és tanoran kiviili oktatd, neveld0 munkajat a koézponti oktatasi
szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai
alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hézirend) leirtak szerint
kell végeznie.

e A tanitasi ordkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi
tevékenységét (felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen ¢€s
magas szinvonalon latja el. Az elméleti 6rdkhoz, osztalyfondki, munkakozosség-
vezetdi tevékenységekhez kapcsolodd dokumentumokat hataridére elkésziti,
illetve az ¢éves munkatervekhez, munkak6zosségi tervekhez kapcsolodo
javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

e Tanmenete alapjdn halad szaktdrgyainak tanitdsidban. A kétheti oOraszdmnal
nagyobb eltérést — elmaradast — jelzi a munkakozosség vezetdjének, illetve az
igazgatonak vagy helyettesének, akik tanicsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik
a tanmenet rendjének mihamarabbi visszaallitdsaban.

e A helyettesitési rendnek megfelelen ellatja a készenléti feladatokat. Kijelolése
iddtartamaban a tanari szobdban tartézkodik, vagy szakszert, illetve szakszerlitlen
helyettesitést végez.

o Az ligyeleti rend szerint koteles a tanitds teljes napi idOtartama alatt ligyeletet
ellatni.

e Az érvényben levé jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve
adminisztracios feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését. Valamennyi
tanoraval kapcsolatos tevékenységét a naploban is rogziti.

e Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos
értekezleteken, munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridore elvégzi.

e Az iskolai tradiciokhoz tartoz6, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
tinnepélyeken, tanulmanyi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken
részt vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.
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e Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot
megosztja kollégaival, munkak6zosségével, az 11j ismereteket iskolai munkajaban
alkalmazza.

e Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozés, a didkonkormanyzat és a
diakkorok tartalmi munkéjanak segitése.

o Sziili értekezletet, fogadodorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének
megismerésére.

o Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusdgvédelmi feladatainak
végrehajtasat. Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.

e Sziikség esetén tanuldit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel
rajuk.

e Betartatja a Hazirendet.

e Egyiittmukodik az iskola pedagogus €s nem pedagogus dolgozoival, kiemelten az
azonos osztalyban tanitd kollégakkal.

o Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben
tartasukrol, megovasukrol, leltarozadsukban kdzremikodik.

o Ellatja a rabizott teremdri feladatokat, a terem 6vasdba, gondozasdba, fejlesztésébe
bevonja tanuléit.

e A tanitds nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitds hianydban — a program
kezdete el6tt legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtdl fliggéen végzi
feladatat. Ide tartozik a nevelési, tandri, féléves értekezlet, szakmai vagy
didknapok, tanévnyitd, tanévzardé rendezvény, szalagavatd, ballagéds, és minden
elrendelt szorgalmi id6n kiviili munkanap.

o Kozremiikodik a tanulok beiratdsdban, egyéb ligyeletek ellatasdban — beosztés
szerint.

III. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felelgsségek

e Valamennyi pedagdgus feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és
megsziintetése. A rendelkezésre all6 felszerelések hatékony haszndlata, fejlesztése,
bdvitése, a mindség javitasa.

e Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen: a tanulok érdemjegyeit az
osztalyozo naploba folyamatosan, de legkésobb a hét végéig be kell irni;

e az ¢érdemjegyek szdma tantargyanként €s félévenként minimum a heti éraszammal
egyez0 legyen (egy Orés targy esetében félévente kettd);

e az irasbeli munkakat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;

e a szobeli tanuldi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban értékelni kell az
osztaly eldtt.

o Az ¢rtékelés terliletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozd konferencidk,
munkako6zdsségi megbeszélések, sziiloi értekezletek, fogadoordk, melyeken az
éves munkatervnek megfeleléen minden pedagégusnak — érintettségével
0sszhangban — részt kell vennie.

IV. Megbizés alapjan kotelezden, esetenként kiilon dijazéssal is végzendd tobbletmunkak:
e A megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki. A
megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.
e A dijazds a mindenkori torvényi szabalyozads és az iskola anyagi lehetOségei
alapjan torténik.
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Oraszammal kifejezhetd megbizasok: szakkor, korrepetalas, helyettesités,
felzarkoztatas, tehetséggondozas.

Tanulok  kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi
kiranduldsok vezetése az SZMSZ ¢€s a Hazirend maradéktalan betartasaval.
Osztalyfonoki teenddk ellatdsa, versenyre felkészités, a tanulok sportolasanak,
szabadidejének szervezése.

Vizsgaztatas az éves munkaterv szerint.

Didkonkormanyzat segitése, ifjusdgvédelmi teendOk ellatasa, értekezletek
jegyzokonyveinek vezetése.

V. Munkabeosztas, tdvolmaradas a munkabdl

A pedagogus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozasuaknal a
munkaszerzodésben foglaltak az irdnyadok.)

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az 6rarend hatdrozza meg.

Az iskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.
A szorgalmi iddszak eldkészitése — a tanévzard nevelOtestiileti értekezleten
meghatarozott modon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni
a javito-, kiilonbozeti, beszamoltatd vizsgakat, poétbeiratkozasokat, a tanév
technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésObb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabdlyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tantsitod igazolas fogadhato el.

VL. A pedagdgust munkakorénél fogva az alidbbi jogok illetik meq:

Nevelotestiileti értekezleten, hivatalos Osszejoveteleken az iskola miikddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6-oktat6 munka tartalmi, szervezeti, szervezési ¢és
modszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.
Kiilonvéleményét jegyzOkonyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban
barmilyen tigyben birdlatot gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett
esetekben szavazhat.

Tanmenetén év koézben — az osztily elére nem lathatd sajatossagaira valo
tekintettel — a munkak6zosség és az igazgatd tajékoztatasa mellett — kisebb
sorrendi és Orakeretbeli valtoztatasokat tehet.

Modszertani eljardsait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokdzosség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.
Az igazgatd elOzetes hozzdjarulasaval 1j nevelési-oktatdsi moddszereket,
eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkakozdsség egyetértésével
megvalaszthatja a tankonyvrendelés iddszakdban a hasznalni kivant tankonyveket.
A tanuldk érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozé altalanos szabalyok szem
elott tartasaval — Onalléan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak
egyetértésével, illetve nagyon indokolt esetben — irdsba foglalt — neveldtestiileti
hatarozattal lehet.
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Osztalyfonok

Az osztalyfonok olyan pedagogiai kompetencidval rendelkezd szakember, akinek erkdlcsi és
jogi felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért és az érdekiikben kifejtett
pedagodgiai munkéaért gy, hogy a tanuld egyéni fejlodési, tanuldsi tempojahoz igazitja
fejleszt6 munkajat.

Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok feladatai a kdvetkezok:

Munkajukrol évente irasbeli beszamolot adnak az igazgatonak.

Az osztalyfonok rendszeresen latogatja osztalyuk tanitasi orait.

Koordinalja az osztalyuk szabadidds foglalkozasait.

Szervezik a kozmiivelddési intézményekbe vald latogatast.

Nyomon kovetik a tanulok fejlodését, tevékenységét és konfliktusait a sziiléi hazban
¢s kortars csoportban.

Az osztalyfénoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztdlydnak tanuloit a
tantargyi ¢és nem tantargyi tanulasi folyamat soran. Bukdésra all6 tanuld sziileivel
felveszi a kapcsolatot és a szaktargyat tanitd kollégaval egyiitt, megprobal megoldast
talalni a bukas elkeriilése érdekében. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az egyes
teriiletek vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken,
melyeken tanuldinak tobbsége is részt vesz.

Hidnyzasokat figyeli. Az igazolatlan hianyzas esetében koteles a sziilét irdsban
értesiteni. TObb igazolatlan hianyzas esetén szOl az igazgatonak, és az ifjusdgvédelmi
felelésnek.

Az osztalyfondknek, mint pedagdgusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

o kultarakozvetitoként,

o fejlesztoként

o acsoport vezetdjeként,

o a csoport €életének szervezdjekent,

o értékeld pedagdgusként irdnyitsa a rabizott tanulok életét, munkajat.
Kotelessége, hogy a sziiléket tajékoztassa a hazirendrél, gyermekiik iskolai
teljesitményérol.

Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagogiai €s csaladpedagogiai koncepciojat,
torekednie kell ezek népszertisitésére.

Gondoskodik arrol, hogy a sziillék szavazas ttjan megvalasszak az osztaly sziloi
munkako6zosségének tagjait.

Az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziildk, akik illetékesek a tantargyi és
nem tantdrgyi tanulds segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidds és
kozmiivel6dési programok szervezésében.

Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai (minden tanév elején a
felmérést el kell elkészitenie) képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrol,
rivalizaciordl, az uralkodoé értékekrol.

Tisztaban kell lennie a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
altal preferalt alapértékek:

- keresztény erkolcsiség, és nevelési eszmény

- rend ¢és tisztasag

- udvarias, illemtud6 viselkedés

- munkafegyelem, tanuldi fegyelem

- a teljesitmény tisztelete

- a miveltségre informaltsagra valo torekvés
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- a testi, lelki egészség, derti, viddmsag

- demokratizmus, beavatottsag fejlettségével osztalya tanul6inal.

o Felelésséget kell vallalnia tanitvanyai  viselkedéskulturajaért, személyi
biztonsdgukért a  kornyezettisztasag  meglérzése  érdekében  tanusitott
magatartasukért.

e Havi négy orat kell foglalkoznia az osztalyt érinté pedagogiai és egyéb problémak
megoldasara.

o Kotelessége a reggeli késések regisztralasa

Didkonkormanyzatot segito pedagogus

A pedagdgusokra vonatkoz6 altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus feladata az iskolai diakonkormanyzat miikodtetése, a

demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili

érvényesitésének  biztositdsa, a nevelOtestilet és a didkkozosség —szandékainak,
elképzeléseinek dsszehangolasa.

A segitd pedagdgus kiemelt feladata, hogy:

e A didkdnkormanyzat a jogszabalyokban ¢és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében onalléan és célszerfien miikddjon. A DOK tanar a didkdnkormanyzat
ilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét. Szervezi, iradnyitja a
didkonkormanyzati valasztasokat, dsszehivja elnokének megvalasztasdig levezeti iilését.
Ismerteti a tanacs tagjaival a didkdnkormanyzat jogait és hataskorét.

e A tanuldk igénye, a nevel6testiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

¢ Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését, eldsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényestilését.

e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

e Személyesen ¢és a kollégdk, sziilok bevondsaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

o Képviseli a didkdnkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntarto, szakbizottsag).

e Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel €s a sziilok képviseldivel.

Iskolai gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds

Feladatai:

e Megbizdsat az igazgatotol kapja. Munkdjat a hatalyos gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
jogszabalyok, az iskola alapdokumentumainak vonatkozo részei és az iskolavezetés
Utmutatasa szerint latja el.

e Teenddit az iskolavezetéssel €s az osztalyfonokokkel szoros egyiittmiikddésben végzi,
informaciokat kér és ad.

e A tanulok problémainak megolddsa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, csaladsegité kozponttal, lakohely szerint illetékes Onkormanyzatokkal,
pedagogiai szolgalatokkal, iskolaorvossal, pszichologussal (az ligy természete szerint).

e Tajékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, ezek helyeirdl.
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e Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tdjékoztatdsa mellett —
kezdeményezi az illetékes hatésagoknal az anyagi tAmogatast, vagy a sziikséges eljarasok
meginditasat (tankotelezettség megsértése, igazolatlan hidnyzasok stb.).

o Sziikség esetén személyes elbeszélgetéssel tdjékozodik a tanuldk hattérproblémadirdl, ezek
ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a szlikséges intézkedéseket.

e Nyilvantartja a hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos helyzett tanulokat.

Napkozis feladatokat is ellato pedagogus
A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:
e Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
o emegismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanulast
o esziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
o egondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol
o erendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat
«a szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, szlikség esetén gyakoroltatja.
o +agyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban.
o erendszeresen egyiittmiikodik a pedagogusokkal.
e Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.
e A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport,
jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
o A foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.
e Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
e Tanitési 1dOn kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleten - részt vesz.
e A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhet6 ellene..
e A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.
e A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.
A neveld napi feladatai
e Jelzi a hidnyz6 tanulokat
e [attamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését
A nevelg felelés
A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért
A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok,
A thlora, helyettesitési adatszolgaltatas idébeni leadasaért

(©]

Fejleszto pedagogus
A munkakdr helyettesitésére vonatkozd eldirdsok: Tavolléte esetén 6t helyettesitheti az iskolanal
dolgozd ugyanilyen képesitéssel rendelkezd tanito.
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munkakoér célja: alapkészségek fejlesztése a részképesség-zavarral kiizdé tanulok

képességfejlesztése A tanulok — életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkozas vezetése.

Munkavégzésének célja, a  beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdé tanulok pedagogiai ellatdsa, problémas esetekben szakértoi
vizsgalat kezdeményezése, inditdsa, kérése.
Feladata egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.
Az 3altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag
fejlesztését végzi.
Sziikség esetén ( a sziild hozzajaruldsa mellett) konzultal a gyerek pedagogusaival és egyeb
intézményekkel.
Amennyiben a komplex pszicholdgiai — pedagogiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a tanulonal
sajatos nevelési igény valoszintsithetd megteszi a megfeleld intézkedéseket a sziilokkel
egyetértésben
A hozza forduldoknak, - otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd — otleteket, tandcsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.
Felkérésre konzultaciot biztosit az iskola pedagdgusainak.
A BTM-mel kiizd6 tanulok részére kiscsoportos fejlesztd foglalkozéasokat tart.
A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

o mozgasfejlesztés
testséma, téri tajékozodas fejlesztés
percepcio6 fejlesztés
beszédfejlesztés
gondolkodésfejlesztés
grafomotoros fejlesztés

o szamfogalom fejlesztés
Adminisztrativ feladatait ellatja:
adminisztraciot vezet az elektronikus napléban
egyéni lapon rogziti a gyermekek fejlesztési tervét
foglalkozasokra felkésziil
Egyéb kotelezettségei:
részt vesz team — megbeszéléseken
kotelez6  oOraszamon  tali munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznélja
részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken
a szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
segitséget nyujt a tanulok neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlodési liteme indokolja
segiti a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds ¢és stlyos rendellenességgel kiizdé gyerekek iskolai ellatasat
a Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak alapjan végzi tevékenységét
12.A hivatali titkot megtartja. A tanar — diak — sziil6 viszonyban a hatalyos jogszabaly szerint
a titoktartasi kotelezettségének elege tesz.

o O O O O

Pedagogiai asszisztens
Fobb tevékenységek

Szabadsagat foképpen az intézményi sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari
taborba, napkozis taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.
Az intézményben folyd pedagogiai munkat segiti.
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e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

e Tanorai foglalkozasokon a pedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban, csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit az osztily atrendezésében, a tanulok
eszkozeinek elOkészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyljt, hogy a tandran
megfeleléen haladjanak.

e Segit a tizérai-, uzsonnaosztasban, ebédeltetésben.

e Részt vesz a délutani ligyelet ellatasaban.

e Tanuloszobai feliigyeletet lat el.

e FEllatja a gyermekek kiséretét.

e A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat a pedagogiai munkaval szorosan
Osszefliggo tevékenységeket, melyekkel az igazgatdé megbizza.

e Hivatali titkot megtartja.

