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I. Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikkddésre vonatkozdé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot barki megtekintheti munkaidében az igazgatoi irodaban,

az intézmény konyvtaraban, a tagéovoda vezetdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, gyermekére, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szabalyzat betartasa azoknak
is kotelessége, akik a felsoroltakon feliil részt vesznek az intézmény feladatainak ellatasaban,

illetve igénybe veszik helyiségeit, szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan id6re szol.
2. Hivatalos adatok

Az intézmény neve: Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (Selige

Gisela Katholische Grundschule und Kindergarten)

Az intézmény székhelye: 7700 Mohacs, Szabadsag u. 2.
OM azonosito: 027217
Az intézmény telephelye: Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szent

Ferenc Tagovodéja 7700 Mohécs, Szent Ferenc tér 1.
Az intézmény alapitoja, cime: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye
7624 Pécs, D6m tér 2.
A fenntartoja, cime: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye 7624 Pécs,
Dom tér 2. Nyilvantartasi szama: KIM 00001/2012-019
Az intézmény tipusa: Tobbceéln, kozos igazgatasa, koznevelési intézmény
(6voda és altalanos iskola)
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény feliigyeleti szerve: A fenntarto altalanos feliigyeleti joggal rendelkezik. A
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torvényességi feliigyeleti jogot a Baranya Megyei Kormanyhivatal gyakorolja.
Az intézmény munkarendje: nappali rendszer(i 6vodai nevelés, iskolai oktatas.
Az intézmény feladata: Ovodai nevelés, a teljes 6vodai életet magéban foglald tevékenységek az
¢letkornak megfeleld csoportokban, keresztény szellemi nevelés a Katolikus Egyhaz
hagyomdnyai szerint. Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése - német nemzetiségi nevelést

folytato 6voda.

Altalanos iskolai nevelés — oktatas: alapfokt nevelS-oktatd tevékenység nyolc évfolyamon
keresztény szellemben a Katolikus Egyhdz hagyomanyai szerint. Nemzetiséghez tartozok
altalanos iskolai nevelés — oktatasa: német nyelvoktatd nevelés - oktatds. Angol emelt szintii

oktatas.

A tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,

tanulok dvodai nevelése €s iskolai nevelése — oktatasa.
Az intézmény feladatainak ellatasat szolgald vagyon:
Ingatlanok:
7700 Mohéacs Szabadsag u. 2. szam alatti 1565 hrsz.-0 ingatlan (iskolaépiilet)
7700 Mohacs Szent Ferenc tér 1. szdm alatti 679/7 hrsz.-0 ingatlan (templom és épiilet)

Ingoségok: Az intézmény tulajdonat képezik a vagyonleltar szerint.

Az iskola logoija: Az 6voda logoija;

&

BOLDOG GIZELLA
KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA £5 OVODA Szent Ferenc
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd altal elfogadott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a kdznevelési torvény €s az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok eldirasai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,

pénziigyi, munkatigyi feladatait a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési
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kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a

fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhaszndlasardl évente beszamolot készit a
fenntartonak. Az intézmény ingodsagaival (targyi eszk6zok €s készletek) az intézmény vezetdje

rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval Kapcsolatos iranyitasi feladatokat az igazgato és a gazdasagi vezetd
latja el. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok
teljesitésének igazoldsa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben kizarolag az intézmény vezetdje

jérhat el.

II. Az intézmény szervezeti felépitése
1. Az intézmény vezetése

1.1. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki hatarozott idétartamra. Felette a munkaltatdi jogokat
a Pécsi Egyhazmegye képviseletében a megyésplispok gyakorolja. Az intézmény vezetdjének
kinevezésekor a mohdcsi Romai Katolikus Plébania plébdnosanak, az intézmény piispoki
biztosanak, véleményezési joga van. A fenntarté a munkatarsi kozosség véleményét is fegyelembe

véve hozza meg dontését a vezetdi kinevezésrol.
1.2. Az intézmény vezetdje

A foigazgatdo felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miitkodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
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rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Feladata tovabba az intézmény
katolikus szellemiségének kialakitasa és megérzése. Az intézmény féigazgatdja jogosult az
intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrben
helyettesére, a tagintézmény igazgatdjara, a gazdasagi vezetore atruhazhatja. Az intézmény altal
kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, és szabalyzatoknak alairasara az intézmény
vezetdje jogosult. Az intézmény cégszerl alairasa az intézmény foigazgatdjanak alairasaval és az

