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l. Bevezetés

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A pedagogiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasahoz az intézmény miikodésének,
bels6 rendjének kialakitasa, a bels és kiilsé kapcsolatok szabalyozasa és azoknak a
rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és
tartalmaban illeszkedik az intézmény mas bels6 szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

2. Aszervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalo torvények és rendeletek

a. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: koznevelési torvény)
b. 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
C. 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és
a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a tdrgyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol
d. 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes
eszk6zokrol
2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol
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2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
mindenkori hatalyos torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl

. mindenkori hatalyos torvény Magyarorszag kozponti kdltségvetésérol

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

. 362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

. 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold

torvény végrehajtasarol

363/2012. (XI11. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igen
yu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/SNI_iranyelvek.docx
(letoltés datuma: 2024. 09. 01.)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/BTMN_szakmai_ajanlas.
pdf (letdltés datuma: 2024. 09. 01.)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_ok
tatashoz (let6ltés datuma: 2024. 09. 01.)

26/2018. (VII. 7.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl szol6 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet mddositasarol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet XX/A. Fejezet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarola tankdnyvvé nyilvanitas,

a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A TANKONYVVE NYILVANITAS, A TANKONYVTAMOGATAS, VALAMINT
AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJEROL

. Atanév rendjér6l sz616 mindenkori EMMI/ miniszteri rendelet

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol
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3. Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A Park Utcai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak dokumentumat, jogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egyiitt az alkalmazotti
tanacs elézetesen véleményezi. Az Intézmény vezetéjének elbterjesztése utan a nevel6testiilet
fogadja el. Az elfogadas soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a diakonkormanyzat
¢és a sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata a fenntartd, a Pécsi Piispokség jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

Hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és milkodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezé egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az Intézmény minden tanuldjara, alkalmazottjara és szerzédéses jogviszonyban allo
munkatarsara kotelezo érvényi.

4. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az Intézmény koteles a mikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdeklodék tajékozodhassanak a helyi tantervrél, programokrol,
rendszabalyokrol. A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:

Az intézményi konyvtar, az intézményvezet6i iroda, illetve az Intézmény hivatalos honlapjan, a
http://www.parkiskola.hu cimen. Ezekben ahelyiségekben a kovetkez6 dokumentumokbol kell tartani
1-1 hiteles példanyt:

e pedagodgiai program,

e SZMSZ,

e hazirend,

éves munkaterv,

pedagbgus tligyeleti beosztas,

orarend,

tantargyfelosztas

A dokumentumok hozzaférhetéségét az érdeklédok szamara oly modon kell biztositani, hogy az
iratok helyben olvashatok legyenek.


http://www.parkiskola.hu/
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1. Az Intézmény altalanos jellemzoi

1. Azintézmény adatai

Intézményi adatok:

Az intézmény neve: Park Utcai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Katholische Grundschule und Kindergarten Park Strape

OM széma: 202-750

Nyilvantartasi szdma: KIM 0001/2012-019

Fenntarto: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye

Fenntart6 cime: 7624 Pécs, DOm tér 2.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Pécsi Egyhazmegye

Az intézmény tipusa: Tobbceélu, kozos igazgatasu, koznevelési intézmény

(6voda és altalanos iskola)

Az iskola elérhetdsége:

Székhelye: 7700 Mohacs, Park u. 1.

Tagintézmény cime: 7700 Mohacs, Park u. 11.

Telefon: 69/311-902

email: parkmohacsiskola@pecs.egyhazmegye.hu

parkiskola@parkiskola.hu

web: www.parkiskola.hu

Bélyegzdlenyomat:

e Hosszu:
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Kor:

Ovoda:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottai
jogosultak:

foigazgato,

foigazgato-helyettesek,

ovoda igazgato,

gazdasagi vezeto,

iskolatitkar, Ovodatitkar,

osztalyfonok (az osztalyfénok kizardlag osztalyfonoki adminisztracio soran, a titkarsagon)

2. Az Intézmény szabalyszerii mikodését meghatarozo alapdokumentumok és belso
szabalyzatok

alapito okirat
Az Intézmény jogszerii miikddését a 623-2/2023 hatarozati szamu alapité okirat, és a
nyilvantartasba vétel biztositja.
pedagogiai-miivel6dési program és helyi tanterv
Az Intézmény szakmai miikodését, feladatait - a Nemzeti Alaptanterv alapjan - a pedagogiai
program hatarozza meg, melynek tartalma:
o anevelés és az oktatas alapelvei céljai, feladatali,
o apedagogusi munka eljarasai, eszkozei és felszerelésel,
o személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,
o aszilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének formai,
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a tehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagdgiai tevékenység,
a gyermek- és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok,

a munka ellenOrzési, értékelési rendszere,

a kornyezeti- és az egészségnevelési program,

a helyi tanterv, ezen beliil:

— atantargyak és az oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
— eldirt tananyag, a kotelezo és valaszthato foglalkozasokra,
— kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei,
— abeszadmoltatas és a szamonkérés modjai,

— tanulok fizikai allapot - mérésének modjai,

— atankdnyvek, taneszkozok kivalasztasanak elvei,

— atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,

O O O O O

szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
értékelés-onértékelési program

A pedagdgiai program végrehajtasa az értékelés-onértékelési program megvaldsitasaval
biztositott.

o az oktatas és a neveldmunka mérhetden eredményes ellatasara,

o apedagogiai hatékonysag vizsgalatara,

o afolyamatos fejlédés garantalasara.

A értékelés-Onértékelési programot az intézmény vezetGje késziti, majd az alkalmazotti
kozosség elfogadja.

hazirend
éves munkaterv

Az Intézmény egy tanévre sz6lo helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és
rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.

A munkaterv tartalmazza:

o akonkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

o akitlzott idépontok €s hataridék datumat,

o amunkatevékenységet ellato felel6sok név szerinti felsorolasat.

tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit az intézményvezet6 tanévenként készit
el, elektronikus formaban. A tantargyfelosztast a nevelGtestiilet véleményezi, és a fenntarto
fogadja el. Tartalmazza:

o évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,

o az oraterv alapjan tartandé tantargyakat,

o az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartando tanorakat,

foglalkozasokat,

o mindezek intézményi szintli 6sszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagogus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd oraszamba
beszamithato feladatok 6sszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogia tevékenységének
iddraforditasat és a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait.

orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztisa oOrarend szerint
torténik. Heti orarend irja elé a pedagogusok és a diakok részére, hogy mikor, kinek és milyen
tanitasi oran (foglalkozason) kell részt venni. Orarend készitési szempontjai:

az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

o acsoportbontasok végrehajthatosaga,

o aszaktantermek kihasznaltsaga,

o atanuldk napi valtozatos tandra dsszeallitasa,

O
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o apedagodgus beoszthatosaga
A heti 6rarendet terembeosztas egésziti ki, ami az orarend szerinti tanitasi orak, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, ajtoszamat tiinteti fel.

e ligyeleti beosztasi tigyeleti rend
A pedagbdgusi feliigyelet célja a biztonsdgos intézményi kornyezet megvaldsitasa. A
koznevelési torvény Kiemelt felelosséget harit az intézményekre az egészségvédelem és baleset
elhdritas terén.
Az Ttgyeletre beosztott pedagogus koteles a feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyesen felelds a rabizott fiatalokért.
Az tgyeleti beosztas orarendhez igazodo taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeloli ki tigyeletre a pedagogusokat, nagy pontossaggal (ora, perc). A
beosztas azonos id6tartamban minden helyszinre egy pedagoégust nevez meg: az igyeletes
pedagbgust és tavollétére a helyettesitd ligyeletest.
A torvényesség biztositasara a fenntartod ellenérzi az intézmény gyermek- és tanulobaleset megel6z6
tevékenységét.

3. Az Intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

A fenntartdja, cime: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye
7624 Pécs, Dom tér 2.

Az intézmény tipusa: Tobbeélu, kozos igazgatasu, koznevelési intézmény
(6voda és altalanos iskola)

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény feliigyeleti szerve:

A fenntarto altalanos feliigyeleti joggal rendelkezik. A szakmai feliigyeletet a Pécsi

Egyhazmegye Kozoktatasi Bizottsaga, a torvényességi feliigyeleti jogot a Baranya Megyei
Kormanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény munkarendje: nappali rendszer(i 6vodai nevelés, iskolai oktatas

4. Az Intézmény képviselete

Az intézményvezetd 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi tigy tekintetében.
Ennek alapjan jogosult az Intézményt barmely hatosag, hivatalos szerv elétt és harmadik
személyekkel szemben képviselni.
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Az Intézmény vezetdje az ligyek meghatarozott korében eseti vagy allandé meghatalmazassal
képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozdjara.

5. A munkaltato6i jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki hatarozott idtartamra.

Felette a munkaltatoi jogokat a Pécsi Egyhazmegye képviseletében a megyéspiispok gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének kinevezésekor a mohacsi Romai Katolikus Plébania plébanosanak
véleményezési joga van.

6. Az Intézmény tevékenységei

Intézményi tevékenység székhelyen és telephelyein a 68/2013. (XIL.29.) NGM r. a kormanyzati
funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél szolé rendelet
szerint

0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
Ezen beliil:
104053 gyermekek részére raszorultsag alapjan nyujtott étkezési tAmogatas
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon
091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd
miikodtetési feladatok
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
Ezen beliil:
104053 gyermekek részére raszorultsag alapjan nyujtott étkezési timogatas

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igénytli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasdnak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon
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092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd
mikddtetési feladatok

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

Ezen beliil:

104053 gyermekek részére raszorultsag alapjan nyujtott étkezési timogatas

Kiegészito tevékenység székhelyén és telephelyén:
- 680002 sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa (tantermek oktatdsi célu bérbeadasa)
- Ingatlan bérbeadas (tornaterem, 6vodai tornaszoba)
- 081030 Sportlétesitmény mitkddtetése, fejlesztése
- 081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport) tevékenység és tamogatasa
- 081043 Iskolai didksport tevékenység tdmogatasa
- 082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa (iskolakdnyvtar)
- 104030 tanuldk napkozibeni és tanuldszobai ellatasa
- tanuldk tankonyvellatasa
- tandran kiviili oktatas ellatasa
- pedagogus tovabbképzés szakvizsga tdmogatasa
- szakmai, informatikai feladatok ellatasa
- gyogytestnevelés ellatasa
- Hirdetés
- Egyéb vendéglatas
- Bejaro6 tanulok
- Intézmény-egészségiigyi Szolgalat
- Minden olyan nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység, amiben az intézmény
létesitményei, helyiségei, teriilete, eszkdzei, berendezési targyai és munkaereje hasznosithato,
ezzel novelve az intézmény bevételeit €s javitva annak miikodési feltételeit.
- kiemelt figyelmet igényl6 tanulok nappali rendszerti, integralt oktatasa
- kiilonleges banasmodot igénylé tanulok
- sajatos nevelési igényli tanuldk
¢ atobbi tanuloval egyiitt nevelhetd-oktathatd pszichés fejlodési zavarral (kevert
specifikus fejlddési zavar, iskolai készségek kevert zavara, a beszéd €s a nyelv
fejlédésének nem meghatarozott zavara, diszkalkulia, diszlexia, diszgrafia) kiizd6
gyermekek, tanulok
¢ sulyos tanulasi, figyelem és magatartasi zavarral kiizd6é tanulok
integralt nevelése — oktatésa.
- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt nevelése-oktatasa.
- kiemelten tehetséges gyermekek nevelése — oktatasa.
- ahatranyos €és halmozottan hatranyos gyermekek integralt nevelése-oktatéasa.