Ovodai pedagégusok

Tagintézmény-vezeto (0vono)
A tagintézményvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Tagintézményében teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.
e A tagintézményvezetd az igazgatd kozvetlen munkatirsa, az igazgatd iranyitasaval
vezeti 6vodaja neveldtestiiletét, alkalmazotti kozosségét.
e A Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda nevelési programjanak elkészitésében
illetve modositasaban hatékonyan kézremiikddik, s az alapjan 6nélldan elkésziti a tagi

e Intézmény munkatervét, munkarendjét, hazi rendjét, napirendjét. Gondoskodik a
tervekbe foglaltak végrehajtdsarol. A neveldmunka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, iranyitasaban részt vesz.

e A HH/HHH gyermekek es€lyteremté ovodapedagdgiai nevelését latja el az dvoda
Helyi Ovodai Nevelési Programja nevelési évre sz616 munkaterve alapjan.

e Az 6voda nyitvatartasi rendjéhez igazoddéan elkésziti tagintézményében a dogozok
(6vondk, dajkdk) munkarendjét, munkaidé beosztasat, szabadsagolasi tervét, s
jovahagyatja az igazgatdval. Szabadsdgot a dolgozonak irdsban, nyomtatvanyon kell
kérni (megkezdés eldtt legalabb 1 nappal), illetve vezetni. A szabadsdg kiaddsdnak
feltétele az Ovodai munka teljes zavartalansiganak biztositasa. Ovodai iinnepek,
rendezvények napjara szabadsag nem adhato.

e A dolgozdék betegsége, szabadsaga, tovabbképzéseken vald részvétele esetén
gondoskodik a belsd helyettesités jogszabalyban eldirtak szerinti megszervezeésérol.
Meghatarozza a helyettesités helyét, idejét, idotartamat, a végzendd feladatot. Minden
honap utolséd napjan jelenti a tdvolmaradasokat.

o  Alkalmanként, fontos iigyekben (pl.: gyermek betegsége, orvosi vizsgélat stb.) a
dolgozdknak rovid eltavozast engedélyezhet, amelyet a késObbiekben koteles
ledolgoztatni.

e Kialakitja a kiilonb6z6 munkakdri feladatokat, a helyi sajatossagok figyelembevételével
munkakori leirdst készit €s ellendrzi a feladatok végrehajtasdnak mindségét az SZMSZ-
ban meghatarozottak alapjan. Ellendrzi a napi- és a heti rendek, a munkaidd beosztas
rendjének betartasat, a fegyelmezett munkavégzést, a munkaidd tartaméanak megfeleld
kihasznalasat. Tapasztalatair6l informalja az igazgatot. Felelds, hogy az informéciok
rendszeresek, folyamatosak, objektivek legyenek. gy segitheti leghatékonyabban a
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rendet, a idealis munkahelyi légkor  biztositdsat, megfeleld6 vezetdi intézkedés
meghozatalat.

Rendszeresen részt vesz a vezetdi megbeszélésen (havonta egy alkalommal) s azt
kovetben a tagintézményben munkaértekezleteken biztositja az informécidaramlast
minden iranyban.

Gazdalkodasi feladatai: javaslatot ad a koltségvetési eldiranyzatok tervezéséhez. A
szigoru takarékossag szellemében javaslatot tesz a koltségvetés ésszerii felhasznalasara, a
hianyossagok potlasara.

Felelds az 6voda tulajdonat képezd targyak védelméért, feleldsséggel gazdalkodik az
intézmény vagyonaval, eszkozeivel. Tarsadalmi munkéat szervez kisebb feladatok
megoldasahoz. Alakitja a rend, a tisztasdg, az esztétikai megjelenités irdnti igényességet
az ¢épilet kiilso és belsé kornyezetében egyarant. FelelOs a felvételi- és mulasztasi naplo,
az ¢étkezok nyilvantartdsa pontos, naprakész vezetéséért, a vasarolt élelmiszer adag
megrendeléséért.

Koteles eleget tenni a munkavédelem- és tlizvédelem szabalyainak, az ezzel kapcsolatos
kotelezettségeket beosztottjai vonatkozasaban is gyakorolja. Felelés a kornyezet-
egészségligyi szabalyok betartasaért és betartatasaért. Kapcsolatot tart a gyermekorvossal
¢és a védonovel.

Képviseli a tagintézményt, akadalyoztatdsa esetén ezt a jogkorét az altala megbizott
o6vodapedagdgusra atruhazhatja.

Biztositja az 6voda és a csaldad folyamatos egyiittmiikodését eldsegitd feltételeket.
Megszervezi a sziildi munkakozosséget, annak tevékenységét segiti. Iranyitja és ellendrzi
az 6vondk csaldddal, sziilokkel vald kapcsolatat. A gyermekek iskolai életmddra vald
felkészitése érdekében kapcsolatot tart az altaldnos iskolaval, a Csaladsegité Kozponttal,
a Polgarmesteri Hivatallal.

Javaslattevd ¢és véleményezési jogkort gyakorol bérfejlesztés, jutalmazas, Kkitlintetés,
valamint j dolgoz6 alkalmazésa esetén.

Alairasi és bélyegzd hasznalati joga van tagintézmény vonatkozasidban. Elvégzi a
postabontast, iratkezelést. A statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat, vezeti a
tagintézmény torzskonyvét.

A vezet6i feladatai mellett ellatja sajat gyermekcsoportjukban az évodapedagégusok
nevelémunkaval osszefiiggd feladataikat is.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza.

Ovono

Az ovodapedagdgusok az érvényes Helyr Pedagdgiai Program (moddszertani Utmutatok,
pedagogiai, pszichologiai szakirodalom, kiegészit és alternativ programokhoz kapcsolodo
szakirodalom, KPSZTI segédanyagai, egyéb segédanyagok) felhasznaldsaval, a neveldtestiilet
altal elfogadott helyi modszertani program megvalositasat végzik a gyermekek sokoldalu,
harmonikus személyiségfejlodésének elosegitése érdekében a katolikus nevelésen keresztiil.
Az oOvodapedagdgus kozvetitse a gyermekek felé a keresztény szellemiséget, mindenkor
épitve a csaladi nevelésre.

Az 6vodapedagogusok munkakori feladataikat az 6voda alapdokumentumai és az
intézményvezetd, valamint a tagintézmény-vezetd utmutatdsai alapjan Onalloan,
felelosséggel végzik.

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel.

A pedagdgiai munkara céltudatosan, tervszeriien, rendszeresen felkésziil.
Ellatja a neveldmunkaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, a pedagogiai dokumentaciokat
naprakészen vezeti:
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o felvételi- és mulasztasi naplo,

e jelenléti iv,

e csoportnaplo,

e nevelési és oktatasi terv,

e személyiséglapok,

e cgyéni fejlesztési tervek,
A kotelezd oOraszam letoltése utan mindennap felkésziil a mésnapi nevelomunkara.
Felkésziilés¢hez a konyvallomanyt, szemléltetd eszkozkészletet, szakmai konzultaciot is
felhasznalja. Gondoskodik a szemléltetd eszkozok készitésérol, kiegészitésérdl ¢&s
potlasarol.
Felelés a rabizott gyermekek szomatikus, mentalis ¢és szocidlis fejlodésének
elOsegitéséért. Az egész neveldomunkdjat hassa at a gyermekek egyéni kiilonbségének
tiszteletben tartdsa, a szereteten, az Oszinte érdeklodésen és elfogaddson alapuld
magatartds, az empatia, a fokozott tiirelem (tolerancia), a gondoskodas és a feltétlen
szeretet adasanak képessége.
Az O6vodapedagogus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, derlis, baratsagos
légkorének kialakitasardl, a csoportszoba esztétikus berendezésérdl, a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges hely, eszkozrendszer, id6 biztositasarol. A gyermekcsoportot
nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A keresztény pedagodgus nem sajat népszertiségére torekszik, hanem mindig neveltje
jovaje, fejlodése, kibontakoztatdsa irdnyitja neveldi tevékenységét. Igyekszik az igényes,
noveld szeretet és az irgalmassag egyiittes gyakorldsara

Az 6vodapedagogus egész személyiségével nevel. Nevelési tényezOnek szamit minden
szava, megnyilvanulasa. Tudataban kell lennie annak, hogy mindig vonzd, kovetésre
méltd, emberségében foltétleniil dszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem
csupan fizetett foglalkozas, hanem valasztott hivatas. Az 6vodaban mas munkakorben
foglalkoztatott dolgozokkal egyiitt - pedagodgiai modellként - gondoskodik a neveld
hatasok egységes és komplex érvényesitéserol.

Felkésziilten részt vesz az ovodai neveldmunka fejlesztését eldsegitd nevelOtestiileti
értekezleteken, munkakozosségi foglalkozasokon, javaslatokat tesz a pedagogiai
célkitlizések megvalositasanak eldsegitése érdekében.

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze 4ltalanos és szakmai miiveltségét,
pedagodgiai kulturaltsagat. Hasznalja fel az dnképzésben €s a tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a csaladdal, a
bolcsédével, az iskolaval és a kozmiivelddési intézményekkel.

A sziilokkel vald kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés ligyének és a
gyermek érdekének megfeleld magatartast kell tanusitania. A kapcsolattartds rendszeres
forumaira (sziil6i értekezlet, sziilok klubja, csaladlatogatas, nyitott nap, munkadélutan,
ovodaszEk iilése stb.) gondosan, szakszeriien fel kell késziilnie.

A gyermekek iskolai életmodra valo felkésziiltségérdl szakvéleményt készit.

A tavollévd 6vond helyettesitését ellatja.

Kozremiikodik palyazatok készitésében az dvoda targyi és nevelési feltételeinek javitasa
érdekében.

Pedagdgiai munkdjanak tapasztalatait, eredményeit pedagdgiai palyamunkéban,
tanulmanyban Osszefoglalja. Az elért eredmények, Ujitdsok publikdlasaban aktivan részt
VESZ.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepeit megszervezi €¢s megtartja gyermekcsoportjaban.
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e Az O6voda mikodésével, a gyermekek ¢és csaladi koriilményeik, az Ovoda
neveldtestiiletével és dolgozoival kapcsolatos hivatali titkokat kdteles megdrizni.

Dajka
Dajkak: az 6voda pedagogiai tevékenységét kozvetleniil segitik.
Az 6vodapedagogusok iranyitasaval segitik az dvodaban nevelkedd gyermekek sokoldalu,
harmonikus személyiségfejlodésének eldsegitését. Az oOvodapedagdgussal egyiittmiikodve
kozvetitse a gyermekek felé a keresztény szellemiséget, mindenkor €pitve a csaladi nevelésre.
Heti munkaideje 40 6ra, amit a kialakitott munkarend szerint tolt le.
Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen vesz
részt a gyermekcsoport €letében (gyermekek fogadasa, gondozasi
feladatok).
Csoportszobak, 6ltozok, mosdohelyiségek takaritasa, rendben tartasa.
Reggeles beosztasban az 6voda épiiletét koriilvevd jardak lesoprése, tisztan tartdsa, az
udvar rendben tartasa.
e Sziikség esetén a csoportszobak, 0lt6zok, mosdok, mellékhelyiségek, irodak, felnott
01t6z0, tornaszoba takaritasa.
o Az ételek beszallitdsa a csoportszobdba, edények eldkészitése.
e A csoportszoba atrendezése, tisztitasa az adott napirendi pontokhoz
e igazodva (tizorai, kiilonboz06 foglalkozasok).
Kiilonleges feleldssége
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:
e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi  eldirdsoknak
megfelelden haszndlja, és allagmegovasukrol gondoskodik;
e az ¢épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat,
riasztoOberendezést;
e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik;
e acsoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol;
e atliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
Tervezés:
o a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiséget egyezteti a feleldssel;
e munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tesz.
Bizalmas informéciok kezelése:
e A gyermekekrdl pedagdgiai informéciot, az 6voda belsd életérd gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
Kapcsolatok
e A gyermekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
e Segiti az 6vondt pedagogiai tervel megvalositasaban.
Megéllapodas alapjan ellatja:
Mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezetd
feladatkorébe utal.

Technikai dolgozok

A gyermekekkel, sziildkkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.
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Gazdasagi-vezeto
Feladata az intézmények mukodtetésével kapcsolatos minden gazdasagi és pénziigyi feladat
ellatasa.

Az intézmény gazdasagi és pénziigyi rendjét kialakitja.
Az eldirt szabalyzatokat elkésziti és betartatja.
Onalloan végzi és ellendrzi a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi pénziigyi
nyilvantartést, konyvelést.
El6késziti az utalasokat, az intézményvezetével kozosen dont az illetmény tigyekben,
a leltarozasban, ezek Osszesitésében és selejtezésben.
Vezeti a bérnyilvantartast és gondoskodik arrél, hogy a konyvelés naprakész és
attekinthet6 legyen.
Havonta ellendrzi a pénztar forgalmat, a befizetések €és kiadasok térvényességét,
szabalyossagat.
Kiemelt feladata:

o az iskolai koltségvetés tervezése, ennek iddaranyos felhaszndlasa

o gazdasagi tigyekkel kapcsolatos beszamolok és jelentések elkészitése

o anevel6testiilet altal megfogalmazott kivansagok realizalasa

o havonta egy alkalommal koteles az igazgatoval kozdsen attekinteni a fentieket

¢s javaslatot tenni a megfelel6 modositasokra
o megjelent 0j jogszabalyok figyelése s altal eldirtak szerinti intézkedések
megtétele

Onalloan dont a technikai dolgozok iranyitasaban, a munkarendjiik beosztasaban,
szabadsaguk iitemezésében ¢és kiadasaban. Ellendrzéseket végez havi rendszerességgel
a beosztottjai felett. Technikai dolgozok munkaltatéi jogat nem gyakorolja.
Szervezi a berendezések, felszerelések karbantartasat, javittatasat, az intézmény
tisztantartasat, takarittatasat.
Elvégzi a neveldkkel egyeztetve a tantargy-pedagdgiai munkahoz sziikséges eszkdzok
beszerzését, vasarlasar, megrendeléseket, - €s ezekrdl nyilvantartast vezet.
Elkésziti a nem pedagogiai statisztikai jelentéseket és beszamolokat.
Elkésziti a havi és negyedéves bevallasokat, az év végi és évkozi pénziigyi zarasokat,
beszdmolodkat.
Minden évben kiszamolja a dolgozdk éves szabadsagat €s errdl nyilvantartast vezet.
A beérkez6 szamlakat ellendrzi €s iktatja.
Kettés konyvvezetés alapjan konyvel, vezeti a konyveléshez sziikséges analitikus
nyilvantartast. Evvégén a fenntarto felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Ellendrzi a leltar kezelését.
Az érvényes jogszabdlyokat nyomon koveti és ezek betartasat biztositja.
A technikai dolgozok felszerelését biztositja.
A titoktartasi kotelezettséget a hatalyos jogszabaly szerint betartja.
Munkatiiggyel kapcsolatos feladatokat ellatja, az F2 program gazdasagi vonatkozasu
részEt karbantartja..
Napi munkdjarol tajékoztatja az igazgatot.
Az igazgatd utasitdsa szerint végzi €s tervezi munkdjat, ahol figyelembe veszi a
jogszabalyi eldirasokat.
Az igazgatd tavolléte esetén Onalloan dont gazdalkodéasi kérdésekben és errdl
tajékoztatja az igazgatot.