intézmény pecsétjével érvényes.
1.3. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén annak teljes jogu helyettese az igazgatohelyettes. Az
6voda életét érinté napi munkaban a tagovoda igazgatonak dontési jogkore van (pl. gyermekek
felvétele). Az intézményvezetd részben vagy egészben atruhazhatja dontési jogkorét a tagovoda
vezetbre, az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog

atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
1.4. A vezetdség

A vezetdség tagjai:
e fdigazgatd (intézményvezetod)

e tagovoda igazgatd

iskola igazgatohelyettese

e gazdasagi vezetd

e munkakozdsség vezetok
A f0igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. A fdigazgatdonak tartoznak kozvetlen

felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik a sziildi munkakozosség valasztmanyaval. A
foigazgatd havonta egy alkalommal vezet6ségi értekezletet hiv 0ssze. A megbeszélés targyat a
foigazgato allitja Ossze. A vezetGség tagjai javasolhatnak napirendi pontot. A vezetOségi
megbeszélésrél  emlékeztetd késziil, mely tartalmazza a meghozott dontéseket. A
munkakozdsségek vezetoi tdjékoztatjdk a munkakozosség tagjait a vezetdségi megbeszéléseken

meghozott dontésekrol, feladatokrol, felel6sokrol.
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1.5. A vezetOség tagjainak feladatai

1.5.1. A f6igazgato feladat- és hataskore

e biztositja a Pedagogiai Program szerinti nevelés, oktatas személyi és targyi feltételeit

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e meghatdrozza az elvégzendd feladatokat, beszamoltat annak elvégzésérol

o clkésziti az éves munkahoz kapcsolodé munkaterveket, beszamolokat

e vezeti a nevelGtestiiletet, eldkésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontéseket,
megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat

e kapcsolatot tart az intézmény fenntartéjaval, a helyi plébanossal, a varosban miik6do
katolikus intézményekkel, allami és Onkormanyzati koznevelési intézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel

e megszervezi a vallasi, nemzeti, nemzetiségi €s iskolai linnepek méltdo megtartasat

o feliigyeli a beiskolazasi tevékenységet

o figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait, err6l munkatarsait tdjékoztatja

o figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési kotelezettségének teljesitését és az
eldmeneteli rendszerhez kapcsolodo kotelezettségeket, lehetdségeket

o ¢rtekeli a pedagogusok teljesitményét

o felhasznalja az intézmény programjainak tamogatasahoz, az intézmény fejlesztéséhez kiirt

palyazati lehetdségeket

1.5.2. A tagovoda igazgatéra atruhazott feladat- é€s hataskorok

Az 6voda élén a fenntarté altal kinevezett tagovoda igazgato all. Jogkorét, feleldsségét, feladatait

a koznevelési torvény és az intézmény belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

A tagovoda 1gazgatd felelOs:

e az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért, mikodtetésért, ellendrzésért,

e a szakmai, pedagdgiai munkaért, a pedagogusok és pedagdgus végzettségli oktatast-
nevelést kozvetleniil dolgozok teljesitményének értékeléséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az 6voda pedagogusi kozosségének vezetéséért,

az ovodaszintii munkatervek, éves beszamolok elkészitéséért,

az ovodai munkarend kialakitasaért, betartasanak ellenOrzéséért,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének elOkészitéséért,
vezetéséért,

az 6vodai csoportok megszervezéséért, a csoportokban dolgozé munkatarsak kijeloléséért
aktualis adatszolgaltatés, statisztika készitéséeért,

az 6vodai beiratkozas megszervezéséért, lebonyolitasaért,

megszervezi az SNI-s, BTMN-es gyerckek fejlesztd tevékenységeit, ellenérzi azok
megvalosulésat,

a helyettesitések, a dolgozdok szabadsagolasi tervének elkészitéséért,

nyilvantartja, dsszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetének az dvodaban
az ovoda tovabbképzési tervének elkészitéséért, az 6vodapedagdgusok tovabbképzési
kotelezettségének és az elémeneteli rendszerhez kapcsolodo kotelezettségek, lehetdségek
figyelemmel kiséréséert,

a nevelémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

folyamatosan segiti és ellendrzi a nevel6k szakmai és adminisztracios tevékenységeét,

a nemzeti, nemzetiségi, egyhazi és 6vodai tinnepek méltdo megiinnepléséeért,

a sziild1 szervezettel vald egylittmiikodes,

az intézmény torvényes mitkodésével kapcsolatos ligyek elintézése,

az 6voda kiils6 szervezetek el6tti képviselete,

kapcsolattartas a varosban milkodé hatosagokkal, Onkorméanyzatokkal, ovodakkal,

plébaniaval, csaladsegitd és pedagdgiai szakszolgalattal

1.5.3. Az igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgatohelyettest a fOigazgatd bizza meg a fenntartd egyetértésével. Igazgatohelyettesi

megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott
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idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgatOhelvettes feladata:

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében,

elkésziti az orarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit ¢és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo6 vizsgakat,

megszervezi az SNI-s, BTMN-es tanulok fejleszt6 orait, ellenérzi azok megvalosulasat,
lebonyolitja a palyavalasztasi feleldssel egyiitt a kozépiskolaba vald jelentkezéseket,

a pedagogusok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorék helyettesitésérol,
nyilvantartja, dsszesiti ¢és ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetdnek az iskolaban
jelentkez6 havi nevel6i tavolmaradasokat, a szabadsagokat és azok dokumentacigjat,
szervezi és ellendrzi az iskola tanéran kiviili rendjét, a reggeli, 6rakozi sziinetek, valamint
az ebédeltetés és a délutani tigyelet rendjét,

a foigazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartdsat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,

folyamatosan segiti és ellendrzi a nevel6k szakmai és adminisztracios tevékenységeét,
évenként ellendrzi az anyakonyveket és bizonyitvanyokat,

ellendrzési jogkore kiterjed a nevel6-oktatd munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében,
egyéni terv szerint tandrat latogat,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

figyelemmel kiséri a versenyekért felelds munkak6zosség vezetdkkel a versenykiirasokat,
ellendrzi lebonyolitasukat

segitséget nyujt az éves konyvvizsgaloi ellendrzés dokumentumainak 6sszeéllitasaban,
személyligyi kérdésekben javaslatot tesz,

koordinalja az iskolai kirdndulasok és sziildi értekezletek idOpontjat, ellendrzi
megvaldsulasukat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

10
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1.5.4. A szakmai munkakozosség vezetdkre atruhazott feladat- és hataskorok:

A szakmai kozosségek vezetdit a munkakozosség tagjainak javaslatara a féigazgatd bizza meg.

o Osszeallitjak a munkakozdsség éves programjat,

e Osszegyljtik, tartalmilag attekintik és tovabbitjak az igazgatonak a tanmeneteket,

e Osszehangoljak, segitik az azonos teriileten mitkddo tanarok munkéjat, megbesz¢lik veliik
a tankonyvvalasztast, a szakkorok inditasaval kapcsolatos javaslataikat,

e Oralatogatasokat végeznek, amelyek a pedagdgusok teljesitményértékelésének alapjat
képezik,

e irdnyitjak a munkak6zosség szakmai és pedagogiai munkajat,

e szervezik a munkatervben a munkako6zosség feladataként szerepld projektnap programjat,
iskolai tinnepséget €s beiskolazasi programot,

o torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

o Osszegylijtik, tovabbitjak az aktualis informaciokat, a felmeriil6 igényeket,

e modszertani ¢és szaktargyi megbeszéléseket, munkakozosségi foglalkozasokat tartanak,
segitik a szakirodalom hasznalatat,

e javaslatot tesznek a szaktantermek fejlesztésére, eszkozbovitésre,

e javaslatot tehetnek kitilintetésre, jutalmazasra,

e palyazatok készitésénél szakmai segitséget nyujtanak,

e koordinaljdk a versenyek szervezését, az eredményekrdl irdsos feljegyzést készitenek,

o Osszefogjak, iranyitjak a helyi tanterv kidolgozasanak, atdolgozasanak szakmai munkait,

e félévkor és tanév végén beszdmolnak a munkak6zdsség munkajarol,

o allasfoglalés, javaslat, véleménynyilvanitas el6tt tajékozodnak a munkakozosség tagjainak

véleményérol.