Csoport és évfolyam szam: 6vodaban négy csoport, az altalanos iskolaban nyolc évfolyam

Az intézménybe felveheté maximalis tanuldélétszam: Osszesen: 552 {6
Park Utcai Katolikus Iskola: 440 6, 17 tanuldcsoport
Park Utcai Katolikus Ovoda: 112 £6, 4 csoport
Sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése — oktatasa: 30 {6

Nemzetiségi feladat: német nemzetiségi nyelvoktatd nevelés-oktatas az 6vodaban €s az altalanos iskola
1-8. évfolyaman 330 {6
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7. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
A Pécsi Egyhazmegye altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nalloé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik,
teljes jogkorrel rendelkezd vezetdi felelosség mellett.
A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat az intézmény latja el.
Az intézmény az adott koltségvetés kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéssal
Osszefliggo kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

8. Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalo vagyon:
Ingatlanok, vagyonkezelési joggal:

7700 Mohécs Park u. 1. szam alatti ingatlan, 3447 hrsz-u (iskolaépiilet)
7700 Mohécs Park u. 11. szadm alatti ingatlan, 3442/3 hrsz-0 (6voda épiilet)

Ingdsagok (tulajdoni joggal):
Az intézmény tulajdonat képezik a vagyonleltar szerint.
A feladatok ellatasara rendelkezésre allnak az iskolaban leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.

9. Azintézmény vagyona feletti rendelkezési jog:
Az intézmény vagy a fenntartd6 az ingatlant megterhelni, bérbe adni csak a tulajdonos eldzetes
hozzajarulasaval jogosult.
Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot készit a fenntartd részére.
Az ingo6sagokkal az intézmény vezetdje rendelkezik.
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I1l. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony,
eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitotta Ki a szervezeti egységeket.

1.  AzIntézmény szervezeti felépitése /. sz. melleklet

2.1. A Kkapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
- Az intézményegységekkel folyamatos, napi kapcsolatot tartanak.

2.2. A Kkapcsolattartas specialis teriiletei

Intézményegység szintli értekezletek, tilések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegységek dontésiiktdl fiiggden
- intézményegységi nevelbtestiileti értekezletet, illetve
- intézményegységi sziil6i szervezet értekezletet szervezhetnek.

2.3. Munkatervek

Az intézményegységek a tanitasi/nevelési év helyi rendjét meghatarozo munkatervet sajat
intézménye vonatkozasaban késziti el.

2.4. A Kkapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszeEl€s, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet, iilés,
- online értekezlet
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IV. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

1. Azintézményvezeto

1.1. Intézményvezet6ijogkor

A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl ¢és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A kozoktatési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja

Kiemelt feladatai és hataskore:
e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
e anevelbtestiilet vezetése és dontéseinek el0készitése,
e adontések végrehajtasanak szakszer szervezése, ellendrzése,
e amilkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan:
o kotelezettségvallalas,
o utalvanyozas,
e az Intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas, a kozoktatasi intézmény képviselete,
e cgylittmikodés a sziilokkel, a diakokkal, az érdekképviselettel,
e anemzeti és intézményi tinnepélyek mélto szervezése,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megelézésének iranyitasa,
e dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
e tankOnyvrendelés szabalyozasa.
Az intézményvezetd kizard1agos hataskorében altalanosan nem helyettesithet6 feladatok:
e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa

1.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az Intézmény nevében aldirasra az intézményvezeté jogosult. Egymagaban ir ald, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén helyette az intézményvezet6-helyettes, pénziigyi dokumentumok esetén a
gazdasagi vezetd és a pénzkezelési szabalyzatban megjeldlt személy ir ala.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a
kotelezettségvallalast az intézményvezetd, pénziigyi ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi a
kotelezettségvallalast szabalyozo belsé szabalyzatban foglaltak szerint.
Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatasi ligyekben a pénzintézethez bejelentettek
koziil két személy egyiittes alairasa sziikséges. Az alairok alairasuk mellett korbélyegzot
hasznalnak.
Az Intézmény altal készitett palyazatok alairasi modja:

e apalyazatok szakmai feleldse az intézményvezeto,

o Kkotelezettséget vallalo az intézményvezetd vagy helyettese, ellenjegyzéje a gazdasagi

vezeto.



Park Utcai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz

1.3. Intézményvezet6i felelosség

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
e 3z intézmény szakszer( €s torvényes mukodéseért,
e 3z ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
e apedagogiai munkaért,
e agyermekekkel val6 egyenlé banasmod megkoveteléséért,
e atanulok, gyermekek érdekeinek elsObbségéért,
e agyermek- ésifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
e anevelo- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulo- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,
o agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
e améltanyos €s humanus ligykezelésért ¢s dontésekért.

2. A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetot a fenntartd bizza meg.

Feladatai:

e Az intézményvezetd gazdasagi helyetteseként biztositja az intézmény muikddéséhez
szlikséges targyi, pénziigyi, gazdalkodasi feltételeket. Betartja és betartatja az intézmény
mitkodésével kapcsolatos gazdalkodasi és pénziigyi jogszabalyokat.

o (Gazdasagi teriileteket érinté tligyekben dontés-elékészitoként —javaslatokat tesz az
intézményvezetdnek, megszervezi és ellenérzi ezen dontések végrehajtasat.

e Az intézmény kotelezettségvallalasait nyilvantartja, pénziigyileg ellenjegyzi azokat, ill.
kotelezettségeket vallal az intézményvezetdvel egyeztetve.

e Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény

o Gazdasagi terveit, koltségvetését és annak modositasait
o Beszamoloit
o Adatszolgaltatasait

e Felel6s az intézmény ésszerll és takarékos gazdalkodasaért.

Gondoskodik az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodasrol,

pénzellatasrol, a bevételek beszedésérol.

Iranyitja, illetve kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas)

Vezeti a személyi nyilvantartast, gondoskodik a bér- és munkaiigyi szabalyok betartasarol.

Elkésziti, gondozza a gazdalkodashoz, mitkodéshez sziikséges szabalyzatokat.

A gondnoki tevékenység iranyitasa révén gondoskodik az intézmény zavartalan

mikodtetésérdl, intézkedik az esetleges meghibasodasok elharitasarol.

e A gazdasagi teriileteken dolgozok valamint a technikai személyzet felett gyakorolja az
intézményvezetd altal raruhazott munkaltatoi jogokat.

e Kiilonds hangsulyt fektet az intézményhez tartozo 1étesitmények hasznositasara és ezzel a
bevételek novelésére.

e Kapcsolatot tart a fenntartoval, az allami szervekkel.

e A munka-és tizvédelmi feladatokat kézvetlentil iranyitja és ellen6rzi.

e Ellendrzi elkésziti a konyvelési anyagokat, kapcsolatot tart az Egyhazmegye intézményi
konyveldjével, béradatokat kiild a konyvelésre, beérkezd szamlékat €s a dolgozoi béreket
hatéaridére elutalja.

e Részt vesz az adatszolgaltatasban.
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o Kezeli a munkatigyi dokumentumokat (atsorolas, megsziintetés, munkaszerzédések).
e A targyi eszkdzoket nyilvantartja, azok leltarozasat, selejtezését feliigyeli.

3. Vezeto helyettes és a vezetoség

3.1. Az intézményvezet6 helyettes személye

Az intézményvezet6 feladatait a pedagogiai és a gazdasagi vezeto helyettesek kozremiikodésével latja
el. Az intézményvezeté-helyettesi megbizast az intézményvezeté adja - a nevel6testiileti
véleményezés megtartasaval. A megbizas visszavonasig érvényes.

A tagintézményegység vezetd megbizasat az intézményvezeté adja. A megbizas visszavonasig,
illetve az intézményvezeté megbizatasaig érvényes.

3.2. Az intézményvezeti-helyettes és tagintézményegység vezeté jogkore és felelossége

Az intézményvezetd-helyettes és intézményegység vezetk munkajukat munkakori leirasuk alapjan
¢s az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzik. (Munkakori leirdsuk az SZMSZ mellékletében
talalhat6.) A hataskoriik ¢és felelosséglik Kiterjed teljes feladatkoriikre, és tevékenységiikre.
Tevékenységiikben személyes felelosséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Beszamolasi
kotelezettségiik az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott munkajara vonatkozik.
Ellen6rzéseik tapasztalatait, észrevételeiket jelzik az intézményvezetének, konkrét megoldasi
javaslatokat tesznek.

3.3. A vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje.

Az intézményvezetd és a helyettesei, illetve tagintézmény vezeté kapcsolattartasa folyamatos: a
sziikségletnek és a konkrét feladatoknak megfelelé rendszerességii.

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetSt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettese

helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményvezet6-helyettese helyettesitése:

Az foigazgato és a foigazgatd-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése
kiilon intézkedés alapjan torténik, amit a féigazgatod vagy a helyettes adhat ki.

3.4. Az Intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét - a
kozépvezetok (munkakozosség vezetok) segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik. A
vezetdség rendszeresen-az éves munkatervben meghatarozott gyakorisaggal- értekezleteket tart.

Az intézményvezetOség tagjai: az fOigazgatd, a fdigazgato-helyettesek, a kozépvezetdk, a
didkonkormanyzat munk4jat segité neveld = Pedagogiai tanécs.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori leirasuk).
Tapasztalataikrol beszamolési kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségii tiggyel
kapcsolatban az intézményvezetd felé.
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A munkako6zosség vezetok évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolési kotelezettséggel tartoznak
a neveldtestiiletnek az intézmény pedagogiai munkajaval kapcsolatos targykorben.

Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
kozosségek valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat didkképviseldivel.

A vezetéség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor
Osszehivhat.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevel6testiileti értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt
pozitivumokrdl és hidnyossagokrol.

4.  Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik
4.1.  Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

4.1.1. Alkalmazotti jogok

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka térvénykonyve
szabalyozza. A szakmai munkat végzé pedagdgusok mellett a tobbi dolgozd az oktatd-neveld
munkat kozvetlenil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok
illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo alkalmazottait és
kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorlojanak kell
mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kozosségnek) az irasos javaslatra, véleményre
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak vgy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 6) alapjan dont. Dontést
hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

4.1.2. Akapcsolattartas formai

Az Intézmény kozOsségeit - 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,
e nyilvanos forumok, intézményi gytilések,
e szakmai munkakozosségek,

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A belso
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevelétestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
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gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti gyiilést az intézményvezeté akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalas keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

4.2.  Nevelotestiileti feladatok és jogok

4.2.1.  AnevelGtestiilet tagjai

A neveldtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési - oktatasi
kérdésekben az Intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagjai:
e apedagogusok,
e agazdasagi vezeto.

4.2.2. Nevel6testiileti feladatok
A nevel6testiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A neveld testiileti kozosség gyakorolja a
jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveld testiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:
e apedagogiai program feladatainak minéségi megvaldsitasa,
a gyermek és tanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa,
a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,
a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltésaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,
a kozosségi ¢€let szervezése €s a hagyomanyorzés ellatasa,
a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,
a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,
a tanév munkatervének elkészitése,
atfogo értékelések €s beszamolok készitése,
a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak betartasa,
a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,

4.2.3. Nevel6testiileti jogkor
A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
tigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez. A nevelbtestiilet
dontési jogkore:

e apedagogiai 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 elfogadésa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozdvizsgara bocsatasanak
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megallapitasa,
e atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
e aneveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,
e adiakonkorményzat mitkodésének jovahagyasa,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

A nevel§ testiilet dontési jogkorébe tartozo tligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

4.2.4. Nevel6testileti értekezletek, hatarozatok

A neveldbtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok
képvisel6jét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyitod értekezlet,

o félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatdé Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
alkalmazotti tanacs és az intézmény intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikkségesnek latja. A
neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti,
melyet tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a 2 hitelesit ir ala.