A fentieken kiviil kiteles mindazon feladatok elvégzésére, amire az iskola miikodtetéséhez
szlikség van, és ezzel az igazgatd megbizza.

63



Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Paszto
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Iskolatitkar
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitasa szerint végzi.

A hatélyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi
az tgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartdsara), az irattari anyagok
szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények iigyintézését, a
feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

Ellatja a beérkezo telefonok fogadéasaval 6sszefiiggd teenddket az informaciok rogzitésétol
¢s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Vezeti a nyilvantartdsokat, ideértve a tanuldkra vonatkozd informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuloi
jogviszony megsziintetéséig.

Egylittmiikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —
egészségiigyi ellatdsanak szervezésében.

Koézremiikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

Az iskolavezetés altal meghatarozott médon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

Kiallitja az iskola- illetve 6vodalatogatasi €s egy€éb nyomtatvanyokat.

A hivatalos iratok alairasi jogaval nem rendelkezik.

A munkaidejérol, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

Vezeti a KIR nyilvéantartd programot.

Az F2 nyilvantarté program vezetésében

Kedvezményes étkezés igazolasait nyilvantartja.

Az étkezOk létszadmat naponta dsszesiti, tovabbitja a szolgaltato felé.

Segit a leltar elkészitésében.

A klasszikus titkdrndi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadédsaban.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséeért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatdé megbizza.

Hivatali titkot megtartja.

Karbantarto

Minden reggel korbejarja az d6voda, iskola teriiletét. Rongalés, illetve balesetveszély
esetén azonnal jelez a gazdasagi vezetOnek vagy az intézmény igazgatdjanak.

Segit a homokozok, ugrégodor felasdsaban.

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasardl (ajtok,
ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere).

Koételes minden nap az altala észlelt, az igazgatd, a vezetd 6vond, a tanarok, didkok,
takaritond altal jelzett meghibasodasokat kijavitani.

Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi a gazdasagi vezetonek intézkedés céljabol.

Felel, az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartasarol.

Evente két alkalommal kételes a csatornat kitisztitani.

Id6jarasnak megfeleléen nyirja a fiivet, Osszeszedi a faleveleket, lapatol havat,
csuszasveszElyt megsziinteti.
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e Gondoskodik a szemét elszallittatasarol, és szemetek Osszegyijtésérél az udvarok
teruletérol.,

e Gondoskodik az évoda és az iskola bejaratanak tisztantartasarol, baleset elharitasarol.,

e Megjavitja az intézmények udvaran 1évo udvari jatékokat.

e Javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.,

e Nyari nagytakaritasnal koteles segiteni a butorok athelyezésében, karnisok, fliggonyok
felrakéasaban.

e Rendezvények el6tt és utan a termek, udvar el6készitésében, rendbe rakasaban segitkezik.

o Koteles a takaritond kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat igényld
feladatokban) segiteni.

e Munkaidén tali (délutani-esti) elfoglaltsaga munkaidé-kedvezményként elszamolasra

kertil.
e Végzi a poroltok negyedévenkénti felillvizsgalatat, azt formanyomtatvanyon
dokumentalja

Fiitéssel kapcsolatos teenddi:

- a flitési szezon el6tt probafiitést tartat a szerzodéses partnerrel

- felel6s a fiitérendszer biztonsagos tizemeltetéséért,

- felel6s az energiatakarékos fiitésért

- kotelessége a meghibdsodas azonnali jelentése

- koteles a gazfogyasztas havi feljegyzése

Kiilonleges feleldssége:

- Munkakorébol adodo kotelezettsége az iskola belso életének /hivatali titok/ megdrzése.

A felsoroltakon kiviill munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Koteles a rabizott anyagokkal takarékosan gazdalkodni.

Munkdja soran koteles a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi- és balesetvédelmi eldirasokat
betartani.

Takarito
Feladatat az igazgat6 ¢és a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint végzi.
Feladatai:

e Az intézményt munkaiddn beliil engedély nélkiil nem hagyhatja el.

e Munkaidejét koteles teljes mértékben kihasznalni.

o Szabadsagolasat elézetese egyezteti a gazdasagi vezetovel.

o Feladata az intézmény takaritésa.

e Szelldztet. A tantermekben a padokbdl kiszedi a szemetet, Osszesopor, kiliriti a
szemetest, ha sziikséges ki is mossa. A padokat naponta nedves ronggyal letorli.
Felmossa a lindleumot.

e Heti egy alkalommal alaposan letori a termekben levé szekrényeket, labazatot,

padokat, tanari asztalt.

A termekben ¢€s a folyoson meglocsolja a viragokat, felmos.

A WC-t naponta tobbszor felmossa, letdrli a csempét, megtisztitja a tiikroket.

Este (takaritas végén) szagtalanit.

A pedagogus WC-ben a WC papirt biztositja, hidny esetén potolja.

Iskolai rendezvények el6tt kiillonds gonddal végzi a takaritiast. A rendezvényeken

adodo egyéb feladatokat is ellatja.

Ha meghibésodast észlel, azt koteles a jelenteni a gazdasagi vezetdnek.

e Sziinetekben nagytakaritast végez. A fent leirtakon tul ablaktisztitds és fliggdnymosas
is sziikséges.
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A kulccsal lezart helyiségek takaritasa kozben az ott 1évd nagy értékli eszkdzokért
anyagi felel0sséggel tartozik. A munka befejeztével a kulcsot leadni koteles, kdozben
senkinek 4t nem adhatja.

Az iskola el6tt 1év6 jardat, 1épcsét naponta 0sszesopri, az elokertet rendben tartja.

A titoktartasi kotelezettséget a hatalyos jogszabaly szerint betartja.

Munkaja végeztével zarja, beriasztja az iskolaépiiletet €s a kapukat.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 oOrénal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a
vizsga idejét €s helyét.

13.2. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e Atankdnyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXIL torvény (2014. januar 1-jétdl hatalyos).

e a23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult diakok szamara a tankonyveket az iskolai —
allomanybdl biztositjuk. A tankonyvrendelést — a munkak6zosségek vélemeényének
kikérésével — az igazgatod altal megbizott tankonyvfelelds késziti el.

e Az igazgato tajekoztatja a sziildket a megrendelt tankdnyvek korérdl, lehetdvé teszi, hogy a
tankonyvrendelést a sziil6i kozosség véleményezze.
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13.3. KULON JOGSZABALYOK SZERINTI KOTELEZO ES LEHETSEGES
SZABALYOZASI FELADATOK

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottakon tal a pedagdégusok munkéjanak
értékelésénél, jutalmazasakor az alabbiakat figyelembe kell venni:

- a pedagogusok munkakori leirdsdban megfogalmazott feladatok maradéktalan
teljesitését,

- a nevelodtestiilet altal elfogadott intézményi munkaprogram megvalositasdban végzett
példamutatdé munkat,

- apedagogiai tandrai munka szakmai értékelését a szakértd €s iskolavezetés részerdl,

- atanulok felkészitésének eredményességét,

- szakmai vizsgakon,

- a kiilonbdzd tanulmanyi-, kulturalis- €s sportversenyeken,

- aszakmai munkakozdsségben kifejtett aktiv tevékenységet,

- az intézményi célfeladatok eredményes elvégzését,

- az intézményi rendezvényeken (osztalykiranduldson, sport- ¢és  kulturdlis
megmozdulasokon) valo részvételt, s ezen rendezvényekre valdo mozgositast,

- amunkatarsakkal, a tanuldkkal ¢és a sziilokkel kialakitott j6 kapcsolatot,

- a hivatali példamutaté magatartast. A fenti szempontok alapul szolgalhatnak a tartésan
magas szinvonali munkavégzést vagy kiemelkedd teljesitményt nyujté pedagdgus
megitélésénél is.

A jutalmazésnal kizar6 okként szerepelnek:

- fegyelmi biintetés vagy elmarasztald birdsagi itélet, egyszeri igazolatlan mulasztas,

- a pedagdgus csoportjaban stlyos baleset fordul eld, és a pedagdgus mulasztisa
megallapithatd, a pedagdgusok munkakori feladatanak hidnyos végzése, elmarasztald
szakeértdi, intézményvezetdségi vélemény.

MAGYAR SZENTEK ROMAI KATOLIKUS OVODA

14. INTEZMENYI ADATOK

Intézmény neve: Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda
Székhelye: 3060 Paszto, Szent Imre tér 1/a.

15. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, SZAKMAI
ALAPDOKUMENTUMOK

A katolikus 6voda a katolikus kozoktatasi rendszer legalsd lancszeme. Szakmailag 6nallo
nevelési intézmény, amely a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermek harmadik életévétdl az
iskolaba l1épésig.

Ovodankba a kornyezé telepiilésekrdl is jarnak novendékek.

67



Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Paszto
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nyitottak vagyunk mindazon csaladok szamara, akik elfogadjak ovodank katolikus
szellemiségét.

Mas felekezetbdl érkez6 novendékeinknél tiszteletben tartjuk sajat vallasi szokasaikat.
Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.) - 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése

15.1. A Magyar Szentek Ovoda alapveté céljai

A katolikus 6vodai nevelésben a hit felébresztése, és a gyermekek életkordhoz mért
fejlesztése.

A gyermeki személyiség sokoldalu kibontakoztatasa, komplex hatasok alkalmazasaval
¢és egyéni fejlesztéssel, az életkori, egyéni sajatossagainak tiszteletben tartasa mellett,
katolikus vilagszemlélet szerint, eltéré fejlodési titem figyelembevételével.

Olyan nemzedéket neveliink, amelynek az egészséges életmod, a természetvédelem, a
kulturalt viselkedés nem csupan nagy betiis plakat, hanem életmaod.

15.2. Pedagégiai program

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagodgiai program képezi az 6voddban folyd
neveldmunka, tanulasi folyamatok tartalmi, szakmai alapjait.

Az o6voda pedagogiai programja a katolikus nevelési intézmények szadmara
meghatarozott irdnyelvek figyelembevételével, a Nkt. 26.§-a alapjan késziilt el, szem
eldtt tartva a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendeletet Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol.

A sziil6k kozosségének véleményezési joga van az intézmény Pedagodgiai Programjéra
vonatkozodan.

15.3. Az ovoda pedagogiai programja meghatdarozza:

Az dvodaban folyo nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

A nevelési feladatokat, tevékenységeket, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

Az egészségnevelési és kornyezetalakitasi elveket,

A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

A sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmitkodésének formait,

A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

15.4. Az 6vodai nevelomunkdnak az alabbi teriileteken kell megvaldsulnia

Vallasos életre nevelés,

Egészségnevelés, és kornyezetalakitas elvel,

Erzelmi nevelés és a szocializacio, keresztény erények

Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés €s nevelés megvalodsitasa.

15.5. Az 6voda funkcidi

Ovo-véds, szocialis, neveld-személyiségfejlesztd funkcid, valamint a hit felébresztése, és a
gyermekek ¢€letkordhoz mért fejlesztése.
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15.6. Ovodai munkaterv

e Az 6voda egy nevelési évre sz0616 helyi rendjét, programjait az 6vodavezetd hatarozza
meg ¢és rogziti munkatervben, a nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével,
ami a megvitatas utdn nevelOtestiileti elfogadasra kertil.

e A munkaterv mell¢é keriil a SzK. irasbeli véleményérdl késziilt nyilatkozat.

e Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: az adott év augusztus 31.

e Az O¢vodai munkaterv mellékletét képezd munkakozosségi tervek elkészitési
hatarideje: szeptember 15.

15.7. A munkaterv tartalma:

e a konkrét tevékenységek, feladatok megnevezése,
e akitlizott idépontok és hataridék datuma,
e amunkatevékenységet ellato feleldsok név szerinti felsorolasa.

15.8. Minéségfejlesztési munkaterv

e {sszhangban az 6voda éves munkatervével— tartalma:
- A mindségfejlesztési folyamat szakaszai,
- Azelvégzend¢ feladatok,
- Az idébeni titemezés,
- A végrehajtasért felelds személyek nevei.

15.9. Gyermekvédelmi munkaterv

A gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa.
Célja: prevencid, az intézményben feltarja a teriileteket, okokat, amelyek a gyermekek
fejlodését veszélyeztethetik. Az ismeretek birtokaban a sziikséges 1épések megtétele,

balesetvédelem. A gyermekvédelmi felelds segiti az oOvodapedagogusok koriiltekintd
gyermekvédelmi munkajat, baleset-megel6zését.

15.10. A szervezeti dokumentumok és a nyilvanossag

A Hazirend egy példanyat a sziiloknek az 6vodaba torténd beiratkozaskor elektronikus uton
biztositjuk, valamint a Hézirend legfontosabb szabalyait tartalmaz6 kivonatot nyomtatott
formaban is kézhez kapjak.

15.11 Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

e Az ovodai felvételrdl szolo tajékoztatot,

e A beiratkozédsra meghatarozott id6t, engedélyezett csoportok szamat,

e A fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasait €és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az allami szamvevlOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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e A nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

e A szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

e Az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

15.12 A dokumentumok kételezd nyilvanossdga

Az ovoda koteles a miikddési alapdokumentumokat nyilvdnossdgra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, az érdekl6dok tajékozodhassanak rola. Az alapitd okirat az Oktatasi
Hivatal honlapjan is hozzaférheto.

15.13 A dokumentdcio hivatalos taroldsi helyei

e Iroda

e folyoson helyben olvasasra kitéve

e ovoda honlapja: http://magyarszentek-paszto.hu
e fenntarto

15.14 A kovetkezd dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt

¢ Pedagogiai program,

e SZMSz,

e MIP

e Belsd szabalyzatok,

e Hazirend,

e Eves munkaterv.

A nyilvanos dokumentumokrol az 6voda nyitvatartasi idejében lehet tajékoztatast kérni az
intézmény vezetdjétol, vagy helyettesétol.

15.15 Az d6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

15.16  Felvételi eldjegyzési naplo

Az o6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi elojegyzési naploban fel kell tiintetni:
az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a napldé megnyitdsdnak ¢&s
lezarasanak 1dOpontjat, az 6vodavezeto alairasat, az 6voda korbélyegzdjének
lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre
jelentkez0, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:
a) a jelentkezés sorszamat, iddpontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét, idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
C) a kijelolt 6voda megnevezését,
d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei vagy ovodai
ellatasban,
f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezet6 javaslatat,
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i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,
k) a felvétel idépontjat.

15.17 Felvételi és mulasztdsi naplo

A felvételi és mulasztasi naplo az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerii
tartozkodast megalapoz6 okirat szamat,lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot

f) sajatos nevelési igényli gyermekek esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak
idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd
feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint.

15.18 Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnapld az dvoda pedagodgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgdl. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagdgusait,
a megnyitas €s lezaras helyét és idépontjat, az dvodavezetd alairasat, az 6vodai korbélyegzok
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az évodai csoportnaplo tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—oOtéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcs6dések
voltak,

C) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6do k6zos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili iddszakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kdvetkezd bontasban: verselés mesélés;
ének, zene, énekes jaték, gyermektanc; rajzolas, festés, mintdzas, kézimunka; mozgas; a kiilsd
vilag tevékeny megismerése,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos latogatasokat, a latogatas cé€ljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat,

h) a gyermekek egyéni fejlodési lapjait

Ovodank a nevelétestiilet altal készitett és elfogadott csoportnaplét hasznalja.
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15.19 Ovodai térzskinyv

Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az ovodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6voda
korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

C) nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (nevel-e sajatos nevelési igényii gyermekeket,
a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Gsszes férOhely €s a sziikséges férOhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az dvodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltato
megnevezeset,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak €s idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) kimutatast az 6voda helyiségeirdl

1) az 6voda konyvtaranak adatait nevelési évenként,

J) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba Iépés és
kilépés idOpontjat.