1.5.5. A gazdasagi vezetd feladatai

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és
munkakdri leirasa szerinti feladatokra. Az tigyviteli és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi
vezetO iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés
tervezésére és végrehajtasara, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa ala tartozo

dolgozok szabadsagoldsanak tervezésére €s lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi, terembérleti
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¢s mas szerzodések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotésére, azok

ellenOrzésére.

Feladata:

a szamviteli politikat nyomon koveti,

elkésziti a koltségvetést,

a foigazgat6 utasitasanak megfelelden tervezi a kiadasokat, ésszerii javaslatokat tesz,
elokésziti a konyvelési anyagokat, kapcsolatot tart az Egyhazmegye intézményi
konyvel6jével, béradatokat kiild a konyvelésre, beérkez6 szamlakat és a dolgozoi béreket
hatariddre elutalja,

elokésziti a bérszamfejtést, kozterhek rendezése,

Osszedllitja az éves konyvvizsgalati anyagot,

részt vesz az adatszolgaltatasban,

kezeli a munkaiigyi dokumentumokat (atsorolds, megsziintetés, munkaszerzddések),
kezeli a hazi pénztart,

a targyi eszkozoket nyilvantartja, azok leltdrozasat, selejtezését feliigyeli.

1.5.6. Szervezeti felépités

Fdigazgatd

Gazdasagi vezetd Tagovoda igazgatd Igazgatd-helyettes
Iskolatitkar Ovodapedagogusok Munkakozosség vez.
Portas Ovodatitkar Pedagogusok
Karbantart6 Pedagogiai asszisztens
Konyhai alkalm. Dajkak
Takaritondk Konyhai alkalm.

Takarito

2. A nevelotestiilet €s a szakmai munkakozossegek

2.1. Az intézmény nevelbtestiilete

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €és oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet
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tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt bet6ltd munkavallaloja,

valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
mikodésével kapcsolatos tigyekben, jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési,

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program elkészitésében vald kozremiikodés,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat elkészitésében vald kdzremiikddeés,

e az éves munkaterv elfogadésa,

e az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e a hazirend elfogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatas,

e atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés.
A neveldtestiilet dontéseit a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével nyilt szavazassal,
szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A testiilet

javaslattevo jogkore az intézmény életével kapcsolatos minden kérdésre kiterjed.
2.2. A neveldtestiilet értekezletei
A nevelési/tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e nevelési/tanévnyitd, nevelési/tanévzard értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai/iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény féigazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd

személy, a jegyzO6konyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1év0 személy (hitelesitd)
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ir ald. A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet

minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgato adhat felmentést.
2.3. A neveldtestiilet tajékoztatdsanak modja

A vezet6i értekezleten meghozott dontésekrdl és az aktualis informaciokrol a munkakdzosség
vezetOk tajékoztatjdk a munkakozosség tagjait. Hivatalos tajékoztatasnak mindsiilnek az
értekezleteken elhangzott szobeli kozlések, a neveldi szobdban tartott tajékoztatok és a
hirdetétablan elhelyezett iratok, valamint az elektronikus naploban és e-mailben kiildott

értesitések.
2.4. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdséban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az ovoda/iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
mentoranak megbizasara. A munkakozosség — a foigazgatd megbizasa alapjan — részt vesz az
ovoda/iskola pedagdgusainak és gyakornokainak értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezésében.

A munkak6z0osség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.
Az intézményben 5 munkakdzosség miikodik: két ovodai, alsos, felsés és idegennyelvi

munkak6zosség.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Koordinaljak, fejlesztik az intézményben foly6é neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egymassal a neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlés biztositdsa érdekében tigy, hogy a munkakozdsség-vezetok rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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e A munkakozdsség a nevelési/tanévre sz0lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Kezdeményezik hazi versenyek kiirdsat, propagaljadk a megyei €s orszagos versenyeket a
tehetséges tanulok fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