4.2.5. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozd tigyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként
atruhdzott jogkor gyakorldir kotelesek munkdjukat felelosségteljesen ellatni és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestiileti értekezletek idépontjaban.
A tanulok értékelésének atadasa
A nevelbtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozd pedagdgus
kozosségre ruhdzza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

e az osztalykozosség problémainak megoldasat,

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége. Szakmai

munkako6zosségeknek atadott jogkorok

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
e a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa,

a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

a tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

a jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

a hatarozott idore Kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkako6zosség vezetd véleményezése,

az oktatd- neveldmunka szakmai szinvonaldnak javitasa, koordinalasa

belsé tovabbképzések szervezése
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tantargyi mérések és elemzések készitése
palyakezdd pedagogusok segitése
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, lebonyolitésa, ill. ezekre a tanuldk felkészitése

A beszamolasi kotelezettség a munkak6zdsség vezetd kotelessége.

Sziil6i Szervezetre atruhdzott jogkorok:

Tanitasnélkiili munkanapok idépontjanak és tematikajanak jovahagyasa
Iskolai dokumentumok elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol. A

beszamolasi kotelezettség a sziiléi szervezet elndkének a feladata.

5.

5.1.

Szakmai munkakozosségek

Munkakozosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagogusok a kozos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢€s ellen6rzésére Szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. A
munkakozosség feladatai:

~NoUhWN R O

5.3.

no

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

Osszeallitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, évfolyam-, vizsgak stb. feladatait,
kiirja a helyi és lebonyolitja a versenyeket,

javasolja az iskoléaban hasznalando tankonyveket, taneszkdzoket (tantargyak, évfolyamok,
csoportok szerint),

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat

Az Intézmény szakmai munkakozosségei

Als6s munkak6zosség

Osztalyfénoki munkakozosség
Természettudomanyos munkak6zosség

Humén munkakozosség

Testnevelés munkakozosség

Nyelvi munkaké6zsseg
Enek munkak6zosség

Munkakozosség vezetéi feladatok és jogok

A munkakozosség vezetét az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

A munkako6z6sség vezetdje képviseli a Szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé, és
az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,
tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkakdzdsség vezetd feladatai:



Park Utcai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz

iranyitja a munkakozosséget és felelés annak tevékenységéért,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,
ellenérzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,

beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

A szakmai munkak6zosség vezetd jogai:

e Dbiralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok tantervhez
igazod6 tanmeneteit,

o cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara

6. Munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéséra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

6.1. Beiskoldzasi munkacsoport
6.2.  OKO munkacsoport

6.3.  Konyvtar munkacsoport
6.4. M¢édia munkacsoport

6.5.  Arculat munkacsoport

7.  Tagozat

Tagozat az iskola pedagdgusainak az iskolaszerkezetben a tantargyfelosztas alapjan meghatarozott
csoportja.
Két tagozat miikodik az iskolaban: -  also tagozat (1-4. évfolyamon tanitdk)

- felsé tagozat (5-8. évfolyamon tanitok)
A tagozat feladata:
Pedagogiai Programban és az éves munkatervben az adott korosztalyra lebontott feladatok koordinalasa.
A tagozat pedagogiai és szakmai munkdjat az alsos- és az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje
iranyitja.
Feladata: Az iskola Pedagogiai Programja €s pedagdgiai gyakorlata alapjan a tagozaton folyd pedagdgiai
munka folyamatos figyelemmel kisérése. A tagozatok munkdjanak koordinalasa, javaslattétel a
sziikséges valtoztatasokra.
Alsés munkakozosség vezeto:
Az alsé tagozat vezetésével az als6s munkakozosség altal valasztott munkakozosség vezetdt az iskola
vezetdje bizza meg. Feladatkorébe tartozik tovabba a beiskoldzas, az dvoda-iskola kapcsolat, a napkozi
munkajanak irdnyitasa, a felzarkoztatd programok és szabadidds tevékenységek koordinalasa.

Felsos (osztalyfonoki) munkakdzosség vezetd:

A fels6 tagozat vezetésével a felsds osztalyfonokok altal valasztott munkakozosség vezetdt az iskola
vezetdje bizza meg.

Feladatkdrébe tartozik az osztalyfonoki munkakozosség vezetése és a palyavalasztasi feladatok
koordinalasa. A tagozatvezeto felelds a felsd tagozaton folyd mindazon pedagogiai munkaért, amely nem
tartozik a szakmai munkako6zosség vezetdk feladatkorébe.
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8.  Pedagégiai tanacs
A munkako6zosség vezetok, az igazgatd és a helyettes, a didkonkormanyzat segitd tanara
Dontési jogkor:
e atovabbképzési programrol;
e az iskolai tanulmanyi versenyekrol;
e sajat mikodésérdl és munkatervérol;
e apedagodgiai program elveinek megfelelden kezdeményezi a tankonyvek kivalasztasat.
Véleményét ki kell kérni:
e aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol,
e apedagdgiai mivelddési program elfogadasédhoz;
e apotvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz;
e atantargyfelosztasrol;
e Uj kollégak palyazatarol;
e javaslatot tesz a tantargyfelosztasrol.

9.  Tanulék és kozosségeik, kapcsolataik
9.1. Tanuloi jogok és kotelességek

9.1.1. Tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

A tanuldi k6zosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni.
A tanuloi jogviszony létesitésérol, a felvételro1 és az atvételrdl az intézményvezetd dont. Eltérd tipusu
és kiilfoldi kozoktatasi intézménybdl vald atvétel esetén a tanulonak kiilonbozeti vizsgat kell tennie.

9.1.2. Tanuloi jogok

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanul6 joga, hogy:
e Részesiiljon:
- az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklédésének megfeleld nevelésben és
oktatasban,
- szakmai elméleti és gyakorlati képzésben,
- egészségvédelemben, baleset és munkavédelemben,
- raszorultsdgakor érdemi t4jékoztatasban és érdekvédelemben.
o Védjék, tiszteletben tartsak:
- emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat,
- vilagnézeti meggy6zdodését,
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat.

Igénybe vegye:
e anapkozi otthoni, tanuldszobai, ellatast,
- az egészségiigyi, étkezési szolgaltatast;
- azintézmény létesitmenyeit,
- adiakjuttatasokat, kedvezményeket, biztositast.
e Résztvegyen:
- a diakkorok munkdajaban, a valaszthato foglalkozasokon - az érdekeit érintd
dontések meghozatalaban,
- adidkdnkormanyzat munkajaban,
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- aziskolan kiviili tarsadalmi szervezetekben.
o Kérelmezze:
- atanorai foglalkozasok aloli felmentését;
- mas intézménybe valo atvételét,
- tudasanak fliggetlen vizsgabizottsag altali értékelését.
e Véleményt nyilvanitson masok emberi méltosagat tisztelve, ismerje és gyakorolhassa
jogait.

9.1.3. Tanuldikotelességek
Az intézmény tanuldjanak kotelessége, hogy:
o Teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkaval, fegyelmezett magatartassal,
képességeinek megfelelden.
e Tiszteletben tartsa masok emberi méltosagat és jogait.
e Aktivan és pontosan vegyen részt a sziikséges felszereltséggel:
- akotelezo és a valasztott foglalkozasokon,
- azintézmény iinnepélyein és kdzosségi rendezvényein,
- atanulmanyi kirandulésokon.

e Megtartsa:
- ahazirendet, az intézményi szabalyokat,
- atanodrak rendjét,
- az egészségveédo és a biztonsagvédo ismereteket,
- az eszkdzok, berendezések hasznalati szabdlyait,
o Ovja sajat és tarsai:
- testi épségét, egészségét és biztonsagat.
o Eletkorahoz igazodéan kézremiikodjon pedagdgusi iranyitassal:
akozosségi élet feladatainak ellatasaban,
kornyezete rendezetten tartasaban,
a hasznalt eszk6zok, helyszinek karbantartasaban,
a tanorak, foglalkozasok el0készitésében, lezarasaban;
e Haladéktalanul jelentse a pedagdgusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet.

10. Diakkozosségek és diakkozgyiilés
10.1. Osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportban tanulok alkotnak egy osztalykdzosséget.

Az osztalyk0zosség megvalasztja az osztaly titkarat.

Kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfondk, aki felelds vezetdje osztalya kdzdsségének. A kdzosségi
nevelés és személyiségfejlesztés érdekében tervszerli neveldmunkét és Osszehangold tevékenységet
végez. Egylittmiikodik az osztalyt tanitd neveldkkel, a tanulok

sziileivel. Az osztalyfénok mindenkor jogosult az egy osztdlyban tanitdo kollégak értekezletének
Osszehivasara.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- Alaposan ismerni kell tanitvanyait.

- Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuloit.
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- Koordinalja az osztalyban tanitd nevel6k munkajat és latogatja oraikat.
- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat az osztalyban tanité nevelok véleményének egyeztetése

alapjan.
- Sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérol.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését, az év eleji,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot).

- Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

- Kozremiikddik a tanoréan kiviili tevékenységek szervezésében, szamontartja a tanuldk tanoran kiviili
elfoglaltsagait.

- Nevel6- oktaté munkajahoz tanmenetet, oztalyfénoki munkatervet készit.

- Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkoztatasaval.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars....).

- Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Evi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel elOsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

- A tanév helyi rendjét, a hazirendet, az intézményt védd, 6vo eldirdsokat az elsd tanitasi napon
ismerteti a tanulokkal, az elso sziiloi értekezleten a sziilokkel.

10.2. Diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

A tanulok6zosség legmagasabb tajékoztatd és véleményezé foruma a didkkozgytlés. A
didkkozgyélésen az intézményvezetd és a diakonkormanyzat vezetdi beszamolnak az el6z6
diakkozgyilés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérol,
érvényesiilésérél. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki
észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei tjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezet6séghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes diakkozgytilés az intézményvezetd altal, vagy a diakonkormanyzat miikodési rendje szerint
hivhato Ossze, tanévenként legalabb 1 alkalommal. A diakkozgytilés napirendjét a kozgyiilés elott 7
nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili didkkozgytilést is Osszehivhat a
didkdnkormanyzat vezetdsége €s az intézményvezeto.

10.3. Diakéonkormanyzati miikodés

A didkonkormanyzat szervezete és miikodési feltételei
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre Kiterjed, a miikodés
részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Diakdnkormanyzat jogok:
A diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a miikodéssel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diak 6nkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
e sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara.
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara.
e egy tanitas nélkiili munkanap programjara.
o tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkddtetésére.
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e vezetdinek megbizasara.

A diak 6nkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti aki - a
diakénkormanyzat megbizasaval - eljarhat a Didkonkormanyzat (DOK) képviseletében.

A didkonkormanyzatot képvisel6 felnétt vagy diakkildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetdvel. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az

intézményvezet6ét, aki heti vezetéi fogadoodran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti
meghallgatast.
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V. A szakmai munka belso ellenorzésének rendje

1. Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

1.1.  Belsoé ellenorzési célok és tipusok
A pedagogiai munka ellenérzésének titemtervét minden nevelési év, tanév szeptember 15-ig
elkészitik és nyilvanossagra hozzak.
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:
e Dbiztositsa a vezetOknek a megfeleld6 mennyiségli és mindségii informaciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,
e jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagodgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,
e tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatigyi eléirasok szerinti
miukodését,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

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

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegii vizsgalat.