15.20 Ovodai szakvélemény

Az 6vodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkoz¢ allasfoglalaséara
szolgalo harom példanybdl 4ll6 nyomtatvany. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges 0vodai szakvélemény tartalmazza

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,

b) az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara valo felvételét,

bb) a gyermek tovabbi évodai nevelését,

bc) a gyermek szakért6i bizottsagi vizsgalatat, vagy

bd) a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,

c) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az Ovodavezeto alairasat,

d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden.
A tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges oOvodai szakvélemény egy példanya az
6vodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének.

Amennyiben az 6vodavezeté a gyermek tovabbi dvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az
egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjének.

15.21. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

e Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon
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beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra,
valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

e Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus tton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

e Egyéb elektronikus dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott
dokumentum, amely nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett. Az egyéb elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aldirassal
ellatni, ha azt az 6vodavezeto elrendeli.

e Az 6voda az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

e A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

15.22 A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo
dokumentumok hitelesitési rendje

e Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani, papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

e Az utolso bejegyzeést kovetd sorokat athtizassal kell érvényteleniteni.

e A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az 6vodavezetd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozojara vald utalast ,.elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott
(hitelesitett) kiallitds datumat. A vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

e A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

e A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék- Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol 4ll.
Kelt: - PH - hitelesitd

15.23 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

e Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd (vagy felhatalmazott) alairasaval hitelesitett forméaban, az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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e A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatiban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

e A mappaban tarolt dokumentumokrél tanévenként biztonsagi masolat késziil kiilsé
adathordozora, elsésorban CD-re. Kiilon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus
dokumentumok ¢és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozon egyértelmili felirat
szerepel a tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok
vonatkoznak, igy megoérizni a selejtezés ideéig, vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra
szolgal6 lemezszekrényben.

e A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

15.24 Egyes informatikai eszkozok a pedagogusok részére torténé
rendelkezésre bocsatasanak rendje

e Az intézmény pedagdgusai az iroddbol kolcsondzhetik a munkajukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket a készlet erejéig. A kolcsondzhetd allomanyon tul az irodaba
telepitett eszk6zok is a pedagdgusok rendelkezésére allnak.

16. AZ INTEZMENY SZERVEZET| RENDJE

A szervezeti felépités meghatirozdsanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsdgok és az igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti formakat.

16.1 Az 6voda vezetdsége

e dvodavezetd
e munkakozosség vezetd

e Az Ovoda vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Feladata az 6voda mikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
el6keészitése, a végrehajtas megvitatasa, a neveldtestiilet munkajanak 6sszehangolésa,
a meghatarozott feladatok megvalositasara.

e Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

e Az 6voda vezetdségének megbeszélésérodl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az
intézményen beliil a feladatok meghatirozasat €és végrehajtasat szabalyzatok é&s
mellékleteik, vezetoi utasitasok, munkakori leirasok, hirdetések tartalmazzak.

e A vezetdi hirdetéseket sorszamozni sziikséges.

o Az irattari elhelyezést és kezelést az 6vodavezetd veégzi.

16.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozé jog-
feladat- és hataskorok

Az 6voda vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében
(és a kozalkalmazotti torvényben) raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat. Hataskorébe tartozik az 6voda teljes szervezete

16.3 Az 6voda felelés vezetdje

e Az 6voda vezetdjét az intézményvezetd bizza meg az irdnyitd feladatok ellatasaval.
e Felelos az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért.
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e Szabalyozza az 6voda szervezeti miikodését, tovabba az 6vodai ¢élet belsé rendjét. Szervezi
¢s iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.

e Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a gyermek
zavartalan 6vodai életéhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsol6do ellendrzés biztositva legyen.

¢ Dont — kérelem esetén — a gyermek 6voda latogatasa aldl torténd felmentésérol.

e [ranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

e [ranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

16.3.1 Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

¢ Az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése.

e Az 6voda tigyvitelének, szervezetei és kdzosségei miikddési ellendrzése.

e A gazdalkodés folyamataihoz kapcsolddo ellendrzés biztositasa.

e Ovodai szint{i munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése.

e A nevelGtestiilet vezetése, a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése, a mindsités, taniigyi,
szakfelligyeleti, szaktanacsadoi, mindsitési alkalmak el6készitése, részvétel a folyamatban.

e Az 6voda dokumentumaiban a sziikséges modositdsok eszkozlése, a szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa.

¢ A neveldtestiileti értekezletek elokészitése €s levezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd
dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése.

e Gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakuldsarol ¢és mitkddésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol.

¢ A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

¢ A nevelési év beosztdsanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése.

e Az elbirt adatszolgéltatisok elkészitésérdl ¢és hataridore torténd tovabbitasarol vald
gondoskodas.

e A beiskolazashoz az 6vodai szakvélemény kiadasanak megszervezése.

e Jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés.

e A panaszok ¢€s a kozérdekl bejelentések kivizsgalasa.

e Csoportlatogatasok végzése.

¢ A neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, tapasztalatszerzésének, évenként lelkigyakorlaton
val6 részvételének biztositasa.

e Dontés a gyermeki jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.

¢ A gyermekvédelmi munka irdnyitasa.

e A Sziiléi Kozosség miikodési feltételeit biztositja. Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a sziil6i
kozosség képviseldjével.

e Szervezi az 6voda és az dvodaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az 6voda
és a csaladok kozotti kapcsolatokat.

e [ranyitja a szllok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az Ovodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

e Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

¢ Felelds a nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megszervezéséért.

e Sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az 6vodaval kapcsolatosak.

e Egészségligyi vizsgalatok ellatdsanak szervezése.

e Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.
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16.4 Az 6vodavezeto kozvetlen munkatarsa

16.4.1 A szakmai munkakozosség vezeto - (Mindségfejlesztési felelds)

e A Mindségfejlesztési felelost szakmai alkalmassag alapjan, a nevel6testiilet véleményének
figyelembe vételével a vezetd bizza meg egy nevelési évre. A megbizas tobbszor ismételhetd.

e Felelés a mindségfejlesztési rendszer kiépitéséért, a muikodtetéshez sziikséges feltételek
biztositasaért és nyomon kovetéséért. Iranyitja, kontrollalja és timogatja a fejlesztési tervben
vallalt feladatok teljesitésére alakult csoportok, folyamatgazdak munkajat.

e Biztositja az intézményi mindségfejlesztési rendszer mikodését.

e Részt vesz az intézményi Onértékelési kézikonyv elkészitésében, a folyamatok vezetésében,
e Vezeti, rendezi a mindségfejlesztéssel kapcsolatos dokumentacidt, figyelemmel kiséri a
valtozasokat, jelzi a vezetd felé a modositas sziikségességét.

e Segiti, iranyitja és ellendrzi az 6voda szakmai és modszertani tevékenységét,

e Osszedllitja a munkacsoport éves programjat, munkatervét.

e Koordinalja a mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a munkaterv alapjan, a
feladatokat kozvetlentil iranyitja.

e Megszervezi, levezeti a munkacsoport foglalkozasait, a szakmai munkacsoport
megbeszélésein onalldan gyakorolja a vezetési funkcidkat.

e Csoportlatogatasokat végez, (hatékony, eredményes miikodésiik segitése)

o Segiti a palyakezd6 pedagdgusok szakmai munkajat.

e Szervezi és segiti a tovabbképzések, onképzések megvaldsulasat.

¢ [gény esetén az Ovodavezetd jovadhagyasaval megszervezi a bemutatod foglalkozast, értékeli
a foglalkozason latottakat.

e Feltarja a nevelési teriiletek kozotti koncentraciot, a fejlesztések lehetdségeit,

e Figyelemmel kiséri a versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi versenyek
lebonyolitasarol.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az 0j moddszereket, esetenként beszdmol ezekrdl a
munkacsoportnak, neveldtestiiletnek.

e Torekszik az 6vodan beliili egységes értékelés megvaldsitasara.

e Javaslatokat tesz a csoportszobak, a szertar fejlesztésére, a feleldsok személyére.

e Palyazatokon valo részvétellel segiti az intézmény pedagogiai szinvonaldnak emelését.

¢ A munkatervben el6diranyzott idében beszdmol a munkakdzosség munkajarol.

e Javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra.

e Apolja a partnerkapcsolatot, segiti az informacidaramlas megvaldsulasat.

e Részt vesz a KPSZTI és egyéb szervek mindségfejlesztési forumain, taldlkozoin
folyamatosan képezi magat.

e Segiti a vezetd tervezd munkdjat. Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az
intézmény nevelési programjaval, munkatervével.

Szakmai munkakozosség vezeté megbizdasanak elvei az ovodaban:

e legalabb 6t éves szakmai gyakorlat,

e neveldtestiilet altal elismert 6vodapedagogus legyen,

e tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

® j0 szervezd, iranyitd, és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
e az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A szakmai munkakézésség, munkacsoport

e Az intézményen beliil szakmai munkacsoport alakulhat. (Nkt. 71.§) A munkacsoport
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd
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munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkacsoport feladatat a
Nkt., a pedagogiai program és az éves munkaterv hatarozza meg.
e A pedagbdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkacsoport is 1étrehozhato.

A szakmai munkacsoport tevékenysége

e A szakmai munkacsoport feladatait az 6voda pedagdgiai programja €s éves munkaterve
iranyozza elé. Ovodankban a szakmai munkacsoportnak csoportonként egy f6 pedagogus a
tagja. A munkacsoport az éves nevelési munkatervben megfogalmazottaknak megfelel6en il
Ossze.

A szakmai munkacsoport az alabbi tevékenysegeket folytatja:

e Javitja az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznéldséra.

¢ Figyelemmel kiséri és tamogatja a palyakezd6é pedagdgusok munkajat.

e El0késziti az oOvodaval kapcsolatban 4allo partnerek elégedettségének mérését, majd
kiértékeli a kapott valaszokat. Javaslatot tesz a felmeriild igények kielégitésének modjara.

e A meghirdetett palyazatokon rész vesz, illetve a helyi palyazatokat kiirja, lebonyolitasat,
valamint az eredményhirdetést végzi.

e Kialakitja az egységes kovetelményrendszert az ellendrzés, értékelés, mérés modszerét.
Ovodankban a munkacsoport tovabbképzései korébe bemutaté foglalkozasok is tartoznak,
azzal a céllal, hogy egymas munkajat az Ovodapedagogusok jobban megismerjék. A
munkacsoport évente harom bels6é tovabbképzés megtartasat segiti.

16.5 Az 6vodavezet6 helyettesitése

e Az Ovodavezetdt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a kijelolt
o6vodapedagdgushoz lehet fordulni.

16.6 A pedagégusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint
tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

16.6.1 A4 nevelotestiilet

e A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozé szerve.

(Nkt. 70. §)

e A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltoé alkalmazottja.

¢ A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben ¢és a
jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Azért, hogy Magyar Szentek Ovodaban a katolikus szellemiség minél hatékonyabban
megvaldsulhasson, az 6vodapedagogusok kivalasztasakor és a munkavégzés soran a NKT.
32.§ rendelkezéseit alkalmazzuk: A pedagdgusok altaldnos pedagodgiai €s adminisztrativ
feladatait a nemzeti koznevelési torvényben szerepld eldirasok, az oOvoda pedagodgiai
programjabol kovetkezo tevékenységek, a hazirend ide vonatkoz6 eldirdsai hatarozzak meg:
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16.6.2 Az ovodai nevelomunkankba bekapcsolodni vagyo dolgozo:

e Hiteles katolikus ember, a keresztény értékek kozvetitdje legyen.

¢ Rendelkezzék megfeleld onismerettel, onértékeléssel.

e Jellemezze 6t komolysag, megbizhatdsag, pontossag, kiszamithatosag, diszkrécid és
dertisség.

e Legyen igényes oltdzetében €s nyelvi kifejezéseiben egyarant.

e Tartsa fontosnak dnképzését, tovabbfejlodését.

o Frezze magiénak az 6voda valamennyi programjat (szakmai, vallasi, kozosségi) és
aldozatos hozzaallasaval segitse azok megvalosulésat.

e Az allashelyek hirdetése nyilvanosan torténik. A jelentkezdket szobeli beszélgetésre hivjuk,
melyen a plébanos és a vezetd vesz részt. A beszélgetés alapjan valasztjuk ki leendd
munkatarsainkat. A felvételhez plébanosi ajanlés is sziikséges.

¢ Olyan munkatars mellé kertil, aki segiteni tudja a beilleszkedésben, a program gyakorlati
megvaldsitasaban, és a dokumentaciok vezetésében. Ez egyben minden pedagdgus feladata.

e Az 6voda dolgozoéi (a dajkak is) minden nevelési év kezdés eldtt lelkigyakorlaton vesznek
részt a helyi plébanos vezetésével.

e Az ¢év folyaman havonta is taldlkoznak a helyi plébanossal, hogy teologiai képzéseken
gyarapitsak, rendezzék ismereteiket.

e A fenntartdo altal meghirdetett programokon vald részvétel minden dolgozd szdmara
kotelezd.

e Fontosnak tartjuk, hogy pedagoégusaink folyamatosan frissitsék teologiai €és szakmai
ismereteiket, tanfolyamokon vald részvétellel Kkorszeriisitsék pedagogiai munkajukat.
Torekedjenek a hitben és szeretetben vald novekedésre.

¢ Feladatunk, hogy a katolikus intézmények pedagdgusaival rendszeres munkakapcsolatot
alakitsunk ki (latogatasok, konzultaciok...).

e Minden pedagdgus legyen tudatdban annak, hogy elsGsorban sajat élete példajaval nevel.

¢ Tartson rendszeres kapcsolatot novendékei sziileivel, a tobbi 6vodapedagogussal.

e Az 6voda ndvendékeinek sziileitél - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek
kivételével - ajandékot, pénzt, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

¢ A Katolikus Egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megdérzése az 6voda minden
pedagbdgusara nézve kotelezd.

o A pedagdgusok csoportonként megtervezik egész nevelési évre a munkajukat, azt témakori
tervben rogzitik, s a vezetd utasitdsdnak megfelelden hatariddre benytjtjak, a megtartando
tevékenységek anyagat a hetirendben rogzitik. Jelzik az esetleges elmaradasokat, cseréket,
potlandd anyagot. Vezetik az étkezési nyilvantartést, a felvételi, mulasztasi naplét, a
csoportnaplot, a személyiséglapokat. Szakmailag €s modszertanilag alaposan felkésziilnek. A
napirendnek megfelelden, rugalmasan alakitjak a csoport életét.

e Tudatos fejlesztd tevékenységeikre vazlattal késziilnek.

e Megszervezik a tehetséggondozas és felzarkoztatas teenddit, az egyeéni képességfejlesztést.

e A sziil6i1 hazzal vald kapcsolattartas érdekében évente €s szilikség szerint csaladlatogatasokat
végeznek, a munkatervben foglaltak szerint fogaddorakat tartanak, részt vesznek az dvoda
altal szervezett, munkatervben eldirt kirdndulasokon, k6zds rendezvényeken, iinnepeken —
ezekért kiilon dijazas nem illeti meg Oket.

e Részt vesznek a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési
rendjében felmeriild tevékenységekbe bekapcsolddnak.