2.5. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg minden
tanév szeptemberében, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. A keresztény
pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvdnyaikat. Célzatosan Osszehangoljak
osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé
valjon, amelyben minden tanulé otthon van. Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének
alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatés, az intézmény
nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak a rajuk bizott gyermekek
személyiségét, segitik Onismeretiiket, hivatastudatuk fejlodését. Megkiilonboztetetten figyelnek
azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és segitenek kikiiszobolni Oket.
Keresik a szegényebb tanulokon vald segités modjat, gondoskodnak a hivalkodo 6ltozkodes,
viselkedés elkeriilésérdl. Kiemelt figyelmet forditanak az osztalyban végzendé ifjtisagvédelmi
feladatokra, kapcsolatot tartanak az iskola gyermekvédelmi felel6sével. Igyekeznek folyamatos
jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valod torddésiiket (sziinetekben, lelkigyakorlatokon,
osztalymiséken valo részvételiikkel). Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit.
Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitd pedagogusok munkajat, latogatjak oraikat. Gondot
forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsdga ardnyos legyen, hogy egy napon kettonél
tobb atfogo, témazaro dolgozatot ne irjon az osztaly. Sziikség esetén tanacskozast hivnak 0ssze az
osztalyukban tanitd pedagégusok szamdra. Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik
teherbirasukkal Osszhangban vallaljanak részt a tandran kiviili szabadon valaszthato
elfoglaltsagokbol. Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat, ehhez kérik az osztalyban
tanitok €s a napkdzis neveldk véleményét. Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a
tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére. A hazirend tanuldk biintetése ciml fejezete

szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozzdk. Figyelemmel kiséri a tanulok
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hianyzasat. Rendszeresen tajékoztatjak tanuloikat az iskolai feladatokrol, azok megoldasara
mozgositanak. Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szerveznek, azokon a programokon, ahol
osztalyaik részt vesznek, tanuldi kiséretet latnak el. Gondoskodnak osztalyuk kotelezé orvosi
vizsgalaton valo részvételérl. Evente harom sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot
tartanak az osztaly sziiléi munkakozosségével. Nevel6-oktatd munkajukhoz tanmenetet
készitenek. Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos napi €és hataridds {tigyviteli teenddket
(anyakonyv, osztalynapld vezetése, statisztika). Nagy gondot forditanak az egészséges életmodra
nevelésre, az egészségre karos hatasokrdl és anyagokrol a tanulok életkoranak megfeleléen
felvilagositast tartanak. Félévkor és év végén irasos értékelést adnak osztalyaik neveltségi
helyzetérél, a kozosség alakuldsar6l, tanulmanyi eldmenetelérdl, kiilonds figyelemmel az

atlagostol eltérd, problémas tanuldkra.

2.6. A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvardsok ¢és tevékenységiikhoz

kapcsolodo feladatok

Minden pedagdgus legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel. Az
6vodai és iskolai élet egészére figyelve segitse a kozoOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat, a keresztény tartalmak jelenjenek meg mindennapi szakmai munkdjaban.
Személyi tligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg. Torekedjen a hitben és
szeretetben vald novekedésre. Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekek 6vodapedagdgusaval,
osztalyfonokével, nevelOtanaraival, sziileivel. Az intézmény tanul6itdl a mindennapi életben
szokasos figyelmességek kivételével ajandékot, kdlesont, jogtalan elonyt nem fogadhat el. A
katolikus egyhaz tanitdsat minden pedagdgus elfogadja. A hivatali titok megdOrzése az intézmény
minden neveldjére nézve kotelezd. A pedagdgus szaktargyat hibatlan szakmaisaggal adja at
tanuldinak. Részt vesz a hétévente kotelezd 120 orés tovabbképzésen, rendszeres dnképzéssel
noveli szakmai kompetencidit. Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi
egész nevelési/tanévi munkajat, azt tanmenetben, tematikus tervben rogziti, és szeptember 30-ig
az iskolaban a munkak6z0sség vezetonek, az 6vodaban az dvodavezetdnek benyujtja, a megtartott
orak, foglalkozasok sorszamat, anyagat, az 6rarol hianyz6 tanulokat bejegyzi a haladési naploba.
Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Ordjat, az 6vodai tevékenységeket pontosan
kezdi és fejezi be. Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan
a tanulot elengedheti. Az osztalyfénok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép. Szakmai
munkakdzosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas teendoit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd dolgozatot
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irhat. A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak. Tanuldi
havonta heti 6raszamuk felével egyenlé érdemjegyet kapnak. (1-2 éra: 1 jegy, 3-4 ora: 2 jegy, 5
ora: 3 jegy). A sziilokkel vald kapcsolattartas érdekében fogaddorakat tart. Részt vesz a
nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési rendjében felmeriild
foglalkoztatasokba (ligyeletek, kisérés) bekapcsolodik. A munkatervben eldirt tanulmanyi
kirandulasokon, intézményi rendezvényeken részt vesz, a programok lebonyolitasaban
segédkezik. A tantermekben, csoportszobakban, szertirban, tornateremben rendet tart.
Kotelessége az intézmény jo hirnevének védelme. A tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt
mobiltelefont és egyéb infokommunikécios eszkdzt csak a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd

célokra hasznalhatja.
2.7. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato és a tagintézmény igazgato feladata.

A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel minden tanév elején ald kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatdt a személyi anyagban kell 6rizni. A tagévoda igazgatd, az
igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az
féigazgatd utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A pedagoégusok teljesitményének értékelését kiilon szabalyzat tartalmazza az
ovodaban ¢s az iskoldban. A fOigazgatét a fenntartd ellendrzi. Az iskola igazgatohelyettesét,
valamint a tagdvoda igazgatdt a féigazgatd ellendrzi. Az dvodapedagogusok teljesitményének
értékelését a tagovoda igazgatd végzi, melyhez bevonja a munkakozosségvezetdket, a tanitok,
tanarok teljesitményértékelésébe a fdigazgatd bevonja az igazgatOhelyettest ¢és a

munkakdzosségvezetoket.

3. Intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendje

3.1. A munkavallal6i kdzosség

Az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4lld
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Adminisztrativ és technikai dolgozok: iskolatitkar,
ovodatitkar, dajkak, karbantartd, konyhai dolgozok, takaritok. Munkéjukat munkakdori leirds

szerint a gazdasagi vezetd és a tagdvoda igazgatd iranyitasaval végzik.
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3.2. A sziil6i munkak6zosség

Az intézményben a sziil6i jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet milkodik. A sziloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a neveld-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Az dvodaban és az iskoldban miikodo sziiléi
szervezet a Sziil6i Munkako6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az

alabbiak:

o sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. elnok),

o a szll6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és muikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. Az dvoda sziiloi
munkakdzosségeével a tagovoda vezetd, az iskolaéval az igazgatod évi két alkalommal talalkozik.
Egyeztetik az éves programot, lehetdséget biztositanak a sziildi javaslatok, kérések, vélemények

megbeszélésére.
3.3. Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartozik:
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly ligyeiben.

3.4. A sziil6k, tanulok, érdekléddk tajékoztatasanak formai

3.4.1. Sziil6i értekezletek

A csoportok és osztalyok sziil6i értekezletét a csoportban dolgozé dévodapedagdgusok, valamint

az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként harom, az 6voda nevelési évenként kettd sziiléi
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értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémék megoldasa céljabdl a foigazgato, a tagdvoda
igazgatd, a csoportok sziildi kozossége, az osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozdsség elndke

rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet a foigazgatd hivhat dssze.

3.4.2. Ovodapedagdgusi, tanari fogaddorak, nyilt nap

Az 6voda, iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként, nevelési évenként egy-két alkalommal tart
6vodai, iskolai fogadoorat, az éves munkatervben meghatarozottak szerint. A fogadoodrak
id6tartama legalabb 60 perc. A pedagogusok hetente egy napon, 45 percben egyéni fogaddorat
tartanak az altaluk meghatarozott iddben. Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadodran kiviili
idépontokban kivan konzultalni gyermeke pedagdgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket
leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan torténé idopont egyeztetés utan keriilhet sor.
Evente egy alkalommal a sziilsk nyilt napon tajékozodhatnak gyermekiik o6vodai

tevékenységeken, tanorakon torténd szereplésérol, viselkedésérol.