A témaellendrzeés: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témadara irdnyuld, Gsszehangolt
Osszehasonlito vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

1.2. Apedagdgiai ellendorzés teriiletei
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelked6 ellendrzési feladatok:
e apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,
a helyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelelé miikodése,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,
a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,
a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének
ellenorzése,
a napkozis neveldmunka hatékonysaga,
a tanulok egészség- €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
a fenntarto 4ltal eldirt ellendrzések végrehajtasa,
az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,

1.3.  Azellendérzést koveto intézkedések
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
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helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

e ahibak, hianyossagok javitasarol,

e akaros kovetkezmények ellensulyozasarol,

e amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

e az intézményvezetd €s az €rintett kollégak tajékoztatasarol,

e afeleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

e akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.
Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

2. Vezetoi és hataskori ellenorzés

2.1. Azintézményvezet6 ellendrzo tevékenysége
Az egyszemélyes felelés vezetd a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre Kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre. Az intézményvezetd
ellendrzési feladatai:
e Dbiztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenérzési programok osszeallitasara,
megkdveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,
megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,
elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetoi utasitasok betartasara,
a pedagdgusok munkafegyelmére,
apedagogiai program megvaldsitasara:
o anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
o atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
o afoglalkozasok, tanordk eredményességére,
o apedagdgus viselkedésére: a tanulokkal valo torédésre, o a
felzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara, o a
tanulmanyi munka, a fiizetek vezetésének értékelése,
a pedagogusi ligyelet feladatellatasa, pontossaga,
a hataridék pontos betartasara,
a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
az intézményi rendezvényeken valé feladatellatas mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,
a tanligyi dokumentacid vezetésére:
o atanuloi adminisztracio ellatasara,

o anyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,
o azértékelések készitésére

2.2. A munkakozosség vezeto ellenorzé feladatai
A szakmai munkakdzosség vezetd kozépvezetd, teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a
munkako6zosség tagjai felett. Felel6s a munkakodzosségi tevékenység szervezéséért, a Szakmai,
tantargy pedagogiai iranyitasaért és az ellenérzéséért. Ellendrzesi feladatai.

e atantervszinvonalas megvalositasa,
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3.

a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

a munkako6zosségi munkaterv dsszeallitasa és megvalositasa,

tantargyi és egy€b versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatdo foglalkozasok, tanfolyamok, stb.

szinvonalas megtartasa,

e aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

e ataneszkozok karbantartasa, rendelési listajanak osszeallitasa,

e az anyagok célszert és takarékos felhasznalasa,

e ataniigyi dokumentacido és az adminisztracio ellatdsa: nyilvantartdsok, statisztikak,
értékelések, vezetése,

e apedagogus munkajaval 6sszhangban all6 kovetkezetes értékelés

Az 6vodai tagintézmény belso ellenérzése

Az intézmény munkaterve tartalmazza az o6vodak vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési,
értékelési feladatainak végrehajtasat.

Az 6vodai tagintézményvezet6 a nevel6testiilettel rendszeresen, hetente egy alkalommal szakmai
megbeszélést tartanak az informaciok cseréje, valamint az aktualis feladatok megbeszélése
érdekében.



Park Utcai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz

e

VI. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

1. Sziiléi jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

1.1.  Sziil6i (gondviseldi) jogok

A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény Szabad valasztisanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének ¢€s sajat vilagnézeti meggy6zodésének megfeleléen
valaszthat kozoktatasi intézményt. A sziil6 joga, hogy:
e Igényelje, kezdeményezze:
o atargyilagos ismeretkozvetitést,
o atanoran kiviili foglalkozasok szervezését,
o avallas- és hitoktatast.
e Megismerje
o apedagogiai programot, a helyi tantervet,
o az SZMSZ-t, a hazirendet,
o gyermeke fejlédésének, tanulmanyi eldmenetelének,
o magaviseletének részletes jellemzdit, értékelését,
e Részt vegyen:
o aszildi szervezet munkajaban,
o aszildi képvisel6k megvalasztasaban,
o az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
o anevelési-oktatasi intézmény munkéjaban,
o vezetdi engedéllyel a tanérakon, foglalkozasokon.
e Valaszto és valaszthato legyen a sziil6i szervezetbe.
o (rasbeli javaslatot tegyen és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

1.2.  Sziilok kotelességei

A sziildi (gondvisel6i) kotelességek:
e Biztositsa gyermeke:
o testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
o nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
e Figyelje és segitse gyermeke:
o személyiségének sokoldalu fejlédéséért,
o tanulmanyi elérehaladésat,
o kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
o akotelességek teljesitését,
e Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
e Tartsatiszteletben az Intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat.
e Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

1.3.  Sziilok szébeli tajékoztatasa

Az Intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas
csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezlet, az egyéni tajékoztatas
a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara az intézmény tanévenként legalabb 3 alkalommal a
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munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairol. Ekkor be kell
mutatni az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 0j pedagdgusokat!

Sziil6i fogadoorak rendje:

A pedagbgusok a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara. Az
intézmény tanévenként 2 alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontua, rendes fogaddorat tart. A
tanulmanyaiban jelentésen visszaeso tanul6 sziiljét az osztalyfonok irasban is behivja a fogadoorara.
Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral, nevel6vel, akinek a déleldtti fogado
orajan is tajékozodhat gyermeke elémenetelérdl.

1.4.  Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatist ad elektronikus forméban. Irasban
értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

e magatartasardl, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérol

e azintézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

e asziikséges aktualis informaciokrol,

A pedagogusok kotelesek minden érdemjegyet az elektronikus osztalynaploba beirni. A szdbeli
feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni.

A tanuldk elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok indokolt esetben szovegesen
mindsiti és irasban kozli a sziilokkel.

2. Sziiléi szervezet és a kapcsolattartas

2.1. Intézményi sziil6i szervezet: Sziilok Tanacsa

A sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget)
hoztak létre. Ez az intézményi sziiléi szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervérdl,
tisztségvisel6i megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy - egy tanulokozosség, gyermekcsoport sziiloi kozosségével a gyermeket vezetd osztalyfonok
(csoportvezetd pedagogus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az
osztalykozosség sziildi szervezetének vezetdje, vagy a sziil6i szervezet képviselje juttatja el az
Intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6k Tanacsa képviseleti Giton valasztott sziil6i Szervezet, mert a tanulok sziileinek tobb mint

50 %-a valasztotta meg. Ezért a Sziilok Tanacsa jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében
€s az intézmény egészét erintd ligyekben.

2.2. A Sziilok Tanacsa jogkore

A képviseleti uton valasztott Sziil6i szervezet jogai:
o Kezdeményezheti iskolaszek, (6voda szék, stb.) felallitasat.
e Figyeli:
o agyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,
o apedagdgiai program megvalosuldsat,
o atanari, neveldi munka eredményességét.
o T4jékoztatja megallapitasairdl a neveldtestiiletet, a fenntartot.
e Tanacskozasi joggal részt vehet képvisel6je a nevelbtestiilet értekezletein.
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o T4jékoztatast kérhet az intézményvezetotdl gyermekkozosségek
nagyobb csoportjairdl: az osztalyk6zosségekrol

e Egyesiiletet hozhat 1étre, amely tagdijat szed. Az egyesiilet a befolyt 6sszegbdl tamogatja az
iskola kulturalis, szabadidds és sport tevékenységét.

2.3. Kapcsolattartas a Sziil6i szervezettel

A Sziil6i szervezet az intézményvezetvel egyeztetett iddpontban, tanévenként legaldbb két
alkalommal tilésezik. Az intézményvezeté hivatalos tajékoztatast ad a munkardl és feladatokrol,
meghallgatja a Sziil6i szervezet véleményét, javaslatait. A Sziil6i szervezet elnoke folyamatos
kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

3. Assziill6k és az ovodapedagogusok kapcsolattartasanak rendje

A sziilék az 6vodaban sziil6i szervezetet hoznak 1étre. Miikodési

rend;jiikrdl sajat maguk dontenek.

A sziilok képviseldivel az intézményegység vezetd és az ovondk tartjak a kapcsolatot. Ez
barmelyik fél kezdeményezésére torténhet.

A sziil6k és az 6vondk egyiittmiikodésére az alabbi lehetdségek kinalkoznak:
e napiclbeszélgetések

nyilt napok, barkacs délutanok

nyilvanos linnepélyek

sziil6i értekezletek, fogadoorak eldre egyeztetett iddpontban

falinjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil

ovodai koz6s rendezvények, kirandulasok soran.

A gyermekvédelmi intézkedések alkalmaval

Az 6voda helyi nevelési programja, hazirendje, a sziilok szamara nyilvanos.

A sziilok kérésére a vezetd betekintési lehetOséget biztosit az SZMSZ-be az o6voda
irodahelyiségében.

A sziilok falinjsagjan kifliggesztésre keriil a hazirend, a helyi nevelési program.

Az intézményegység vezetd akadalyoztatdsa esetén barmely ovodapedagogus készséggel
tajékoztatast ad az érdeklédéknek a programban foglaltakrol, elére egyeztetett iddpontban.
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VIl. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1.  Kiilsé intézményi kapcsolatok

1.1. Kiilsé kapcsolatok célja és médjai
Az Intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a tovabbtanulas,
palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel. A vezeték és a
szakteriiletek képviseléi munkakapcsolatot tartanak a tars intézmények azonos beosztast
alkalmazottaival az alabbi médokon:

o koz0s értekezletek tartasa, innepélyek rendezése,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
intézményi rendezvények latogatésa,
hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

1.2.  Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:
e afenntartoval, plébaniaval, a kozos fenntartasu tobbi intézménnyel,
a gyermek - egészségligyi és nevelési tanacsado szolgalattal,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,
a csaladsegitd kozponttal,
Mohécs Varos Onkormanyzataval
sportegyesiiletekkel
egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (rendérség, birosag, stb.)

1.3.  Kiemelt kiils6 kapcsolatok

1.3.1. Apedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az Intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagdgiai szakszolgalat és az Intézmény a kdvetkezd teriileten miikddik egyiitt:
- a gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakeértdi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- agyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai ellatas,
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- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat mukodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

1.3.2. Apedagdgia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az Intézmény kapcsolatot tart az altalanos pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az
oktatasért felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken miikodik egyiitt:
- apedagogiai értékelés,

- a szaktanéacsadas, tantargygondozas,

- apedagogiai tajékoztatas,

- atanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatirozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A német nyelv és irodalom, a német népismeret szakmai szolgaltatasat a Pedagogiai Intézet
intézményegység latja el.

1.3.3. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az Intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megelézése és meg-
sziintetése érdekében:

- agyermekjoléti szolgalattal, illetve

- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal,

- oktatastligyi kozvetdi szolgélattal,

- azifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkodo szolgalattal.

Az Intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- agyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,

- esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

1.3.4. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
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Az Intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat ellato egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az Intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgéltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezé jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

2. Az ovodai kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az o6vodakat kiils6 kapcsolataiban az Intézmény intézményvezetdje, illetve az o6vodai
intézményegység-vezetd képviseli.

Az tagintézményvezetd képviseli az ovodai intézményegységet az intézményvezetdje felé.
Kapcsolatot tart az 6vodai intézményegység nevében a fenntartoval szakmai kérdésekben, a
kozmiivel6dési intézményekkel. A gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel kozosen kdzremiikodik
a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében. Egyiittmiikodnek a
Gyermekjoléti  Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot -ellato
személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

Kapcsolattartas formaja: Esetmegbeszélés, telefonos egyeztetés utan személyesen torténik, illetve
irasbeli megkeresés utjan.