¢ Rendet biztositanak a csoportszobdkban, a jatéktaroloban, részt vesznek a leltdrozasban.

A torvény altal eldirt hét évenkénti kotelezé tovabbképzés nyilvantartasa €s egyéni igények
figyelembevétele mellett késziil az 6voda tovabbképzési terve. Maximum harom f6 tanulhat
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évente a zokkenOmentes miikodés biztositasa miatt. A tovabbképzési igény tamogatasanal az
ovoda szakmai sziikségletét vessziik figyelembe.

¢ A belsé tovabbképzési terv kiemelt teriilete az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

e A dolgozoknak lchet6ségiik van arra, hogy szakmai kiseléadasokat tartsanak a
nevelOtestiileti értekezlet keretében a kiemelt nevelési teriilet témajaban, érdeklodésiiknek
megfelelden.

¢ A dolgozdk munkdjanak értékelése a vezetdi ellendrzések alkalmaval torténik.

¢ Fenntartdi elismerésre évente egy dolgozo felterjesztésére van lehetdség.

A neveldtestiilet értekezletei

¢ A nevelGtestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban
az 6voda vezetdje hivja dssze.

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet kétharmada, valamint ha az 6voda vezetdje sziikségesnek
latja.

e Az 6vodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelési év soran nevelGtestiileti értekezlet:

o Oszi nevelési értekezlet

e T¢li nevelési értekezlet

e Tavaszi nevelési értekezlet

e A nevelési év soran a neveldtestiilet rovid heti - kétheti megbeszéléseket is tart.

Témaja: mikddést segitd megbeszélések, a tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,
pedagdgiai megbeszélések, lelki percek.

A nevelési év soran alkalmazotti kézésség allando értekezletei

e Nevelési év nyitd értekezlet: A nevel6testiilet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol,
illetve elfogadasarol, az éves feladatok felel6seinek kijelolésérdl

e Nevelési év zaro értekezlet: a nevelOtestiilet értékeli az elmult nevelési évet, és javaslatot
tesz a kovetkezd év feladataira.

e Havonta teologiai képzés a plébanos atya vezetésével.

A jegyzokonyv vezetés modja, hitelesitése:

e A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil. A nevelStestiilet dontései és
hatarozatai iktatott dokumentumok. A jegyzékonyvet a jegyzOkonyvvezetd irja ala, a
hitelesitd hitelesiti.

e A neveld6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal €s egyszerii tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki (pl.: kitiintetésre javaslat). A szavazatok egyenldsége
esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

16.6.3 A4 nevelomunkat segité alkalmazottak:

kivalasztasuknal fontos szerepet jatszik az, hogy lehetdleg hitiiket gyakorlo katolikus emberek
legyenek. Ezen kiviil jellemezzék dket az 6vodapedagdgusok kivalasztasanal szem eldtt tartott
szempontok.
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17. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

17.1 Az ovodavezeto feladat-és hataskorébol leadott feladat-és
hataskorok

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢€s ellendrzés.

- A statisztikak elkészitésének ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

- Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

- Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a munkakozosség-vezetot teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli.

17.2 A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zdsségre ruhdzza at dontési jogkorét:

— az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosséget
érintd részeinek elfogadasarol;

— az 6voda éves munkatervének munkakozdsséget érintd részeinek elfogadasarol;

— a tovabbképzési program elfogadasarol.

A nevel6testiilet dontéséit és hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagbgus vezeti. A jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

17.3 Az 6vodan kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

17.3.1 Szervezett eseti foglalkozasok:

e Kézmiives tevékenységek, mozgas, dramatikus jaték, énekes jaték, sportjatékok, uszas
elokészités lehetdségei.

¢ Kirandulasok. Az 6vodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében, csoportjaik szdmara kirdnduldst szervezhetnek. A kirandulds tervezett helyét,
idejét, az oOvodapedagdégusok a nevelési terviikkben rogzitik. A kirdndulds tervét a
munkatervben meghatarozott idopontig, illetve a kirandulds megkezdése el6tt minimum 1
héttel az 6vodapedagdgus az 6voda vezetdjének leadja.

e Konyvtarlatogatasok

e Iskolalatogatas

e Ovodalatogatas

17.4 AZ OVODA MUKODESI RENDJE

17.4.1 Az 6voda altalanos rendje, nyitva tartasa:

e Az 6voda f8bejarata mellett cimtabla van elhelyezve. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a
reggeles dajka feladata.

e Az 6vodaépiilet hétfétol péntekig (nevelési napokon) 6:00 — 18:00-ig tart nyitva.

e Az intézmény a gyermekek feliigyeletét, 6vodai ellatasat 6:30 — 17:00 o6raig biztositja.
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¢ A nyitasért a reggeles dajka, a zarasért a délutanos dajka és a takaritd a felelOs.

e A szokédsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az Ovodavezetd adhat engedélyt,
minisztériumi eldirds, rendkiviili esemény, illetve kérelem alapjan.

e Reggel 6:45 oratol 7:30-ig, illetve délutdn 16:00-t6l 17:00 oraig Osszevont csoportban
torténik/lehetséges a gyermekek 6vodai ellatasa.

e A gyermekek 6vodéaban tartozkodasara vonatkozd szabélyokat a hazirend rogziti. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

e Az intézmény szombaton, vasarnap ¢és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény
vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva tart. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irdsbeli kérelem
alapjan.

e Az 6voda a nyari szilinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

¢ A nevelés nélkiili munkanapok tervezett id6pontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.
17.4.2 A sziinetek idotartama alatti nyitva tartas

e Az 6voda lizemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. (julius 1 hétf6jétél- augusztus 3.
hétfdjéig, felmérés szerint augusztus 20-ig) Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti
felyjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

e A nyari zarva tartds el6tt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogado, intézményrdl a zarast megeldézden
tajékoztatni kell.

e A sziinetek iddtartama alatt nyitva tartds csak az dvodavezetd engedélyével szervezett
programokon van.

e Az 6voda az igények alapjan az dvodavezetd dontése értelmében, a sziinetekben ligyeleti
rend szerint tarthat nyitva, amelyrdl a fenntarto tajékoztatast kap.

e Az oOvoda igényfelmérés alapjan (gazdasagi szempontokat figyelembe véve) ligyeletet
tarthat, illetve zarva tarthat az iskolai sziinetek idején is (tavaszi, 6szi és téli sziinet).

e Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként o6t (5) alkalommal vesz igénybe a
nevelOtestiilet, melyeket nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, és lelkigyakorlatok
céljara hasznal fel.

e A nevelés nélkiili munkanaprol a sziilok a jogszabalyban eldirtak Szerint tajékoztatast
kapnak hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt.

e A nevelés nélkiili munkanapokon sziikség szerint gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl felmérés alapjan.

e Katolikus 6vodank nagycsiitortokon és nagypénteken zarva tart.

17.4.3 A gyermekek kisérése:
e Az intézmény teriilete a gyermekekkel szervezett sétak, kirandulasok alkalmaval a vezetd,
tudtaval hagyhato el.

17.4.4 A nevelési év helyi rendje:

¢ A nevelési év szeptember 1.-t61 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart. Az altalanos rendrdl a
miniszter évente rendelkezik.

A nevelési év helyi rendjét és a kapcsolodo £6 feladatokat a neveldtestiilet a nevelési év nyitd
értekezletén véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

¢ a neveldtestiileti értekezletek varhato idépontja,

¢ a rendezvények és linnepségek maddja €s varhato idépontja,
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e a nevelés nélkiili munkanapok programja és varhat6 idépontja,

e a szlinetek varhato idépontja,

¢ a bemutatok rendje,

e a nyilt napok megtartdsanak rendje és varhato ideje,

e a munkarend,

e a balesetvédelmi feladatok.

17.4.5 Az alkalmazottak munkarendje

e Az alkalmazottak korét a Nkt. 61.§-a, az alkalmazasi feltételeket a 66.§, a pedagdgusok
jogait €s kotelességeit a torvény 62.§-a, az eldmeneteli rendszert a Nkt. 64.§-a rogziti.

e Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabdlyait a
Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a Nkt.
rendelkezéseivel.

e Az 6voda zavartalan miikkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az 6voda vezetdje
allapitja meg. Elkésziti a munkakori leirasokat, és gondoskodik annak megvalosulasarol. A
munkakori leirasok évente feliilvizsgalatra keriilnek.

¢ Az alkalmazottak munkaidejiikr6l naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.

e Minden alkalmazottnak be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.
Az ezzel kapcsolatos képzés megszervezése az 6voda vezetdjének feladata.

e A pedagogusoknak gondoskodni kell a gyermekek balesetvédelmi tdjékoztatdsarol, melyet
évente egyszer, valamint alkalomhoz kdtve végeznek, és a csoportnaploban rogzitenek.

17.4.6 A pedagogusok munkarendje

e Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény rogziti.
Munkaidd beosztas:

e Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben
1év6 jogszabalyok alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 ora,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando6 id6 32 ora.

e A kotelezd oran feliili 1d6t a helyettesitésre, az adminisztraciés munka elvégzése, a
tevékenységekre vald felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.:
csaladlatogatas, fogadoora stb), rendezvényeken valod részvételre forditando, ill. tigyintézésre
az ovoda érdekében.

e Az 6voda vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaidd 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében (8 Orabol 4 orat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési
intézményben kell eltdlteni. Errdl a pedagdgus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott.

A munkaido ebben a részében elldatando feladatok kiilonosen:

helyettesités;

az ovodai tevékenységekre valo felkésziilés;

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (Fejlodési Naplo);
tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa;

sziil6i1 értekezletek, fogadoorak megtartasa;

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

ovodai kirandulasok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

VVVVYVYVVYYY
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» nevelés nélkiilli munkanapon az oOvodavezetdé altal elrendelt szakmai jellegl
munkaveégzeés;

» részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

» ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés;

>

cres

A csoportnaplét az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen, a
helyettesité kolléga megismerje az éppen folyd pedagdgiai munkét mieldtt belép a csoport
¢letébe.

e A PP Ailtal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagoégusok jelenléte
kotelezo az alkalomhoz ill6 61tozékben, az 6vodai egyenruhaban.

e A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az 6voda vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

¢ Az 1jboli munkaba allast jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 o6raig.

¢ A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja
meg. A pedagodgus a beosztisa szerinti munkakezdés eldtt a munkahelyén, illetve nevelés
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén koteles megjelenni

olyan allapotban, hogy munkaidejének kezdetén készen &lljon a munka megkezdésére.
Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

o A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat a vezetd biztositja, irdsos kérelem alapjan.

¢ A pedagdgus munkateriiletét, feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, amely a Munkaiigyi
Szabalyzat mellékletét képezi. Az 6vodapedagdgus az 6vodaban az dvodavezeto altal készitett
beosztas szerint tartozkodik.

e Munkaid¢ alatt az intézmény elhagyésa engedély alapjan lehetséges. A gyermekcsoporttal
torténd sétak, kirdndulasok nem igényelnek irdsos engedélyt, de a gyermeknévsor elkészitése
kotelezo.

17.4.7 A nevelomunkat segito alkalmazottak munkarendje

A nevel6 — oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:

e Az dvodai neveld munkaban az 6voda nyugodt 1égkorének biztositdsaban minden teriileten
fontos segit6i az 6vodapedagdgusoknak.

e A nevelomunkat segitd alkalmazottak munkakdri leirasuk alapjan végzik munkdajukat. A
csoportos 6vodapedagdgus iranyitasaval bekapcsolddnak a gondozéasi folyamatokba, az
egyéb, csoportjukkal kapcsolatos tevékenységekbe (pl.: sétak, kirandulasok...).

e Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek részt.

17.4.8 A folyamatok rendje

e Az 6vodaban tiszta és vegyes €letkort csoportok szervezése egyarant lehetséges.

e A nevelGtestiilet 4ltal elfogadott pedagdgiai program képezi az Ovodaban folyo
neveldmunka és tanulasi folyamatok tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programban
foglaltaknak és a munkatervnek megfeleléen valosulnak meg a tevékenységek a
csoportokban.

e A pedagogusok csoportonként tervezik és készitik el éves munkaterviiket, amit a vezetd
utasitasanak megfelelden hataridére benyujtanak. A megtartandé tanulasi folyamatok,
tevékenységek anyagat a heti képességfejlesztd tervben rogzitik. Jelzik az esetleges
lemaradasokat, cseréket, potolandd anyagokat. (A tanulédsi folyamatok elcserélése indokolt
esetben lehetséges.) A tevékenységre vazlattal késziilnek.
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o A tevékenységek latogatdsara csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben az
ovodavezetd adhat engedélyt. A tevékenységek latogatasanak gyermekekre és a sziilokre
vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

e A pedagdgusok szervezett tevékenységének megkezdése utan a csoportok nem zavarhatok,
kivételt a vezetd tehet.

17.4.9 A nevelotestiileti értekezletek idopontjai

e A neveldtestiillet a nevelési €év nyitoértekezleten dont a nevelOtestiileti értekezletek
id6pontjardl és témajardl. Nevelotestiileti értekezlet nevelés nélkiili munkanap keretében is
szervezhetd, err6l azonban 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt tajékoztatni kell a
sziiloket. A neveldtestiileti értekezlet megtartasara a munkaido utan is sor kertilhet.

e Teologiai, lelki tovabbképzések megtartasa a plébanos vezetésével havonta torténik. Ennek
id6pontjai a munkarendben kertilnek rogzitésre.

17.4.10 Rendezvények és iinnepségek idopontjai

e Az oOvodai rendezvények megtartdsa a nyitva tartds ideje alatt torténik, az éves
munkarendnek megfeleléen. A nyitvatartasi id6tél vald eltérésre az 6voda vezetdje adhat
engedélyt.

17.4.11  Nyilt napok megtartasanak rendje

e A csoportszobaban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nevelési nap,
iinnepélyek, sziil6i értekezlet, lelki napok stb.)

¢ A nyilt napok iddpontja a munkatervben keriil meghatarozasra. Iskoldba késziiloknek és
tanitoknak marcius, érdeklddok részére aprilis.

e A sziilok a nyilt nap eldtt két héttel értesiilnek a lehetdségrol és a képességfejlesztd
tevékenységekrol, tanulasi folyamatokrol.

e Az érdekl6dé csaladok évente egy alkalommal, tavasszal szervezett programokon vehetnek
részt, ismerkedhetnek az 6vodaval.

e A pedagogusoknak szervezett hazi bemutatd idOpontjai a munkatervben keriilnek
meghatarozasra.

17.4.12 A feliigyelet rendje

o Az egészségvedd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az 6vodara bizott gyermekek esetében.
Biztonsaguk, testi épségiik megovasa nagy felelosségli, kiemelt feladat.

e Az 6voda feleldssége miatt meg kell valdsitani a gyermekek folyamatos feliigyeletét. Az
épliletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil még rovid ideig sem tartozkodhat!

o A felligyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott gyermekekért.

o A gyermekek az ovoda Iétesitményeit, helyiségeit 6vodapedagogus, fejlesztopedagodgus,
dajka, pedagogiai asszisztens feliigyeletével hasznalhatjak.

e Nevelés nélkiili munkanapon {iigyeletet tartunk, ha azt a jelentkezd gyermekek szdméara
irasban kérik a sziilok. 10 f6 alatt a sziil6 koteles a gyermek étkezésérdl gondoskodni, az
6voda csak a feliigyeletet vallalja.