3.4.3. A szilék irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e-napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napld
réveén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfonok a digitalis napld Gtjan tajékoztatja a
sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg

egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

3.4.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb a targy heti Oraszdmanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztilyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont elétt tajékoztatni kell. Egy napon

maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld munkdjara, irasbeli vagy szobeli feleletére sulyozott érdemjegyek adhatok: a.)

ropdolgozat, szobeli felelet: 1-es szorzo, b.) hazi feladat, 6rai munka, szodolgozat: 0,5-0s szorzo,
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C.) témazard dolgozat: 2-es szorzo. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil

el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket az

iskolai k6zosség elétt, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

3.4.5. Az intézménvi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai nyilvanosak, azok a féigazgatoi irodaban és a tagévoda
igazgat6 iroddjaban szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az intézmény honlapjan. A
fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — a féigazgato, a tagovoda igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk, leendd 6vodésunk sziilei
szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozdsakor atadjuk, a tanuld, a sziild

alairasaval igazolja annak atvételét és elfogadasat.

3.5 A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény féigazgatodja €s a tagovoda igazgatdja napi kapcesolatban vannak egymassal. Az éves
program Osszeallitasakor figyelembe veszik a tagintézményekben kialakult hagyomanyokat és
szokasokat, egyeztetik tevékenységeiket. Egymds rendezvényein részt vesznek ¢€s kozos
szervezéstl programokat is megvaldsitanak. A havi vezetdségi értekezleten beszélik meg rovidtava
programjaikat, értékelik a megvaldsult tevékenységeket. Munkavégzésiik arra iranyul, hogy

egymast segitsék €s erdsitsék, az intézmény hirnevét noveljék.
III. Az intézmény miikodésének rendje
1. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

. alapito okirat
o szervezeti és miikodési szabalyzat
. pedagodgiai program
o hazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
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e atanév/nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belsO szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok stb. hasznalatanak rendje).
2. Az iskola munkarendje

Az iskola reggel 6.00-kor nyit és 19.30-kor zar. Reggeli ligyelet 7.00-t01 7.45-ig van. Sorakozo és
koszontés 7.45-kor az iskola udvaran. A tanitds 8.00-kor kezdddik. Rendkiviili esetben
szervezhet6 0. 6ra, amely 7.15-t61 8.00-ig tart. A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. A tanulok iskolai
foglalkozasaik (tanodrai és tandran kiviili) idejében, illetve 7.00-t6l 18.00-ig tartozkodhatnak az
iskola épiiletében. Kivételt képeznek az iskolai rendezvények, neveldi feliigyelet mellett. A
napkozi €s tanuloszobai foglalkozasok utan, 16.00-18.00 kozott igény szerint feliigyeletet

biztositunk a tanulok szamara.
Csengetési rend:

6ra 8.00-8.45
6ra 9.00-9.45
6ra 9.55-10.40
6ra 10.50-11.35
6ra 11.45-12.30
6ra 12.40-13.25
7. ora 13.30-14.15

o g~ w b F

A tanitds a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal dsszhangban
levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi
oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben

(igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi
¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban €s mddon

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

Az 6rakdzi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet

kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.
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3. Az 6voda munkarendje

3.1. A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az 6voda nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan mukodik. A foigazgatoval egyeztetett idészakokban
(6szi sziinet, téli szlinet, tavaszi sziinet) a nyitva tartas sziinetel. A nyari karbantartas, feltjitas és
nagytakaritas id6szaka 5 hét. A nyari zaras elott 30 nappal kérhetik a sziilok a gyermek ideiglenes

elhelyezését mas 6vodaban. A gyermekek elhelyezésérdl a tagovoda igazgatd gondoskodik.

A nyitvatartasi id6: napi 11 ora, reggel 6.00 6ratol, délutan 17.00 6rdig fogad gyermeket a

tagintézmény.