Ha az o6voda a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, igénybe veszi a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

Gyermekeink beiskolazasa a varos tobb iskoldjaba torténik, de elsésorban a Park Utcai
Katolikus Altalanos Iskol4ba.

Formai:
Ovodédban elbeszélgetés, sziildi értekezletek, csoportlatogatas, iskolaban oralatogatas, kozos
rendezvények.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolat:

Az orvos a védonével egyiitt negyedévente végez vizsgalatokat. Ha sziikséges a gyermekeket
beutaldval szakrendelésre kiildi.
Marciusban elvégzi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Sziirdvizsgalatok évente 1 alkalommal torténnek:
Szemészeti, fogaszat vizsgalat, nagycsoportosok esetében hallasvizsgalat.
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VIII. A miikodés és a létesitmények hasznalati rendje

1.  Aképzés rendje

1.1. Az Intézmény altalanos rendje, nyitvatartasa

Az Intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkod6 minden személy koteles:
e védeni a kozosségi tulajdont,
e megOrizni az intézmény rendjét és tisztasagat,
e takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
e cljarni a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,
e Dbetartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
e rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt, kérelem
alapjan.

Sziinetek idGtartama alatt nyitvatartas csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az Intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az Intézmény nyitvatartasi idejében pedagogusok latjak el a gyermekek, tanulok feliigyeletét.

A nyitvatartasi idében illetéktelen személyek az épiiletekben nem tartozkodhatnak. A portai
szolgalatot ellatd munkatars fegyelmi felel6ssége a belépés és benntartozkodas figyelemmel
kisérése. Engedélyeztetésre csak az illetékes, tigyeleti feladatot ellato vezetd jogosult. Azokban a

helyiségekben, amelyekben tandrai foglalkozasok zajlanak és a tanorak alatt csak a vezetdség
tudtaval tartozkodhatnak idegen személyek (sziiloket, hozzatartozokat is beleértve).

1.2. Az évoda munkarendje

Az 6voda 5 napos munkarenddel {izemel. Az
6voda nyitvatartasi ideje munkanapokon:

630 _ 1700

Szabad- és munkasziineti napokon zarva tart.
A részletes szabalyozast az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
A gyermekek napirend;jét, heti rendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Ugy kell kialakitani, hogy a
sziilok a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék. Az
6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama maximum 5 lehet. A pedagdgiai terv tartalmazza e napok
iddpontjat, felhasznalasat.
A sziiloket legalabb 7 nappal a zarva tartas el6tt tajékoztatni kell. Az
6voda nyari idészakban fenntartoi engedéllyel 4 hétre zarva tart.
Errél a sziiloket legkésobb februar 15-ig tajékoztatni kell.
A zarva tartas ideje alatt a sziilo kérésére, a gyermek elhelyezésére a masik katolikus 6vodaban
nyilhat lehetdség.
Az ovoda folyamatosan tajékoztatja a sziiléket gyermekiik felvételérdl, fejlodésérdl, minden
olyan dontésrdl, melyben a gyermekek, sziileik érintve vannak.
Az 6voda helyi nevelési programjan kiviili gyermekprogramok a sziilok irasbeli kérésére, az 6
tdmogatasukkal valosulhatnak meg.
Az 6voda alkalmazottainak munkarendje az éves munkaterv mellékletében talalhato.
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2. Atanév helyi rendje

A tanév szeptember 1.-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart. Az altalanos rendrél a miniszter
tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo f6 feladatokat a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozésra keriil:

e aneveldtestiileti értekezletetek idopontja,

e arendezvények és iinnepségek modja és idépontja,

e atanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,

e atanitasi sziinetek idopontja (a rendelet kereteihez igazodva),

e anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,

e asziilékkel valé kapcsolattartas rendje és ideje

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleloseit az aktualis hénapra a tanari
falitijsagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfonok (csoportvezetd) az

elsé tanitasi héten ismerteti a diakokkal, amelyrdl jegyzOkonyv késziil a tanuldok alairasaval. A
szllok tajékoztatasara az elso sziildi értekezleten kertil sor.

2.1.  Tanitasi orak rendje
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

e az dratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelden,

e az drarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével,

e aterembeosztas szerinti tantermekben torténik.
A napi tanitasi id6: 7.00 oratol 17.00 oraig tart heti 6rarend alapjan. Az els6 tanitasi ora reggel
7.45 orakor kezdédik. Az intézményvezetd sziikség esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi ordk id6tartama 1-6. tanoraig 45 perc, 7.-9. tanéraig 40 perc, 1.-2. évfolyamon az 5-6.
tanora 40 perces. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Egyéb esetekben a latogatasra az iskolavezetés tagja adhat engedélyt. A tanitasi orak kezdésiik utan
nem zavarhatok.
A projektek idétartamara a tanitasi orak rendje felbonthato, ill. az 6rak Osszevonhatok, az adott
oktatasi formanak megfelelden.
Az iskolaba a tanuldknak a tanitasi ora elott legkésobb 10 perccel kell megérkezniiik. A tanitasi orak
tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

2.2.  Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek legkisebb idétartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 10, 20 vagy 30 perc. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. Minden o6rakozi sziinetben szelldztetni kell a tantermeket!

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok egészségiik érdekében - lehetdség szerint
a szabad levegdn - az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

2.3.  Azintézményi feliigyelet rendszabalyai

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok esetében.
A kozoktatasi intézmény feleléssége miatt meg kell valositani a tanulok folyamatos, az egész
nyitvatartdsi idétartamra kiterjedo feliigyeletét!

Az épiiletben és a szabadban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! Az Intézmény tanévenként
az orarend fliggvényében tligyeleti rendet hatiroz meg. A beosztasaért az intézményvezetd és
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intézményvezeté-helyettes a felels.

A feliigyeletre beosztott pedagogus és a hianyzo tigyeletest helyettesitd pedagogus felelds az
tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat a NevelSi
hazirend tartalmazza.

Tanitési 6rak és tanoran kiviili tevékenységek kivételével iigyeletet nem biztositunk, ezek utan a

tanulok hagyjak el az intézményt!

Az orarend szerinti tanitasi o6rak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat tarto
pedagogus feliigyel.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6é el6tt és utan a gyermekfeliigyeletet az ligyeletes
pedagogusok latjak el az tigyeleti rend beosztasa szerint. Tanitas nélkiilli munkanapokon akkor
tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt legalabb 1 gyermek (tanuld) szamara igénylik a sziilok.

3. Adolgozok munkarendje

3.1.  Vezetéok munkarendje

Ezért az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes
vezeto feladatait.

Az lgyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az
iigyeletes vezetd személyt.

3.2.  Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az Intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezet6je allapitjia meg. A munkakori leirasokat a intézményvezeto-helyettes késziti el, és az
intézményvezet6 hagyja jova.

Az intézményvezetd-helyettes és gazdasagi vezeto tesznek javaslatot, - a torvényes munka és pihend id6
figyelembevételével - a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a almazottak
szabadsagéanak kiadasara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat €s a hazirendet az intézményben!

3.3.  Pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelez orakbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges id6bdl all.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd €s az
intézményvezetd- helyettes allapitjak meg, a jovahagyasukkal irasos kérelemre a tanorak elcserélése
indokolt esetben megengedett.

A pedagogus koteles munkakezdése elétt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni!

A munkabol valo tavolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. Rendkiviili tavolmaradast legkésobb az 1. tanitasi 6ra megkezdése el6tt 10
perccel jelezni kell a intézményvezetonek vagy a helyettesnek. Az ,,anyanapok” igénybevételére csak
irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilésére a
pedagdgust hianyzasa esetén - lehetéség szerint - szakszeriien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a
hianyz6 pedagdgus lehetéség szerint adja meg a tanéra anyagat.

3.4. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-neveld0 munkat segitdé alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval - a gazdasagi vezeto allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.
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A napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell ~munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik kell a gazdasagi vezet6t.

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

3.5. A tanulék munkarendje - a hazirend
Az intézményi ¢€let részletes szabalyozasat, a tanuldk munkarendjét, az intézmény hdazirendje
hatarozza meg. A hazirend betartasa - a pedagodgiai program megvalositasa érdekében - minden
tanuld szamara kotelezd. A hazirend megallapitja:
e atanuléi munkarendet,
e a tanuloktdl elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott tanuloi
magatartast,
a tanuloi jogokat, és gyakorolasi modjukat,
a kotelezettségeket, és ezek végrehajtasi modjat,
a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,
a tdvolmaradasok igazoladsanak modjat,
a jutalmazasok és fegyelmezések szabalyait,
az intézményi megbizatast teljesito felel6sok feladatait,
a helyiségek és az intézmény teriiletek hasznalati rend;jét,
az intézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy a feltételhez kotését,
a kartéritések rendezésének mod;jat

A hazirendet az intézményvezetd készitteti el a szakmai intézményvezet6-helyettesekkel egyiitt, ésa
nevel6testiilet elfogadasa utan a fenntart6 hagyja jova. Az elfogadasakor, illetve modositaskor a sziiléi
szervezet és a diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol. A sziil6i szervezet joggyakorlasa
szempontjabol a tanulok (gyermekek) nagyobb csoportja az osztalykozosség (foglalkozasi
csoportot).

4. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje
4.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

4.1.1. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei Szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanodran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek, tovabba a
szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetnek az intézményvezetonél.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezd! A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezet6-helyettes rogziti az iskola
heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

4.1.2. Napkozi és a tanuldszobai foglalkozasok
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Napkozi - a sziil6 kérésétol fliggden - 1-4. évfolyamon miikddik. Kérheto:
o teljes, foglalkozast is tartalmazo szolgaltatas
o legfeljebb a tanulasi id6 kezdetéig 13.45-ig tartd ebédelés, étkezés

e csak étkezés

Az iskolabdl torténd elbocsatas ideje:

e azcbéd befejezése

e 14.20-as tanulasi id6 el6tt

e 15.20 6ra, a tanulasi id6 vége

e 17.00 6ra, az iskola foglalkozasok befejezése
Az iskolabol vald tavozas idépontjat a napkozis csoportvezetének irasban kell jelezni, az tizend
flizetben, vagy kiilon lapon. 15.20-ig a tandra befejezéséig a sziilok nem johetnek be a folyosora sem.
Elbzetes telefonos egyeztetés utan az osztalyfonokokkel és a szaktanarokkal lehet6séget biztositunk
a sziiléknek az egyéni fogadoorakra. Minden esetben a portan is tudatni kell a latogatast.
A napkozi csak a szorgalmi idGszak tanitasi napjain mikodik.
A napkozis szolgaltatas az utolso tanitasi 6ra végét kdvetden kezdddik és 17 oraig tart. Az
ebédeltetés 11.20-13.45 kozott, beosztas szerint, szervezett rendben torténik.
Az étkezdben feliigyelet mellett a kulturalt étkezési szokasok kialakitasat kell célul tiizni. A
levegdztetés és jaték 14.00 oraig tart.
A napkdzis tanulasi id6 14.20 oratol 15.20 o6raig tart. Biztositani kell a tanulési id6 zavartalansagat.
Ennek igény szerint 90-100 percig kell tartani kozbeiktatott sziinettel. El kell érni, hogy a
gyerekek ne menjenek haza megirt lecke, tanulas nélkiil. Meg kell szervezni a szaktargyak
segitéseét.
A sziil6 kérésére ezt kovetden 18.00 oraig tartd 6sszevont ligyeletet szerveziink.