17.4.13 Az intézményben tartozkodas rendje

e Az oOvodaban szervezett neveldmunka folyik, amely meghatirozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsd, belsé zavaro
koriilményektdl mentesen lehet csak megszervezni. Ebbdl kiindulva szabalyozza az dvoda a
belépés és a benntartdzkodas rendjét.

e A gyermekiikre varo6 sziilék az 6lt6zéfolyoson varakozhatnak.

e A csoportszobaba csak valtocipdben lehet belépni. Ez aldl felmentést a vezeté adhat
(iinnepség, nyilt nap esetén).

¢ A melegitékonyhaba csak az 6voda alkalmazottai €s az ételszallitok 1éphetnek be.
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¢ Az intézmény mellékhelyiségeit hasznalo koteles ligyelni a rend megtartasara.

e Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

e Tlizriadd, bombariadd esetén az SzMSz-ben megfogalmazottak, illetve a folyoson
elhelyezett terv szerint kell eljarni. (A gyermekek biztonsagba helyezése, illetve a veszély
elharitasdnak megkezdése — értesités stb. a veszElyt észleld kotelessége.)

e a gyermekeket a sziilok/kisérék az dvodapedagodgusnak adjak at, és az 6vodapedagdgustol
veszik at.

17.4.14 Belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval
o A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodavezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban. Ok az épiiletben
egyediil nem tartézkodhatnak.

e A szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel valo egyeztetés
szerint torténik.

e Az intézmény teriiletén idegen (ligynok, arus...) csak a vezetd tudtaval és engedélyével
tartozkodhat.

¢ Reklam jellegli anyagok 6vodédban vald elhelyezése csak a vezetd tudtaval és engedélyével
lehetséges. (Az dvoda tevékenységével dsszefiiggd anyagok keriilhetnek elhelyezésre.)

e Az 6vodai csoportok, tevékenységek latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

17.4.15 A vezetok benntartozkoddsi rendje

e Az 6vodavezetd, vagy a helyettes a teljes nyitva tartas ideje alatt elérhetd az intézményben.
Amennyiben elére nem lathaté ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartdzkodni, tigy a
vezetd megbizza a nevelOtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések megtételére.
A megbizast a dolgozdk tudomasara hozza.

o A vezeté fogadoidejét a hdzirend tartalmazza, benntartdzkodasdnak rendjét az éves
munkarendben elére irasban kell rogziteni. (havonta, illetve hetente modositas lehetséges az
aktualis tennivalok figyelembe vételével.)

17.5 Az 6voda hazirendje

e Az 6vodai élet részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg. A héazirend betartidsa — a
pedagogiai program megvalositasa érdekében — minden 6vodahaszndlo szadmara kotelezo.
17.5.1 Az ovodai hazirend tartalmazza:

¢ a gyermekek, szlilok jogait, kotelességeit, és gyakorlasi modjat,

e a kotelezettségeket és ezek végrehajtasi modjat,

e a tadvolmaradasok igazoldsanak modjat,

e a helyiségek és az intézmény teriiletének hasznalati rendjét,

e az dvodaban sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy feltételhez kotését,

e a kartéritések rendezésének maodjat,

¢ az dvoda belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A hazirendet az 6vodavezetd késziti el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. A jovahagyaskor,
illetve a modositaskor a Sziiléi Kozosség véleményezési jogot gyakorol.

17.6 Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

e Intézményiinkre nem vonatkozik a korzethatar figyelembe vételének eldirésa.

e Az 6vodai beiratds az Fenntart6 altal meghirdetett idépontban torténik. A jelentkezd
csaladokkal torténd beszélgetés alapjan sziiletik dontés az dvodai felvételrdl. Elsdsorban az
o6voda szellemiségét elfogadd csaladok gyermekei keriilnek felvételre. A hatarozatrol a
jelentkezést kovetd egy honapon beliil kapnak értesitést a csaladok.

85



Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Paszto
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Az oOvoda a beiratkozas eldtt legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas idépontjat
nyilvanossagra hozni.

e A Nkt. 8. § (1) Az 6voda a gyermek hadroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy
ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hidnydban tartozkoddsi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb gyermek o6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.

e Ovodai atvételre, elhelyezésre a betoltott helyek fiiggvényében év kozben is van lehetéség
(pl.: koltozés esetén), a sziild barmikor kérheti gyermeke oOvodai felvételét, atvételét. Az
ujonnan érkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
felvétel elbirdlasa a beirataskor szokasos modon torténik.

e A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az Ovodavezetd dont.

e A gyermek utoljara abban az évben kezdhet meg 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik
¢letévét betolti (ha a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag javasolja).

e Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont a sziilok és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

17.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az dvodai elhelyezés, ha:

e A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

e A sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjel6lt napon
¢ A gyermeket felvették az iskolédba a nevelési év utolsé napjan

17.8 Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

e Az dvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
e Ugynokok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az oOvoda 4altal megszervezett konyv, illetve
jatekvasar esetén!

e Az 6vodaban az dvodavezetOvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziil6k
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, kézmiives,
sth). Az egyéb foglalkozasokon évodapedagdgus is részt vesz.

e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az 1999. évi XLIIL Tv. Alapjan az 6voda bejaratanal el kell helyezni a ,,Tilos a dohanyzas!”
feliratot.

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az 6vodavezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet dllagmegovasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik.

17.9 BELSO ELLENORZES

Bels6 ellendrzésre jogosultak az intézményvezetd, ovodavezetd, munkakozOsség vezeto,
6vodavezetd altal megbizott 6vodapedagogus, gazdasagi vezetd.
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17.10 Az épiilet, az eszkozok, a felszerelések allaganak ellenérzése

e Az épiilet allaganak ellendrzése évente, illetve sziikség szerint valosul meg. Az ellendrzést
szakember végzi. Az ellenérzésrdl késziilt jegyzOkonyv alapjan intézkedési terv késziil,
amelynek megvalésitasaért az 6voda vezetdje felel.

¢ Ellendrzést végezhet a vezetdség tagja is.

o A jatékszerek, jatékeszkozok ellenOrzése naponta, a hasznalatba vétel elott a pedagogus
feladata. A felmeriilé hibakat, veszélylehet6séget koteles az 6vodaban tartozkodd vezetonek
(helyettesitési rend szerint) jelenteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

e Tisztasagi ellendrzésekre havonta kertil sor.

¢ Az intézményben a szakhatdsagok is végeznek ellendrzést, amelyrdl jegyzokonyv késziil.

o A dolgozé koteles megismerni a munkavédelemmel kapcsolatos eldirasokat. Evente
munkavédelmi oktatason vesz részt minden dolgozo.

e A Munkavédelmi szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

17.11 A nevelémunka belso ellendrzésének rendje

e Az dvoda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje felelds.

e Az 6vodan beliili dltalanos ellendrzési feladatokat az éves munkaterv hatdrozza meg.

e Az ¢éves munkaterv a nevelési év nyitd értekezletén a nevelGtestiilet jovahagyasaval 1¢ép
érvénybe. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl az éves munkarend alapjan szereznek
tudomast a pedagdgusok. Az ellendrzési tervben nem szerepld ellendrzésrél az d6vodavezetd
dont.

e Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, konkrét
tartalmat és modszereit, valamint az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok
kijelolését a belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
ovodavezetd felelds.

17.12 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja

e Biztositsa az 6voda neveldémunkdjanak jogszerliségét, jelezze az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valo eltérést,

e Segitse az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

e Az 6voda vezetdje szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagogusok
munkavégzéseérol,

e Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet, tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat,
mulasztasokat,

e Biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok szerinti
mitkddését. Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

e Szolgaltasson megfeleld szaml adatot az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belso €s
kiilso értekelések elkészitéséhez.

17.12.1 Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése sordan

¢ A pedagogusok munkafegyelme,

e A tevékenységek pontos megtartasa,

¢ A nevelémunkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

¢ A csoportszoba €s a hozza tartoto helyiségek rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

e Az 6vond — gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartéasa,

¢ A nevelémunka szinvonala a tanulési folyamatokban,

e A tanulasi folyamatokra, tevékenységekre, egyéni fejlesztésre torténd felkésziilés, tervezés,
¢ A tanulési folyamatok, tevékenységek, egyéni fejlesztések felépitése €s szervezése,
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e Az alkalmazott modszerek,

e A gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagdégus egyénisége, magatartasa a
tevékenységekben,

e Az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja és mindsége.

17.12.2 Az ellendrzés fajtai

e Tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,

¢ Spontén, alkalomszert ellenérzés,

¢ A napi probléma feltarasa érdekében torténd ellendrzés.

Az o6vodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, a sziiloi kozosség is.

17.12.3 A pedagogiai ellenorzés teriiletei:

¢ a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

¢ a munkatervi feladatok hataridés megvalésitasa,

e a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e a pedagdgusok szakmai és mddszertani munkéjanak vizsgélata,

¢ valamennyi dolgoz6é munkafegyelmének ellendrzése,

e a gyermekek képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,

e a torzskonyvek, csoport-, felvételi-mulasztasi-, és személyiségfejlodési naplok folyamatos,
szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

e a tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

e a szakmai felszerelések, foglalkoztato termek berendezéseinek szabalyszert hasznalata,

e a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa,

e a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

17.12.4 Ertékeld (realizdl6) megbeszélés

Az ellendrzést kovetden értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgélat tapasztalatait.
A feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszeri bemutatni és értékelni. Az
értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni a hibdk és a mulasztasok jellegére, az el6idéz6
koriilményekre. A  megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok
hasznositasara, az ellendrzott tevékenység javitdsara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az
értekeld megbeszélésen egyeztetik.

Az értékelo megbeszélés szempontjai

e Onértékelés,

o A tevékenység vazlata,

o Az értékeld lapon feltiintetett szempontok,

e Hibak, mulasztasok jellege, a mulasztast eld1déz6 koriillmények.

17.12.5 Az ellendrzést koveto intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket az ellendrzést
végz0 koteles elvégezni.

Intézkedik:

e a hibak, hidnyossagok javitasarol,

e a kéros kovetkezmények ellenstilyozasarol,

¢ a megeldzés feltételeinek biztositasarol,

e az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasaral,

e a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

¢ a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.
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Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

17.12.6 Az dvodavezeto ellenorzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd, a belsd ellenérzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, ¢és a teljes intézményi miikodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

e Biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

¢ Hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok 0sszeallitasara,

e Megkoveteli a bels6 ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

e Megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

e Elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

e Az ellendrzés éves litemezését az Ovoda munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével.

e EllenOrzést végez az oOvoda egészét illetben az Gvodavezetd, sajat hataskorében a
munkak6zdsség vezeto.

e Az 6vodavezetd az éves munkaterv alapjan a neveldmunka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellenorzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat.

e Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az
6vodavezetd minden pedagdgus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Az ellenérzés tapasztalatairdl feljegyzést készit, amelyet ismertet az érintett
pedagbégussal. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossdgok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozd hataridos feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithatd
tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

e Az 6vodavezetd az intézményben megvaldsulo valamennyi tevékenységet ellendrzi.

¢ A tanfeliigyeleti ellendrzésben résztvevok, a mindsités eldtt allok ellendrzése, értékelése a
munkaterv alapjan torténik.

e A nevelési év zaro értekezletén az 6vodavezetd értekeli a neveldmunka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Ekkor torténik a értékelésben nyilvanos értékelése.

17.12.7 A minoségfejlesztési felelos ellendrzo munkdja

e A mindségfejlesztés érdekében megfigyeléseket végezhet a neveldmunka teriiletén az éves
iitemterv alapjan— a vezetd feladatmegoszto tevékenysége szerint — annak szdbeli, vagy irasos
megbizasabol. Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja a vezetdt, szoban, irdsban.

17.12.8 A fenntarto ellenorzo munkdja

e A fenntartd szakértd bevonasaval ellendrzést €s értékelést végezhet a neveld-oktaté munka
eredményessége, az intézményben megvalosulo lelkiség, ¢és a gazdalkodas teriiletén.

e Az ellendrzés tapasztalatait a vezetdvel, esetleg a neveldtestiilettel, sziikség esetén az egyes
pedagogussal megbeszéli. A tapasztalatokat — a feladatok egyértelmii meghatarozasaval —
Osszegzi, értékeli.

17.12.9 A jutalmazas szempontjai

A kitlintetésre javasolt munkavallalo:

e Legalabb 5 éve dolgozik az intézményben.

e Az intézményvezetd ¢és kozvetlen munkatirsai szerint magas szinvonalli munka és
felkésziiltség jellemzi.

¢ Munkafegyelme példamutato.
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¢ Az intézmény céljait, a pedagodgiai programot innovativ képességgel, nagyfoku onallésaggal
valositja meg.
o Kovetkezetes és igazsagos, példaértékli magatartidsa miatt tisztelet dvezi.

Tovabbi szempontok

e Az intézmény jo6 hirnevének keltése, sikeres rendezvények lebonyolitasa.

e Aktiv, eredményes kapcsolattartas az intézmény érdekében.

o A kozosségi €let és a munka koriilményeinek javitasa.

e Magas szinvonalil munka, rendszeres tobbletmunka végzése.

¢ A gyermekek iskolara valo eredményes felkészitése, a rajzversenyeken sikeres részvétel.
¢ Intézményi bevételt noveld tevékenység végzése.

¢ Kiemelkedo vallasos és erkodlcsi nevelési tevékenység.

e Szakmai tovabbképzés tartdsa a munkatarsak szamara.

e Mddszertani  segédanyagok Osszedllitdisa a pedagdgiai program eredményesebb
megvalositasa érdekében.

A jutalmazas eldtt a vezeté meghallgatja a nevel6testiilet/vezetdség véleményét.

PEDAGOGIAI - SZAKMAI ELLENORZES

A tanfeliigyelet rendszerének miikddtetését a Nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az Nkt. mellett a
nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012 EMMI rendelet adja.

A jogszabaly alapjan az ellendrzést legaldbb 6tévente egyszer el kell végezni, fenntartotol és
intézménytipustol fliggetleniil minden koznevelési intézményben. Az ellendrzés feladata és
célja, hogy a pedagdgusok, az intézményvezetdk, valamint az intézmények értékelésén
keresztiil timogassa a nevelési oktatasi intézmények szakmai fejlodését.

Ennek megfelelden a tanfeliigyeleti rendszer harom {6 teriileten — pedagogus,
intézményvezetd, valamint intézmény — végez pedagodgiai-szakmai ellendrzéseket a
standardokban meghatarozott eljarasrend Szerint, a megadott eszk6zok felhasznalasaval. Az
ellendrzések soran alkalmazott eljardsrendek egységesek, ugyanakkor a kiilonb6zo
szakteriiletekre jellemzd sajatossdgoknak megfelelden az alkalmazott eszk6zok és értékelési
szempontok intézménytipusonként eltérhetnek egymastol.