4.1.3. Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldok érdeklédésétol fliggden
inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagardl és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd
pedagogust az intézményvezetd bizza meg, aki felelés a szakkor mikodéséért. A szakkori
aktivitas tlikr6zédhet a tanuld szorgalomi és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének
feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

4.1.4. Onképzoékorok, énekkar, zenekar

Az iskola ismeretterjesztd, miivel6dési, miivészeti, képesség- ¢és kozosségfejlesztd célokkal
onképz6 koroket szervez. Az OnképzOokorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

Az Onképzokorok szakmai iranyitasat kimagasld felkésziiltségli pedagogusok, vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a mikodés feltételeinek tamogatasaval. Az
iskola énekkara és zenekara sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. A célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk 1étrehozéasa. Vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott korusvezeté tanar. Az énekkar és a zenekar biztositja az iskolai tinnepélyek és
rendezvények zenei programjat, ezért milkodésének minden koltségét az iskola viseli.

4.1.5. Sportkdrok
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A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi (kosarlabda, roplabda, labdaragas,
atlétika, stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

4.1.6. Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijel6lt tanulécsoportokra— a
szaktanarok javaslatdra torténik.

4.2.  Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

4.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedo 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 munkakdzosségek
hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezeté-helyettes iranyitja.

4.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

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

e atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

o afiatalok k6zosségi életének fejlesztése.
A kirandulasok a munkaterv alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetOk. Az osztalykirdndulas tervezetét (id6tartam, Utvonal, program, kozlekedési eszkoz,
szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, stb.) irasban kell leadni az intézményvezeto-
helyettesnek. A kirandulasokat az intézményvezet6 engedélyezi a felelds pedagdgus kijelolésével. A
kirandulasok 1ti céljat, programjait az intézményi kirandulasi program alapjan kell 6sszeallitani 1gy,
hogy a tanulok a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék sziik, majd tavoli kornyezetiik
nevezetességeit, hazank valamennyi tajegységét. A tanulmanyi kirandulasok tematikajat az
osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni.
A kirandulasrol csak indokolt esetben lehet tavol maradni. Amennyiben az osztaly tanuldinak 20%-
a tavol maradna, a kirandulast le kell mondani.
Sziil6i értekezleten a sziiléi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulds szervezését ¢és a
koltségkimélé megoldasokat. A varhatod koltségekrol a sziiloket az ellendrzo utjan kell tajékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocialis helyzetétél, szorgalmatol
fiiggden a koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.
A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz  sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

4.2.3.  Kulturalis programok latogatasa
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Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas ¢s tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények

a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy Kisebb tanuldcsoportok
szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok miatt a sziilék engedélyéhez
kotott, ezért az informaciokat elézetesen be kell jegyezni a tajékoztato fiizetbe (program, idétartam,
helyszin, varhat6 koltség). A tanitasi idoben az intézményvezetd engedélye sziikséges.

4.2.4. Kiilfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi id6ében a kiilfoldi utazashoz - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény - az intézményvezeto engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén
a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb
egy honappal az intézményvezetdnek irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, a
szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanulok névjegyzékét, a kisérd tandrok nevét, a
varhat6 koltségeket.

4.3. A tanoéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja

Szervezeti formak:
e tehetséggondozo foglalkozas
o felzarkoztatd foglalkozas
e szakkorok

5. Az Intézmény létesitményei hasznalatanak rendje
5.1. Intézményi védé eléirasok

5.1.1. Latogatasirend

Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak az tigyeletes portas kelld
tajékozodasa utan 1éphetnek. A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat
¢€s az ¢épliletben tartdzkodés varhat6 iddtartamat.

5.1.2. Védo§ eloirasok

A karbantar6 feladata az épiiletek riasztoberendezéseinek kikapcsolasa, megbizott takaritoé a rendszer
bekapcsolasa.

A szaktantermeket a tanitasi ora el6tt és utan a tanorat tart6 szaktanar nyitja és zarja.

A karbantart6 felelds a zarak hasznéalhat6sagéért.

5.2. Helyiségek hasznalati rendje

5.2.1. Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A dolgozok az Intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben csak ugy hasznalhatjak, hogy
ne zavarjak a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény mas feladatainak ellatasat. Kotelesek
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betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat elGirasait!

Ha az Intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe Szeretne venni egy helyiséget, ezt az
intézményvezet6tol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és id6pont megjel6lésével!

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is
kizardlag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasi iddben tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasiid6 utan tanul6d
csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban - a
héazirend betartasaval.

5.2.2.  Szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben, az ebédlében jol
lathat6 helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e aterem felelosének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartozkodas rendje,

e ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsoroldsa,

e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek hasznalatahoz.

5.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helységleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 6ra) a székek és a
padok masik helyiségbe valod atvitele a terem felel6sének (osztalyfénok) engedélyével lehetséges,
de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell vissza tenni annak, aki elhozta.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni.

5.3. Az évodai csoportszobak hasznalati rendje

Az o6vodai csoportszobak kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatok. Az 6vodai
tornaszoba az o6vodai intézményegység vezet6jével torténd elézetes egyeztetés alapjan
hasznalhato fejleszté foglalkozasokra, kozmiivelddési programok lebonyolitasara a megfeleld
feliigyelet biztositasa mellett.

5.4. Bérbeadasirend

Az Intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytat, melynek f6 formaja a
vagyon bérbeadasa. A helyiségek, létesitmények, berendezések bérbeadasardl - nem veszélyeztetve
az alap feladatok ellatasat - a gazdasagi vezeté gondoskodik az érintettek véleményének kikérésével.
Akonkrét esetekben a gazdasagi vezetd a bérleti szerzodés alairasaval dont a koriilményekrol.

A bérleti szerzédésekben ki kell ktni a bérlé szamara az épiiletben tartozkodas idejét, a bérleti dijat,
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a rendeltetésszerli hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat (feleldsét).

5.5. Karbantartas és kartérités

A gazdasagi vezet6 felelds a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért ¢és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a terem felelése koteles a gazdasagi vezeté tudomasara hozni. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

5.6. A tanulé kartéritési felel6ssége

Ha a tanul6 az Intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitasa utan a kart meg
kell téritenie.

A tanul6 altal okozott karrol az osztalyfonok értesiti a sziil6t. A gazdasagi vezetd feladata a
kartérités rendeztetése a sziildvel vagy gondviseldvel.

6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Sziilok és hozzatartozok Intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa:

Tanorat és tanoran kiviili iskolai foglalkozast a sziillok sem zavarhatnak. A sziilék gyermekiiket csak
indokolt esetben és kizardlag az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes engedélyével
hivhatjak ki tanérarol. Fogadoorak, sziildi értekezletek, iskolai rendezvények, linnepségek
id6pontjaban a sziilok engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az intézményben.

6.1.  Iskolai rendezvényeken

Az eseti rendezvények (pl. iskolabal) résztvevéi az intézményen beliil csak a kijeldlt termeket,
épiiletrészeket hasznalhatjak. A meghivott vendégekért a meghivo(k) vallaljak a feleldsséget. (pl.
kartéritési feleldsség)

6.2. Egyéb esetek

Az iskola épiiletében kereskedok, arusok — kivéve az elore egyeztetett taneszkozzel torténd
kereskedelmi tevékenységet — lizleti tevékenységet nem végezhetnek. Az intézmény épiiletében
idegenek az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével tartozkodhatnak.
A portas feladata az épiiletbe belépd idegenrdl tajékoztatni az igazgatosagot.

7. Azelektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

7.1.  Elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany

A fentiek szerint ide tartozik a torzslap, az osztalynaplo, illetve ide tartozik az 6sszes elektronikus uton
elkészitett, majd Kinyomtatott dokumentum (pl.: tanuldi jogviszony igazolas, kozalkalmazotti
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utazasi igazolvany). Az utobbiak hitelesitése a keltezés és intézményvezetéi (vagy az altala
meghatalmazotti) alairas utan az intézmény kdrpecsétjével torténik.

A torzslapok hitelesitése és kezelése: A tanév végén (junius 15.) az egyéni elektronikus torzslap, az
elektronikus osztalynaplé és a bizonyitvanyok Osszeolvasasanak tényét az osztalyfénok és a  két
kijelolt tanar alairasaval igazolja az adott tanév kiilivének megfelelé tanévre vonatkozo
oszlopaban. A tanév végi (augusztusi) tanulmanyok alatti vizsgak befejezését kovetden, az
eredmények bejegyzése utan (augusztus 31.) az intézményvezeto ellendrzi és alairasaval hitelesiti az
egyéni elektronikus torzslapokat az Osszeolvasok alairasai alatt. Az  osztalyfonokok
kozremiikodésével minden tanév elején Szeptember 15-ig tanuléi adatlapok kit6ltésével
adategyeztetést végziink, illetve 0ij osztalyaink adatainak bevitele a beiratkozaskor leadott adatlapok
alapjan a nyar folyaman megtorténik. A frissitett adatokat és a lezart tanévek adatait tartalmazo
torzslapokat szeptember 30-ig kinyomtatjuk és az addigi tanévenkénti hitelesitést bizonyito
kiilivekkel egyiitt osztalyonként Gsszefiizziik. Az osztalyok torzslapjait az intézményvezet6-helyettes
ellendrzi, és alairasaval hitelesiti az 6sszeolvasok alairasai alatt. Ezt kovetden a teljes, minden tanévre
vonatkozo egyéni torzslapokat nyomtatjuk, az addigi tanévenkénti hitelesitést bizonyito kiilivekkel
egyiitt, osztalyonként sorrendben egybekotve szétvalaszthatatlanul taroljuk. Az igy elkészitett
torzslapok nem selejtezhetok.

Osztalynaplok hitelesitése: A tanév végén (junius 15.) az osztalyfénok ellendrzi az elektronikus
naplok teljességét, az ellenérzés eredményét irasban kozli az intézményvezetd- helyettessel. Az
intézményvezetd-helyettes az elektronikus naplé felilletén a megfeleld jogosultsag birtokaban
véglegesiti az adatokat. A naplok nyomtatas utani hitelesitése a keltezés és intézményvezet6i (vagy
az altala meghatalmazotti) alairas utan az intézmény korpecsétjével torténik.

7.2.  Azelektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Jelenleg az intézmény nem hasznal elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumot.
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IX. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

1. Fegyelmi eljaras meginditasa
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar
el. A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrol valod
tudomasszerzést6l szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az
intézményvezetd ir ala, s a nevel6testiilet két Szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziili szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mitkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelGtestiillet dontését kovetéen az intézmény vezetdje a
didkonkorményzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziildi Szervezet
vezet6jét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve toérvényes
képviseldjét az osztalyfonok ttjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

2. Fegyelmi egyezteto eljaras

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén
a sziilo, valamint a kotelességszeg6, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilé egyetért. A tanulo,
kiskoru tanul esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

— irasban bejelentheti, hogy kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell,
ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel valo konzultécio utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztet eljaras idOpontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatdsaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell folytatni. Haa
kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasdban, kozos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii Sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola intézményvezetéje megallapodott a masik (fogadd) iskola
intézményvezetdjével;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoételes tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos.

3. Afegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezeté — a nevelétestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitél az tigy targyilagos elbiralasaban vald részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanul6t és a kiskoru tanulo sziil6jét a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, és gondoskodik arrdl, hogy az eljaras
soran a tanulo meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az intézményvezetével vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
arra sziikkség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli sz6tobbséggel megbizott Sttagh pedagdgusokbol 4llo
bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott intézményvezet6i dontést kovetd
harminc napon beliill. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszeri
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szotobbséggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

1. atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

2. akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

3. akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

4. a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

5. nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

4.  Afegyelmi hatarozat Kihirdetése, fellebbezés

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke kihirdetést kvetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének. Megrovas
¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld - kiskori tanuld esetén a sziilé is - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizent napon belil kell az
intézményvezetdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil
az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.
A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
1. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
2. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén

tizenkettd honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggeszthetd.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a) kozeli hozzatartozoja

b) osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

C) napkozis neveldje

d) felsds tanulo esetén volt osztalytanitoja

e) afegyelmi vétség sértettje

f) akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.



Park Utcai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

1.  Hagyomanyapolasi cél és tartalom

1.1. A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének megdorzése

az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tnnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és

hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a k6zosségi élet formalasat szolgaljak.

A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli megemlékezést tartunk az alabbi tinnepek el6tt:
e Aradi vértanuk megemlékezés

e az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja
e Osszetartozas napja
e oktober 23.

1.2. Azintézmény hagyomanyos rendezvényei

Tanévnyit6 linnepély

Adventi hangverseny

Alsos farsang

Osztalyéneklési fesztival és iskolabal
Miisoros gyermeksvabbal
Nemzetiségi projektnap

Ballagas

Tanévzaro tinnepély

Adventi vasar

1.3.  Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok az
ovodakban

Gyermekkozosségekkel kapcsolatos iinnepek:

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekkozosségben megemlékezésre keriilé iinnepek,
hagyomanyok elokészitése, megszervezése, a sziilok bevonasa.

Az iinnepekrdl vald megemlékezésbe beépiil a kisebbségi kultura néhany értékes zenei, irodalmi
eleme.

Ko6z06s hagyomanyok, tinnepek
e Marton-napi lampionos felvonulas
o Ko6z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol a csoportokban
e Mikulés iinnepély
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e Adventi idészak elokésziileteivel kapcsolatos népi hagyomanyok

e [Karacsonyi iinnep

e Farsangi népszokasok

e Farsangi tinnepély

e Megemlékezés Marcius 15-r6l

e Anyak napja

e Evzar6 miisoros iinnep

e Gyermeknap

e Oszi-tavaszi tanulmanyi kirandulasok, (betakaritas, terménygyiijtés stb.)

2.  Hagyomanyoérzé feladatok, kiilsoségek

2.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy
a rendezvényekre, linnepélyekre valé megfeleld szinvonalu pedagdgusi felkészités ¢€s tanuloi
felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken ¢€s rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele
kotelezd, az alkalomhoz il16 és gondozott 61t6zékben!

2.2. Intézményiink jelképei
2.2.1. Az intézményi logo

2.2.2. Az intézményi zaszlo

2.2.3. Az intézményi ,,Park® p6lo



Park Utcai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SzMSz

XI. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi feliigyelet rendje

Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas
Az egészségiigyi ellatas a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi intézkedéseket
¢és szlrdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetdé és az iskolaorvos kozotti  szerzodéses
megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed Ki:
e atanulok torzslapozo vizsgalata €s ortopéd sziirése,
e agyermekek kotelez6 védboltasokban valo részesitése,
szinlatas és latasélesség vizsgalat,
fogaszati kezelés,
egészségligyi felvilagositas tartasa,
a beteg tanuldk aktualis orvosi kezelése

A kotelezo orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védond az
intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds vezetd helyettes
tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak
osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton vald pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési id6é alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek, heti 1
alkalommal. Védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban minden héten,
arendeld ajtajan feltiintetett fogaddidében.

Az iskolaorvosi ellatast tgy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas sziineteiben, vagy azt kovetOen
torténjenek.

2. Testi nevelés és egészséges életmod

2.1.  Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot: azon beliil
egészségfejlesztési feladatokat valosit meg.
Kiemelt feladatként kezeljik - a kotelez6 és nem kotelezé tanorai foglalkozasok keretében - a
szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejlddésben levo fiatalkortak nagy
mozgasigényére. Biztositjuk:

e atanulok mindennapi testedzését,

e anapkozis tanulok szamara a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

e aziskolai sportkér miikodését.

A tanulok hetente az orarendbe illesztetten 5 testnevelés oran vesznek részt. Az 1-4. évfolyamon
heti 4 6ra és 1 oOra néptanc. Az éves munkatervben meghatarozott évfolyamon két hetente 3 6ra
testnevelés €s két Ora Uszas.

A tanulokat testnevelés orarol - szakorvos mentheti fel. Az irasos felmentést a tanuld koteles a
testneveld tanarnak 4tadni.
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2.2.  Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett - vagy gyogytestnevelési
foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az orarendi
testnevelés oOrakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatdl fliggéen nem végez. A
testnevel6 differencialt foglalkozasa biztositja a megfelelé gyakorlatok végzését.

Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozasokra utalja.

3. Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak Kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat.
Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:

e atesti - lelki harmonia 6sszefliggéseit,

e Az egészséges ¢letmad, stressz mentes életvezetés jellemzait,

e ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentOségét,

e az egészségre artalmas hatasokat,

e aszenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagosito eldadasokat tart. Az iskolaorvos és avédond fogadja,
¢s tanaccsal latja el a tanulokat a rendelési idében egyéni problémaikkal kapcsolatban is.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok
e az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas stb.) és a szenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakulasarol
az életkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak.

4. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodakban

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartan (fert6tlenités, mosogatas, takaritas stb.).

A felnéttek alkalmassagi vizsgalaton a szerzédésben foglaltak szerint foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton vesznek részt. Kotelez6 az egészségiigyi konyv hasznalata, az évenkénti tiidésziird

vizsgalat. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd alkalmazott dolgozhat.
Az intézményegység vezetd figyelemmel kiséri az egészségiigyi konyv érvényességének lejartat.
A dolgozok felel6sséggel tartoznak az orvosi vizsgalatok elvégzéséért. Az dvodaban megbetegedd
lazas gyermeket az 6vond elkiiloniti a tobbitdl, csillapitja a lazat, ellatja, értesiti a sziiloket.
Kisebb horzsolas esetén hasznalja az egészségiligyi dobozt, nagyobb sériilés esetén mentdt hiv,
értesiti a sziil6ket. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja.
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XIl. Az intézményi védé, 0vo eloirasok

1. Az Intézmény vezetdinek, pedagogusainak, mas alkalmazottainak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésében, baleset esetén

Minden pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol meggy6z0djon. Kotelessége tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy megtegye a
sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezet6-helyettes, az intézményegység vezetdje, a gazdasagi vezetd és a gondnok a tanév
eleji bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkdzok biztonsagos
miikodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzOkonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitdsara pedig intézkedési terv
késziil.

A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasit a gazdasagi vezeté szervezi, teljesitését a
intézményvezetd-helyettes ellendrzi.

A tanév soran az intézményvezet6-helyettes kéthavonta koteles a gondnokkal balesetvédelmi
szemlét tartani.

1.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhat6, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szamara megoldhatatlan
a veszély elhdritasa, koteles haladéktalanul irasban t4jékoztatni az intézményvezetd helyettesét. A
intézményvezet-helyettes feladata a veszélyforras kivizsgalasa, ¢és az elharitas érdekében
utasitasadas a gondnoknak, karbantartonak, illetve kiilsé szakember bevonasa a vesz¢€ly elharitasaba.

1.2. Intézkedések baleset esetén

A gyermekek balesetbiztositasa a kormanyrendelet értelmében kozpontilag biztositott. A
gyermekbiztositds igénybevétele a gyermekvédelmi megbizott ¢€és az ovodavezetd

kozremiikodésével az illetékes biztositonal torténik.

A pedagbgus haladéktalanul koteles jelenteni a felel6s vezetének, ha tanitvanya balesetet szenvedett.
A vezetd, mérlegelve a baleset stulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatjaa
sziil6t a balesetrdl.

A vezetd koteles kivizsgalni a tanulobaleseteket, és a jogszabalyban meghatarozottak szerint
azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges bejelentési kotelezettségnek.

Minden balesetekrdl a vezetd jegyzokonyvet készit, az intézményegység vezetdje pedig a jogszabaly
szempontjai alapjan kivizsgalja az tigyet.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanulocsoportot ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényen,
kirandulason, egyéb programon tanuléi baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentoket, a tiizoltokat, a rendérséget, a sziiloket. Az
intézmény vezetdjét minden tanuldi balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

Tanuloi baleset esetén az intézmény teljesiti az elGirt bejelentési kotelezettségét. A tanuloi
baleseteket a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2. szamt mellékletében eldirt nyomtatvanyon tartja
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nyilvan és haladéktalanul kivizsgalja a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuloi baleseteket.
Feltarja a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ennek soran lehetévé teszi a
sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat képvisel6je részvételét a baleset kivizsgalasaban.

A balesetrol készitett jegyz6konyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden, de legkésdbb a
targyhot koveté honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja a tanuldonak (kiskoru esetén a
sziilének), illetve irattarba helyezi. Ha a jegyz6konyvet a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

A stlyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa, életveszélyes
sériilés, sulyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

A Dbalesetvédelmi felelds koteles a tanév zarasa, értékelése elbtt irasban beszamolni az
intézményvezetonek a munkavédelmi-balesetvédelmi munkardl, a tanulobalesetek alakulasarol. A
tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato gépek, eszk6zok leirasat, a jelentési
kotelezettség formajat a 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 2. szamt melléklete tartalmazza.

A szaktantermekben csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A szaktantermekben levé
technikai eszk6zok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre hivatott és kiképzett szaktanar
jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuloi kisérlet el6tt, géphasznalat, eszkozhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti balesetvédelmi
oktatast tart.

1.3. Az ovoda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

Az 6vodavezet6 feladata:

e az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,

e abalesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,

e a meglévd eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellenorzése,

e adolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd uj dolgozonak a belépésekor munkavédelmi
oktatast tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

Az 6vodapedagogus feladata:
e abalesetet okozhato targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott,

e allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszk6zok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére és a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformat az ovodai
nevelési év megkezdésekor a gyermekek életkoranak, fejlettségének szintjén ismertetni kell.
Kirandulasok, tanulmanyi sétak el6tt a csoportovoné a gyermekek fejlettségének megfeleléen
baleseti oktatasban részesiti a csoportot.

Az oktatas tartalma Kiterjed az 6voda helyiségeinek, illetve az 6voda udvaran 1évé berendezések,
targyak, eszk6zok helyes, rendeltetésszert, balesetmentes hasznalatara.

Az 6voda teriiletének elhagyasakor kiemeli az utazassal, kozlekedéssel kapcsolatos tudnivalokat. A
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teriilet el6zetes atvizsgalasa balesetvédelmi szempontbdl a szervezd 6vonok feladata.

Az ismertetés tényét és tartalmat jegyz6kdnyvben a csoportnaploban dokumentalni kell.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartdsa oly moédon torténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhiany esetén, vizes
linéleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok kialakitasa).
Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan az
ovodavezeto tajékoztatasa!

A gyermekek korében el6forduld barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran koteles a miel6bbi
részletes tajékoztatasra (6vodavezetd, sziilo felé).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetésége, torés, ficam gyandjanak felmeriilése, nyilt seb...) a
szakszer(i elsésegélyben részesités utan koteles a gyermeket rovid idén belill szakrendelobe
szallitani. A gyermekek kisebb 6vodai sériilésérol is tajékoztatni kell az 6vodavezetét.

Minden 6vodapedagogusnak, illetve alkalmazottnak a munkaid6 alatt tortént balesetekrdl az 6voda
intézményegység vezetdje €s a balesetvédelmi felelds felé jelentési kdtelezettsége van.

A dajkak és kisegité munkakorben dolgozok feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszeri hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

e csak jo allapotban 1év6 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelez6 a munkavégzés
megsziintetése, az dvodavezetd tajékoztatasa (vasalo, porszivo);

e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd tajékoztatasa.

A gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd elbirasok:

Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatd gépek, eszk6zok, elektromos
késziilékek (elektromos f6zolap, elektromos tizhely, vasald, kavéf6zo, porszivo, diavetitd, tévé,
video, radiosmagno...) kozelébe gyermek ne kertiljon.

Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
e szurd-vago eszkozok (ollo, kés),
e tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta
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XI111.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

1. RendKkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmertilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

o baleset,

e bombaval val6 fenyegetés,

o tlz,

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

2. Arendkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetdnek vagy az intézményvezeto-
helyettesnek.

3. A vezetok feladatai

Az intézményvezetd intézkedik arr6l, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése
miel0bb megtdrténjen.

4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanti vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét az
épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogusok, gondozondk a bombariadoterv
alkalmazasaval vesznek részt.

5. Bombariadoé

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeto, illetve az
intézményegység-vezetd hoz. Akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és miikddési szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint torténik.
Az ¢éplilet kiiiritésének idOtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsag
informacioja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariadé miatt kies6é orak potlasarol a téli, tavaszi és nyari sziinid6, vagy szombati tanitas
terhére hoz intézkedést az intézmény vezetdje.
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A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iranyitdja az intézményvezet6tdl leadott hataskorben a gazdasagi vezetd. A tevékenység
Osszefogasa és kozvetlen iranyitasa az intézményi gondnok feladata. Kozvetlen vezetdi feladatokat
latnak el az intézményegység-vezetok. A feladatok végrehajtasaban kozremiikodnek az
intézményegységek megbizottai.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariad6 tervéhez.

a. Azintézményvezeto altalanos feladat- és hataskore

gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

koteles intézkedni a felmeriild hidnyossagok potlasarol

a tlizvédelmi helyzetr6l koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak

a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendo feladatokat folyamatosan ellenérzi vagy
ellendrizteti

ha a felel6s a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a ment6 és megel6z6
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

b. Agazdasagivezeto konkrét iranyitasi feladatai a katasztrofa-, tiiz- és polgari
védelmi tevékenység teriiletén

e kozvetleniil irdnyitja a tizvédelmi megbizott munkajat;

e az iskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatdsagi
tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, és alairatja az errdl késziilt jegyz6konyvet;

e a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a tlizvédelemre
vonatkozo éves koltségvetési tervet;

e gondoskodik a tiizvédelmi eszk6zok és felszerelések nyilvantartasarol, tarolasarél, folyamatos
felujitasarol és potlasarol,

e Kkidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;

e gondoskodik az iskolai tiizolto, élet- és vagyonment6 csoportok megszervezésérol;

e negyedévenként tiizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevéi: tlizvédelmi
megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetdk. A szemlérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

e a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges modositasokra
javaslatot tesz;

e rendszeresen ellendrizi a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

e vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tizvédelmi munka soran az intézkedési
jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

e szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat, szakvizsgara

valo felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasarol,

az alkalomszert tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

o alkalomszerti tzveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok felhasznalasaval)
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adhato Ki;

o alkalomszer( tiizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel és tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezé dolgozok végezhetnek, az engedély csak ilyen dolgozdknak
adhato ki;

o egyéb nyilt langgal jard tlizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tlizvédelmi oktatdsban
részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli engedély alapjan;

o az engedély eredeti példanyat az alairdé dolgozonak kell kiadni, aki azt a tlizveszélyes
tevékenység helyszinén koteles tartani;

o az alkalomszeri tiizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozé koteles a munkardl
és tlizvédelmi észrevételeir6l az engedélyezének beszamolni és az engedély eredeti
példanyat visszaadni.

c. A tiizvédelmi megbizott/felelés feladatali

megszervezi, lebonyolitja a tizvédelmi oktatast;
folyamatosan ellenérzi a tiizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;
elkésziti és jovahagyatja az iskola tlizriadotervét, és ennek alapjan megszervezi és lebonyolitja a
tizvédelmi riadot;
kidolgozza és jovahagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalmanak ismertetésérol,
meghatarozza és ismerteti az iskolai tiizjelzés modjat;
a tlizvédelmet érintd valtozasokrol tajékoztatja az iskola tiizvédelmi vezet6jét;
tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit;
kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatésagokkal;
tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatarozza az iskola dolgozoi
tlizvédelmi képzésének tervét, az iddszakos ellendrzésének tervezett iddpontjat;
a tlizvédelmi szabalytalansagot elkdvetokkel szemben az iskola intézményvezetdje fegyelmi
feleldségre vonast vagy blintetdeljarast kezdeményezhet;
a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kozott:

o a nyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkozo tablak kifliggesztését, a rendelkezések

betartasat;

o atlizolto késziilekek mindségi €s ellendrzési jegyének meglétét €s érvényessegét;

o ahelyiségek tlizvédelmi utasitasanak tartalmi szabalyszertiségét és azok kifliggesztését;
hianyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezet6jétol vagy jelenteni az intézmény
vezetdjének.
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XIV. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az iskola intézményegységek a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII.
torvény, a végrehajtasarol szolo rendelet, a tankonyvellatasban kézremiikodok kijelolésérol szolo
501/2013 (X11.29) kormanyrendelet, a tankonyvé, a pedagogus kézikonyvé

nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014 (111.12.)
EMMI rendelet, valamint a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény alapjan végzi a
tankonyvellatds megszervezését és alakitja Ki a tanuldi tankOnyvtdmogatas, a tankonyvrendelés
rendjét, figyelemmel a pedagégusok azon jogosultsagara, hogy a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével megvalaszthatjak az alkalmazott tankdnyveket.

1. A tankonyvrendelés

A pedagbdgus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra keriilé ismereteket és tananyagot, a
nevelés-oktatas modszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program keretei kozott élhet.

A pedagogus jogosultsaga kiterjed arra is, hogy megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, de ezzel
a jogosultsagaval egy kozosség, a nevelotestiilet tagjaként élhet, korlatozza a helyi tanterv, amely a
tankonyvek kivalasztasanak elveit rogziti.

Mindezek alapjan a szakmai munkakozosség kozos dontése hatarozza meg az alkalmazott
tankonyveket, figyelembe véve mas munkakozosség dontését is — mivel a teljes tankonyvesomag
vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.

Tanitasi év kdzben a meglévo tankdnyvekre vonatkoz6 dontés nem valtoztathato meg, ha abbol a
szllore fizetési kotelezettség harul.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével az
intézményvezetd hatarozza meg. Mindehhez a fenntart6 jovahagyasat kell kérni.

A tartos hasznalatra késziilt tankonyvet kdlcsonzés ttjan kell anormativ kedvezményre jogosultak
birtokaba adni.

A konyvtarbol kikolesonzott tankonyvek esetén a kiskort tanuld sziildje koteles megtériteni az
iskolanak a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart, nem kell megtériteni azonban
a rendeltetésszeri hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést. A sziild kérésére, egyéni elbiralas
alapjan a kartéritési kotelezettség mérsékelheto, illetve elengedheto.

A kolesonzott tankonyv a tanulo részére értékesithetd. A sziilé megvasarolhatja a tankonyvet, az adott
tankonyvbdl folytatott tanulmanyok végeztével, vagy a tanuldi jogviszony megsziinésekor. A hasznalt
tankonyv ara a tankonyv konyvtarba valo felvételekor érvényes tankonyvjegyzékes ar. Ezt az érat
iskolai csekken kell befizetni a koltségvetés szamlajara. Ezzel parhuzamosan a tankonyv az
iskolai konyvtar allomanyabol kivezetésre kertil.

Az intézményi tankonyvellatas feladatait az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds
latja el.

A tankonyvfelelés tartja a kapcsolatot a tankonyvforgalmazoval. A tankonyvfelelés koteles
folyamatosan tajékoztatni az intézményvezetét. A tankOnyvtamogatas felhasznalasarol részletes
elszamolast, 0sszesitést koteles késziteni, amely az elszamolas alapjat képezi.
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XV. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhetd,
amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok
személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel0dési célt szolgal:

e apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e akodrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

o az egészséges ¢letmodddal osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

e a kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, allat- és novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhet6, amely jogszabalyba nem fitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a
valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd tajékoztatok
kifuiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.
Az intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,

kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — az
igazgatd személyesen engedélyezi.
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XVI. Az intézményi iskolai konyvtar miikodési rendje

1. A konyvtar és célja

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtését, feltarasat, megdérzését és hasznalatat biztositdo szervezeti egység. A konnyen
megkdzelithetd helyiség alkalmas a kdnyvtari ismerethordozo allomany szabadpolcos elhelyezésére.
A konyvtar mivelodési jellege miatt valamennyi diak és pedagogus kulturalis érdekét, igényeit
szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkajanak tamogatasa kiemelt az intézmény Szervezeti
egyseégei koziil. A konyvtar mindségi miikodése nélkiilozhetetlen:

e amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

e asokoldali miivelodéshez,

o afiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejodéséhez,

e akulturalt magatartas kialakuldsdhoz.

A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheté fel, melyet a
szakértdvel véleményeztetett gylijtokori szabalyzat hataroz meg. A gylijtemény széleskoriien
tartalmazza az informaciohordozokat. Rendelkezik az wjabb dokumentumok eléallitasahoz,
kiadésdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvan tartdsdhoz sziikséges sokszorositd €s szamitistechnikai
berendezéssel.

2. A konyvtar feladatai és vezetdje

A konyvtar miikodési célkitiizéseinek csak sokoldalti feladatellatassal felelhet meg. A fontosabb
feladatai:

e azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,

a gylijtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,

a dokumentumok kolcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa,

az egyéni és csoportos hasznalat biztositasa,

tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,
dokumentumok masolasa, 1j ismerethordozok eléallitasa,
muzealis értekll konyvtari gylijtemények gondozasa,
kozremiikodés tankonyvellatds megszervezésében.

A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, felelossége rendkiviil nagy a jelenlegi tarsadalmi
allapotok kozott. Feladatai:

e végzi az allomany nyilvantartasba vételét,

e iranyitja a raktari rend fenntartasat,

o felelds az dllomany megovasaért,

e végziaz adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat
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3. Konyvtar hasznalati eléirasok

A konyvtar a konyvtari tanorakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok,

pedagégusok ¢és a sziilok rendelkezésére. A konyvek, folyoiratok, egyéb informécidhordozok

igénybevételérdl, kolcsonzésérél a bejarati ajton levé hasznalati rend intézkedik. Hasznalati

el6irasok:

e Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok, sziilok

e Nyitva tartas naponta: beosztas szerint

e Kolcsonzési idotartam: 21 nap.

e Tilos bevinni: kabatot, taskat, eserny6t, élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kart
okozo6 targyat!

e A konyvtarbol csak kolesonzott dokumentumok hozhatok Ki, a kézikonyvtar hasznalata csak
helyszinen lehetséges!

e Kotelez6 a csend, hogy masokat ne zavarjunk!