A 20/2012. (VIIL 31.) rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: EMMI-rendelet) 145. §-a a tanfeliigyeleti
ellenérzés céljat igy fogalmazza meg: ,(...) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét a pedagdgusok munkajanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd
értékelésére, az intézményvezetdk altaldnos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értékelésére és az intézmények sajat céljainak megvalosulasara alapozva értékelje, és
ezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez tamogatast adjon.” Az ellendrzés a pedagodgus
munkdjanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a gyermekek személyiségének fejlesztése, a
beilleszkedési, magatartasi nehézségek, hatranyos helyzet, sajatos nevelési igény csokkentése,
az esé¢lyteremtés megvaldsitasa, a tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, a
felzarkoztatés, a pedagogiai folyamat tervezése, a pedagogiai folyamatok és a gyermekek
személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, a nevelési-ismeretszerzési, tanitdsi-tanulasi
folyamatban alkalmazott modszerek megfelelésége vagy épp a kommunikacio és a szakmai
egylittmiikodés.

A vezetdk esetében mindez kiegésziil a vezetéi munka specialis teriileteivel. Az ellendrzés
soran vizsgalni kell a felkésziiltségét, vezetdi alkalmassagat, tevékenységekben megvalosuld

90



Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Paszto
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tanulas személyiségfejlesztd hatasat, a valtozasok, onmaga, masok €s az intézmény stratégiai
vezetését ¢és operativ iranyitasat. Emellett a vizsgalat kiterjed a pedagogiai munka
eredményességének, mindségének mérésére, értékelésére, fejlesztésére €s a pedagdgusok, a
szllok, a fenntartd és a miikodtetd kozotti kapcsolatépités sikerességére, mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei az emlitetteken til a pedagdgiai program
megvaldsitasa, az egylittmikodés, a munkamegosztds, a gyermeki személyiségfejlesztés
eredményessége a partnerek elégedettsége. Ugyanakkor az intézményellendrzés a
pedagogusok ellendrzésére €piil, az intézményértékelés gerincét az adja, hogy az ott dolgozo
pedagbdgusokat korabban hogyan értékelték.

Ezért csak ott keriilhet sor intézményellendrzésre, ahol mar legaldbb a pedagdgusok 60%-
anak munkdjat ellendrizték. Az intézményvezetés feleldssége a neveldtestiilet felkészitése a
tanfeliigyeleti ellendrzésre, ennek érdekében az intézményi Onértékelés jogkovetd
megszervezése, ha sziikséges, a tevékenységlatogatasi, dokumentumellenérzési intézményi
gyakorlat megujitasa. A pedagdgusok feleldssége abban all, hogy a nevelési, tevékenység és
foglalkozaslatogatas, €s az azt kovetd interji, valamint a dokumentumellenérzés soran ugy a
belsd, mint a kiilsé ellendrzésnél felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetencidjukat,
hivatasszeretetilket bizonyitsak, hiszen az egész intézményrdl alkotott kép az egyes
pedagdgusok és a vezetés Osszteljesitményét mutatja.

A tanfelligyeletnek nem célja a pedagdégusok mindsitése, ugyanakkor a munkaltaté az
ovodapedagogusokkal kapcsolatos dontéseihez —legyen sz6 személyligyi dontésekrdl,
jutalmazasrol, specialis megbizasokrol, tovabbképzésrél —fontos szempontokat kaphat a
pedagdgiai-szakmai ellendrzés altal.

Az ellendrzések operativ tervezését a megyei kormanyhivatalok végzik az intézmények altal
szolgéltatott adatok alapjan.

BELSO/KULSO KAPCSOLATOK

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI, ES
RENDJE

e Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formai kiilonbozd értekezletek, forumok,
iilések, nyilt napok.

e Az 6voda kiilonbozd kozosségeinek tevekenységét, a kapcsolattarts rendszeres formait a
megbizott pedagdgusok segitségével az Ovodavezetd fogja 6ssze. Az dvoda kdzosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres id6pontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

e A feladatok, programok a munkarendben keriilnek kiirasra.

e Az oOvodavezetdség ¢évente egy alkalommal beszdmol a nevelOtestiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet €s a sajat munkajat.

¢ A szakmai munkakozdsség €s a vezetd kapcsolata folyamatos, évenként beszamolot tart az
adott munkakozosség fejlodésérél, munkajarol.

Gyermek kozosség

¢ Az 6vodapedagogusok torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék
egymas feltétlen elfogadasa, a masik tisztelete. A pedagdgusok taldljanak alkalmat arra, hogy
a csoportok kozos programokon is rész vegyenek.

Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagjai alkoté mdodon kdzremiikddnek a neveldmunka fejlesztésében, a
neveldtestiileti egység alakitasaban.

e Az 6vodapedagogusok neveld munkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tadvolevd 6vond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenld aranyban végezzEk, az 6voda érdekének és az egyéni
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érdeklodésnek megfelelden.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

¢ A pedagogiai program moddositasa ¢s elfogadasa,

o A SZMSZ méddositasa ¢és elfogadésa,

e Az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e Az 6voda nevelémunkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

¢ A hazirend elfogadasa,

o A belso onértékelési kézikonyv modositasa és elfogadasa,

e Sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhdzédsa (az atruhazott jogkor gyakorldja
tajékoztatni koteles a neveldtestiiletet a meghatarozott idészakonként és modon azokrél az
igyekrol, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar). Nem ruhazhato at a PP és a
SzMSz elfogadasa!

¢ A nevelGtestiilet tagjai apoljak a katolikus lelkiséget.

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Nevelotestiileti feladatok:

¢ A pedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

e A gyermekek katolikus szellemben torténd nevelése,

o A gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése, fejléddésiik nyomon kovetése,

e A sziilok, a munkatarsak, a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és jogainak
érvényre juttatasa,

o A katolikus k6z6sség szervezése, formaldsa, az intézmény hagyomdnyainak apolésa,

¢ A kornyezettudatos €s egészségnevelési célkitiizések megvalositasa,

¢ Az intézmény mindségfejlesztési programjanak megvaldsitasa, a munkatervek elkészitése,
° Atfog(') értékelések és beszamolok készitése, a torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok,
eloirasok betartasa,

e Az 6voda épliletében és udvaran a kornyezet rendben tartdsa.

A Nkt. 46. § (9) alapjan:

e Amennyiben az intézmény tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg.

¢ A dijazas mértéke a gyermek altal eldallitott dolog, szellemi termék értékének 10 %-a.

e A dijazasrol a jogosult a sziilé/gondvisel? kifejezett nyilatkozataval mondhat le.

A sziil6k kozossége

A Nkt. 73.§-a rendelkezik a sziilok kozdsségérél. Ennek alapjan: a sziildk meghatarozott
jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak 1étre
(Sziilé1 K6zosség).

A Nkt. értelmében és az Egyhazi Tanitohivatal nevelésrdl sz6l6 dokumentumai alapjan
biztositjuk a sziildknek:

e A szabad 6vodavalasztasi jogot. Ovodankban katolikus szellemben folyik a nevelés.

e A katolikus hit és erkdlcs normdinak megfeleld tamogatast.

e Megismerhetik az intézmény pedagogiai programjat, hdzirendjét, és tajékoztatast kaphatnak
az abban foglaltakrol.
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e Gyermekiik fejlodésérdl, magaviseletérdl részletes és érdemi tdjékoztatast, a neveléshez
tanacsot €s segitséget kaphatnak (csaladlatogatas, fogado ora, sziiloi értekezlet).

o A vezetd és az 6vodapedagdgusok hozzéjarulasaval részt vehetnek nyilt napokon.

e Kezdeményezhetnek, 1étrehozhatnak SzK csoportot, abban tagsagot vallalhatnak.

e A SzK tagok megvalasztasara minden nevelési év elején a sziildi értekezleten keriil sor.
Csoportonként hdrom (3) f60 megvalasztasara van lehetdség, tobbségi, nyilt szavazassal. A
SzK tagsagra barki jelentkezhet, illetve barkit javasolhatnak, fiiggetleniil attol, hogy el6z6
évben betoltotte-e ezt a feladatot.

e Véleményt nyilvanithatnak az 6vodai ¢€lettel kapcsolatban, szoban az 6vodavezetonél, vagy
irasban (évente elégedettségmérést végziink).

e A sziiloket a megel6z6 nevelési év végén tajékoztatni kell azokrol a ruhdzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezO nevelési évben sziikség lesz, tovabba arrdl, hogy az
6voda milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

e A sziild tekintse magaénak az 6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartdsdban €s
fejlesztésében.

A sziilo felelossége:

e Elosegitse gyermeke dvodai kdzosségbe vald beilleszkedését.

¢ Minden tdle elvarhatot megtegyen gyermeke fejlddése érdekében.

e Rendszeres kapcsolatot tartson fenn a gyermekével foglalkozd pedagdgusokkal (sziildi
értekezlet, nyilt nap, fogadd ora, kozos tinnepek, dvodai programok keretében).

¢ Gondoskodjon arrdl, hogy gyermeke dvodai nevelés keretében iskolai életmddra felkészitd
tevékenységeken vegyen részt.

e Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében.

A Sziiléi Kozosség

e A SzK elfogadott SZMSZ szerint miikddik.

e A sziilok altal megvalasztott SzK tagjai élvezik a tOobbi szilild bizalmat, akik
megvalasztasukkor vaéllaljadk, hogy a katolikus hit és erkdlcs normai szerint képviselik a
tobbiek érdekeit. Ezért példamutatd és kozosséget épitd magatartasukkal nagymértékben
hozzajarulnak az intézményben a csaladias 1égkdr alakitasahoz.

e A SzK tagjai kozvetleniil tartjdk a kapcsolatot az 6vodavezetdvel, a csoportos d6vondkkel.
Havi, kéthavi rendszerességgel talalkoznak, a munkarendben meghatarozottaknak
megfelelden. A Sziildi K6zosség tilésein részt vehet az intézmény vezetdségeének egyik tagja.

A SzK az alabbi jogokkal rendelkezik:

e Dont a sajat miikddési és képviseleti rendjérol.

¢ A sziil6ket anyagilag érintd kérdésekben véleményezési joga van (fakultativ kirdndulésok,
szinhazlatogatas...).

e Véleményezheti az 6voda éves programtervét szeptember elsd napjaiban.

e A Hazirend, a Pedagodgiai Program ¢€s a SzZMSz elfogaddsakor véleményezési joga van.

e A SzK képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet olyan rendkiviili értekezleten, ahol egy
csoport gyermekei nagy részét érintd nevelési kérdésekrol esik szo.

e Javaslatot tehet szoban és irasban.

e Gyakorolhatja a nevel6testiilet altal a SzK-re atruhazott jogkort. A nevel6testiilet a nevelési
¢v elején dont az atruhdzandoé jogkorrdl. Az atruhdzott jogkorrél — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokdzben és mdédon — a neveldtestiiletet tajékoztatja

A SzK feladata:
e Tanusagtevo élet az evangéliumi értékekrol.
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e A csoportban 1év0 szililok Osszefogasa a neveldi munka segitése érdekében.

¢ A helyi egyhdzkozséghez tartozo csaladok bekapcsolasa az egyhazkozség életébe (vasarnapi
szentmise, lelki napok, egyhazkdzségi tinnepek). Ez a katolikus 6voda misszios kiildetése.

e Részvétel az dvodai rendezvények szervezésében, képességeikhez mérten segitségnyujtas az
ovoda fejlesztésében.

e A sziilok képviselete az dvodan kiviili teriileti, vagy orszagos sziiléi szervezetben.

¢ A katolikus sziiloket 6sszefogo érdekvédelmi kozosségek felkutatasa, €s lehetdség szerint
bekapcsolddas a munkajukba.

Kapcsolattartas a sziilokkel

o Evente legalabb egyszer csaladlatogatas,

¢ Az ijonnan érkezd gyermekeket ovodaba 1épés elott meglatogatjuk,

e A problémas gyermekekhez az év folyaman sziikség szerint ismét elmegyiink,

e A fogadoorak rendje: a munkatervben meghatarozottak szerint, havi egy alkalom, (sziikség
esetén eldzetes megbeszélés alapjan)

o SziilGi értekezletet év elején, kdzepén, és az év végén tartunk,

e Sziilok 0sszejovetele két-haromhavonta, a munkarend szerint,

e A kiscsoportos koru gyermekeknek ajanljuk, a kozépsosoket kérjiik, a nagycsoportosoktol
elvarjuk, hogy nagyobb linnepek alkalméval részt vegyenek a szentmiséken,

e Jatszohazak szervezése,

e Csaladok szamara szervezett programok,

¢ Honlap gondozasa,

e Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

¢ Kivénatos, hogy az 6vondk jol ismerjék ovodasaink csaladi hatterét és a sziilokbdl is egy €16
kozosség jojjon 1étre, amely sokat segithet a gyermekek nevelésében.

e A sziildk az 6voda valamennyi kulturalis programjarol tajékoztatast kapnak.

e Leendd ndovendékeink sziileinek tajékoztatisara nagy gondot forditunk. A jelentkezés
alkalmaval az O&vodavezetd, ismerteti a sziildkkel oOvodank hazirendjének alapvetd
rendszabalyait, neveldi célkitlizéseinket.

Az dvodavezeto és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

¢ A mindennapos szobeli kapcsolattartas formdjaban,;

e A havi rendszerességgel megtartott vezetdi érteke

e Az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott megbeszéléseken;

¢ Az 6vodavezetd munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

¢ Az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az o6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval és a Katolikus Pedagogiai
Szervezési és Tovabbképzési Intézettel. A KPSZTI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal
jovahagyott jogokat gyakorolja.

Ovoda-6voda

e Katolikus 6vodék (Salgotarjan, Vac, Batonyterenye, Dunakeszi...)

e A helyi 6nkormanyzati 6vodak

Iskola-6voda

e Egyiittmiikddés a tagiskolaval,
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e A tanitok latogatasa az dvodéaban, ismerkedés a leendd iskolasokkal, az 6vodai neveld-
fejleszté munka modszereivel,

o [atogatas az iskolaba, talalkozas 6vodasainkkal, ismerkedés az iskola légkorével,

e K0z0s tajékoztatas a csaladok megfeleld iskolavalasztasa érdekében.

Kozmiivelodési intézmények

e Konyvtarlatogatasok, miivelddési haz programjai, mizeumpedagogiai foglalkozasok

e Részvétel a varos kulturalis rendezvényein, ezekbe lehetdség szerint bekapcsolodas,

¢ A gyerekek részére szinhazlatogatast szerveziink a sziilok igénye szerint.

Ovo6-védo, fejleszté halozattal valé kapcsolattartas

¢ A hatranyos helyzetben 1évo gyermek folzarkoztatésa,

¢ A gyermekvédelmi felelds kotelessége sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal vald
kapcsolattartas, az értesités,

e Heti rendszerességgel logopédus foglalkozik a foglalkozast igénylé gyermekekkel.
Munkarendjét egyezteti az dvoda vezetdjével. Kapcsolatot tart a csoportos 6vondkkel, a
gyermekkel kapcsolatos informacidkrol tajékoztatast ad, konzultal veliik,

e Pedagbgiai szakszolgdlat segitségét vessziikk igénybe a gyermekek iskolaérettségi
vizsgalatanal, illetve az év kozben sziikséges kezelések ellatdsa érdekében. A Pedagdgiai
szakszolgalattal vald kapcsolattartasért ¢és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért a vezetd a felelds.

Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadas szolgdltatasait. Kozremiikodés a
gyermek,- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlododését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltardsdban és megsziintetésében,

e A gyermekek fogorvosi sziirése évente megvaldsitandé feladat,

o A gyermekek ¢tkeztetését (ebéd) térités ellenében a helyi vallalkozoval oldjuk meg. A
csaladokat terheld étkezési téritési kotelezettség a hatalyos jogszabaly szerint alakul.

e Az Ovodavezeté a gyermekjoléti szolgalatokkal tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy
megeldzze a gyermekek veszélyeztetettségét, veszEélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

o Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirovizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a
vezetd felelds.

A fenntarto

e jovahagyja a Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatot, az 6voda dokumentumait,

e mukodteti az 6vodat,

¢ jovahagyja ¢és ellendrzi az 6voda koltségvetését,

e kinevezi az 6voda vezetdjét

o feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag a vezetd és a neveldtestiilet dontései
felett.

e Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokésos jelentéseket, statisztikakat, és
minden rendkiviili eseményrol koteles értesiteni.

¢ Egyiittmlikddik mindazon szervekkel, testiiletekkel, akik segitik az 6voda miikodését.

e Torekszik a gyors, pontos informécidaramlés létrehozésara.

o Az Egyhazkozség erkolcsileg €s anyagilag is tdimogatja 6vodankat. A helyi plébanos, mint a
fenntarto képviseldje rendszeresen részt vesz az értekezleteken, felkérésre eldadast tart a
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sziiloknek, amelyeken hittani, pedagdgiai alapismereteket fogalmaz meg az érdeklédok
részére.
e Az 6voda dolgozoi részt vesznek a fenntarto altal eldirt programokon.

Egyiittmiikodés a pedagogiai - szakmai ellenérzés teriiletén

e A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai  ellenOrzések soran az intézmény vezetGsége ¢és pedagogusai
egylttmiikddnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellenérzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellenOrzését és értékelését.

¢ A pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételének megszervezése,

e A pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok
szlikség szerinti igénybevételének megszervezése.

HAGYOMANYOK, UNNEPEK

Az 6voda hagyomdnyainak dapoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az Ovoda
hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodakozdsségnek joga €s kotelessége.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet javaslata alapjan — az 6vodavezetd dont.

A mindennapi életbe beépiil6 hagyomanyaink:

e Nemzeti innepeink.

¢ A gyermekeink életéhez kapcsolddo iinnepeink, hagyomanyaink, programjaink

e Egyhazi linnepek

e Magyar néphagyomanyokhoz kapcsolddo tinnepek

e A természettel szorosan dsszefiiggd linnepek

Az tnnepek felsorolasat a Pedagogiai Program tartalmazza. Arra toreksziink, hogy az
iinnepeket érzelmi tartalommal t6ltsilk meg és kiemeljiik a mindennapi é€let eseményeibdl
(szép abrosz, linnepi ruha, égd gyertya, egy szal virag, stb.)

Vannak helyi sajatossdgaink is, valamint a jeles napokat iinnep illetve megemlékezeés
keretében csoportban vagy dvodai szinten valositjuk meg.

Az 6voda hagyomdnyainak dapolasa, fejlesztése, tartalméanak elmélyitése fontos eszkdze
nevelési céljaink elérésének.

Az linnepek alkalméval gondoskodni kell az 6voda diszitésérdl az tinnep hangulatanak
megfeleléen. Az épiilet lobogozasaért a reggeles dajka a felelds.

Az iinneplés kiilséségekben megnyilvanulo formai

¢ A gyermekek iinnepi viselete:
Fehér felsOrész, sotét alsorész, valamint az 6voda emblémaval ellatott polo, sapka.

e A felnéttek iinnepi viselete:
Az 6voda fehér bluz, fekete szoknya, nadrag, az 6voda emblémajaval ellatott p6lo

EGESZSEG, VEDO-OVO ELOIRASOK
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

Az orvos, valamint a védénd a megallapodas alapjan, az abban megjelolt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket. Az 6voda vezetdje gondoskodik
arrol, hogy az orvos és védénd munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa:
vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet.

A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodéba jardé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat
latogatd védond latja el: Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsagban és egészséges
kornyezetben nevelkednek-e. Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az
ovodapedagogusokkal. Elhanyagolas esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgélat
felé. Elozetes egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az Ovodai egészségneveld
programokban.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziilé irdsbeli beleegyezésével - egy
alkalommal részt vesz fogaszati, szemészeti, hallés, 1atas vizsgalaton.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fertdtlenités, takaritds, mosogatas
€s mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias €s mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja
a csoportos Ovonot.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabdlyozdsa az intézményi
munkavédelmi szabalyzatban talalhato.

Az intézményben, a nyitvatartdsi idében csak &vodapedagogusi feliigyelettel
tartozkodhat a gyermekek.

Az 6voda minden ndvendéke szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egeészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidd, pihendidd, szabad
mozgas, ¢étkezési lehetdség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld
alakitasaval.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznélatuk és elhelyezésiik soran kiemelt
szempont a megfeleld, megel6z0 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozoja a nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatdsban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi felelése tart. Errdl jegyzokonyv
késziil. Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi
eldirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt
fogyasztani tilos.
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AZ ETKEZESI TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK,
A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK
ELVEI

e A mindenkor hatidlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden torténik a
raszorultsag elve alapjan.

e A gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.6vi XXXI.
torvénynek az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasardl szold 2015.¢vi LXIIL. torvény alapjan 2015.szeptember 1. napjatol
modosulnak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyai.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért a
mindenkori jogszabaly elbirasai alapjan a meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat
fizetnek.

o Az esetleges kedvezményekrdl az onkorméanyzat dont a kérelem benyujtasa alapjan.

o Az étkezési téritési dijat meghatdrozott befizetési napokon készpénzben fizetik be.
Lehetdség van az utalasra is.

e Potbefizetésre a befizetést kovetd héten van lehetdség.

e Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Osszegeket a bejelentést kdvetd masodik
naptol kezdédden be kell szamitani a kovetkezd befizetés dsszegébe.

e A teljes hét lemondésa a megeldz6 hét péntekén 9:00 6raig torténhet.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

e Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Rendkiviili eseményen kell érteni minden
olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

e Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelé-oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

o A természeti katasztrofa,

o A tliz,

¢ A robbantassal torténd fenyegetés.

e Rendkiviili esemény és bombariado esetén intézkedést a székhelyen miikddo 6voda vezetdje
hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

¢ A fenyegetd tartamu értesités telefonon, levélben vagy elektronikus Gton (e-mail) érkezhet.

e Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozodjanak az 6voda épiiletét,
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomdsdra, koteles azt azonnal koz6lni az intézményvezetOvel, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelossel. A fenyegetés utdn a kovetkezdk szerint kell eljarni:

e a fenyegetd bejelentést kozolni kell az illetékes hatosaggal, Tel.: 107

e clrendelni a bombariadot (szaggatott csengdszo)

e intézkedni az épiilet biztositasara

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
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e A fenntartot,

e Tliz esetén a tlizoltosagot,

e Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

e Személyi sériilés esetén a mentdket,

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szlikségesnek tartja

¢ A renddrségi bejelentés soran az észlelének kozolnie kell:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, sajat nevét,

- a fenyegetés tényét és idopontjat, tartalmat,

- az egyéb benyomasokat, telefonalo esetén (hangja, kiejtése stb.)

e Az ¢épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést végzo
hatésadg informécioja alapjan az oOvodavezetd, akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az o6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelés dolgozd kijeldlésével) egy idében gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

¢ A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

o A vizszerzési helyek szabadda tételérdl

o Az elsésegélynyujtas megszervezésérol

¢ A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol

e Bombariad6 alkalméval a székhely, valamint a telephelyek épiileteinek kiiiritése a tlizriado
terv szerint torténik. A tlizriadd esetén sziikséges tennivaldkat évente gyakorolja az intézmény
minden hasznaldja.

e Bombariad6 esetén alapvetd kdvetelmény, hogy valamennyi alkalmazott, és a gyerekek
vészhelyzetben is Orizzék meg nyugalmukat, segitsék eld a vészhelyzet elharitasaban
résztvevok munkajat. A dolgozok kotelessége a gyermeklétszamot ellendrizni, hogy minden
gyermeket kimenekitettek-e.

¢ A bombariad¢ alatti hatdsagi ellendrzés lebonyolitasa, a bombariad6 ledllitasa:

- A bombariadd elrendelése ¢és az épiilet kiiiritése utdn, illetve a rendOrség
megeérkezésekor a megbizott személy elkiséri a rendéroket (tlizszerészeket) az épiilet
helyiségeinek atvizsgalasara. A helyiségeket kinyitja, majd ellendrzés utan visszazarja.

- Amennyiben az ellendrzés befejezése utan a hatosag erre engedélyt ad, a bombariaddt
meg kell sziintetni. Munkaid6 alatt értesitik az érintetteket arrol, hogy folytathatjak a
munkdjukat.

e Miutan a renddrség szakemberei atvizsgaltdk az épiiletet, és lehetdvé tettek a
visszakoltozést, a szokdsos napi rend szerint folyik az 6vodai élet.

e A bombariadordl, a hozott intézkedésekrél a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az
intézményvezetOnek vagy az éltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ A rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol

e A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

e A kézmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

e Az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol

e Az épiilet kitiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait
az intézmény minden dolgozoja kételes betartani.
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Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatdo 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o A sériilt gyermeket elssegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t
értesitenie kell.

¢ A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

e Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

¢ E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi 6vodapedagdgusnak is
részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

¢ Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében meg kell drizni.

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

e A sériilt halalat (haladlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szadmitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette),

e Valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii karosodasat,

e A gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e A gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o A beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

e Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat munkatarsa altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

e A fenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
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intézmény muikodéséhez sziikséges engedélyt kiallité kormanyhivatal részére.

¢ A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus tton
kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsod napjaig megkiildi az
oktatasért felelds minisztérium részére.

¢ Biztositjuk, hogy az sziil6i kozosség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

e Minden gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

e Az intézmény egészségvédelmi tajékoztatoja a sziilok szamara kifiiggesztve megtalalhato.

¢ A novendékek egészségligyi ellatasat a haziorvos végzi.

e A védono ellendrzéseit egyeztetett iddpontban az 6vodai csoportokban végzi.

e Fogorvosi szlirés évente valosul meg.

e A kozérdeki telefonszamok az irodaban ¢€s a folyoson olvashatok.

o Az egészségiigyi szekrény feltdltéséért, az évenkénti ellendrzés megvaldsulasaért az 6voda
vezetdje a felelOs.

¢ Baleset esetén a jelenlévd pedagdgus intézkedik. A kisebb sériilést ellatja, a komolyabb
esetekben orvost, vagy ment6t hiv. A sériilt kiséretét a baleset idején jelen 1évo felnétt latja el.

Az dOvoda teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e védeni a kozdsségi tulajdont,

e megdrizni az 6voda rendjét, tisztasagat,

o takaré¢koskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

e cljarni tliz-¢s balesetvédelmi eldirasok szerint,

e betartani a munka-és egészségvédelmi szabalyokat,

e rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

e az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

¢ Az intézmény kiilonb6z6 helyiségeinek hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik.

e Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

e Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszeri hasznalata.

e Nem 6vodai célra csak a vezetd engedélyével vehetOk igénybe a helyiségek és l1étesitmény.

e A helyiségek, létesitmény berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagilag felelés. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a vezetd irasbeli
engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni

e Az 6voda szamitdogépét amennyiben a dolgozok hasznélni szeretnék, a vezetd tudtaval
tehetik meg.

¢ Az intézmény helyiségeit - az intézmény miikodési idején kiviil — a vezetdvel kotott bérleti
szerzddéssel, melynek megkotésénél a Sziildi Kozosség egyetértési jogot gyakorol, bérbe
lehet adni.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelések:

e Az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e A rend, tisztasdg megdvasaért,

e A tliz és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény SZMSZ-ben, valamint a Hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.
¢ Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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e Az 6voda teljes teriiletén dohanyozni tilos!

e Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon ¢€s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intézoi

tartozkodhatnak.

FEGYELMI ELJARAS

A CSALADOK DICSERETENEK ELVEI, VALAMINT KARTERITESI
FELELOSSEGUK

A dicséret elvei

e Ovodank a nevelési év végén irdsos dicséretben részesiti azokat a csaladokat, akik az év
folyaman aktivan bekapcsolodtak az ¢voda életébe, munkajukkal, tdmogatasukkal segitették
az 6voda gordiilékeny mikodését.

Kartéritési felelosség

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 61. §, valamint a Nkt. 59. § (1)-(2) szerint Szandékos
karokozas esetén a sziilok kotelesek az okozott kart megtériteni.

o A kar értékének megbecsiilése a gazdasagi vezetd feladata.

e A fegyelmi eljaras szabalyait a dolgozok esetében a Mt 2012. évi 1.Tv. és a 86. Tv.; a
csaladok esetében az EMMI rendelet 53. § tartalmazza.

18. ZARO RENDELKEZESEK

18.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa, mellékletei

Jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a kozoktatasi torvény

altal meghatarozott kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatoi utasitdsok onallé szabalyzatként tartalmazzak, a kovetkezo targykorokben:

e munka, baleset- ¢s tlizvédelem,

e Dbelso ellenorzés,

e jratkezelés,

e selejtezés, leltarozas,

e intézményi gazdalkodas: utalvanyozas, bizonylatolés, szamvitel, pénzkezelés stb.

A mellékletben talalhato szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha
jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény vezetdje ezt
szlikségessé teszik.

18.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

e A NKkt. 25.§ (4) alapjan az SZMSZ-t a nevelétestiilet fogadja el a didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével.

e Egyhazi intézmények esetén az SzZMSz mddositdsdhoz a kdznevelési torvény 32.§ (1)/i
bekezdése alapjan be kell szerezni a fenntart6d jovahagyésat.

e A modositott SzMSz-t a kdznevelési torvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt
kotelezettség alapjan nyilvanossagra kell hozni!
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A Nkt. 25.§ (4)-nek megfelelden:

e jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztését
kovetben a didkénkorményzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet 2016.
augusztus 18. napjan elfogadta. Az elfogadast a nevelétestiilet jelenlévd képvisel6i
a jelenléti iv alairasaval tanusitjak.

e a modositott SzMSz-t a koznevelési torvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt
kotelezettség alapjan a fenntart6 jovahagyasat kévetden nyilvanossagra hozzuk.

/

A Magyar Szentek Rémai Katoliku Vod talanos Iskola Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataval kapcsolatban a didkdnkormdnyzat a jogszabalyban meghatarozottak szerint
— egyetértési jogot gyakorolt, amit valasztott képvisel6i tantsitanak.

Détum: Paszto, 2016. augusztus 2@

székhely didkonkormanyzat felnétt vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezetek vezetosége véleményezte és
elfogadasra javasolta.
Datum: Paszto, 2016.augusztus £ 6. /Z/ p

Mﬂ’/’*‘k

Az iskola Sziloi Kozosségének elndke
Datum: Péaszto, 2016.augusztus (.

)77 VO /108 " R

Az dvoda sziil6i szervezetének elndke

A Szervezeti és Mlikddési Szabélyzatot a fenntartd ...........cceevviiiiiiiiiiiiininninnn
BADJAT - s s svmsnsssnsvinmns Gamsiasssan szamu hatérozataval jovahagyta.
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