Az 6vodaban dolgozé 6vodapedagdgusok és dajkdk valtott miiszakban dolgoznak. Az 6vodat
reggel a munkarend szerint beosztott dvodapedagogus, és a reggeli miiszakban dolgozé dajka
nyitja. A helyi adottsagokbodl adéddan reggel 06:00 és 07:30 ora kozott, valamint délutan 16:00 és
17:00 ora kozott 6sszevont csoportokban helyezziik el a gyermekeket. A gyermekek érkezésének
¢s elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az 6voda fent szabalyozott id6ponttol esetenként
eltérd nyitva tartdsara (elzetes kérelem alapjan) a tagovoda igazgatdé adhat engedélyt az

féigazgatoval egyeztetve.
3.2. Csoportdsszevonas

A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 8szi, téli €s a tavaszi sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 10 {6 ald csokken, a csoportok 25 foig

Osszevonhatoak.
3.3. Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Ovodapedagogus hianyzas esetén els6sorban talmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerli fejlesztését folytatni. Belsé munkaszervezés alapjan az 6voda barmely
pedagogusa atveheti a hidnyz6 6vodapedagdégus feladatait. Amennyiben a fenti mdédon nem
lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a gyermekek mas csoportban vald
elhelyezése. A csoport 1étszam ebben az esetben sem haladhatja meg a torvény altal engedélyezett

maximum 25 fét. Osszevont csoportokkal miikddiink junius 16. és augusztus 31. kozott.
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3.4. Ovodai felvétel, atvétel, dvodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai jelentkezések
idejét és modjat a fenntartod hatdrozza meg, az adott év aprilis 20 és majus 20. kozotti idészakban.
Az 6voda a hataridé el6tt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés idopontjat nyilvanossagra
hozni a fenntartdval torténd egyeztetést kovetden. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy ordban

ovodai foglalkozason vesz részt.

A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ijonnan jelentkezd gyermekek
fogadésa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az 6vodaban torténik. A
gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl a tagovoda igazgatd dont. Ha a gyermek 5. életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy oOrat koteles 6vodai nevelésben eltdlteni, (ha a
torvény masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani. Az 6vodaba felvett gyermekek
csoportba vald beosztdsar6l a tagovoda igazgaté dont a sziilék és az ovodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az Ovodai

nevelési év elsé napjaval (szeptember 1.), vagy harmadik életévének betoltésekor torténik.
3.5. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A jegyzd - az egyhazi fenntartdsti intézmények esetében a fenntartd - a sziild kérelmére és a
tagovoda igazgatd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva,
annak az évnek az augusztus 3 1. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €életévét betolti, felmentést
adhat a kotelezd ovodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,

képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.
3.6. Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

e A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

e A sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, (kiilfoldre telepiil a csalad) a
bejelentésben megjelolt napon.

e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

e A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben

a nyolcadik életévét betoltotte.
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3.7. Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6voda, a zarva tartds ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet a tagovoda igazgatdja hatarozza meg ¢és azt a sziilok, az alkalmazotti

kozosség, a foigazgato, illetve a fenntarté tudoméasara hozza.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az o6voda konyhajaba az intézményi HACCP kézikdnyvben
szabalyozott mddon, évenkénti oktatasban részt vett munkatirsak léphetek be. Az dvoda
konyhajaban a teljes leltarkészletért a konyhai alkalmazott és a tagovoda igazgato felelésséggel

tartozik.

Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddd szervezet nem
miikddhet, tovabb4 az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part, vagy

parthoz ko6tddo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelmeert,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzeéséért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e azintézmény szervezeti és miikdési szabalyzataban, a névre sz616 munkakori leirasokban,
valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért,

o a teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd ovodapedagdgusok és a dajka azonos
mértékben felelosek,

e akarbantart6 a munkdjaval kapcsolatos eszkdzokért tartozik anyagi feleldsséggel,

e az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért,

e az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni,

e az dvoda alkalmazottai munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az dvoda
vezetdjének vagy a helyettesitéssel megbizott személynek,

e amobiltelefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést,
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e adolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznélhatjak,

e az 6voda egész terliletén €és 5 m-es korzetében a tilos a dohanyzas,

e a csoportszobakban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartozkodhat (befogadas
id6szaka, tinnepély, nyilt napok stb.),

e az Ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az tagovoda vezetd engedélyével lehet az

6vodabol elvinni atvételi elismervény ellenében.

4. Az intézmeény dolgozoinak munkarendje

4.1. Az intézmeény vezetO1 munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik 7.30 és
16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek

¢s aktualis feladataiknak megfelelden latjak el.
4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.
Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja mega 12

orat.

4.2.1 A pedagdgusok munkaideje

A pedagdgusok munkaideje részben kotetlen, két részre oszlik:

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre €s a kotdtt munkaidd

fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasi munkaidore.

Kotott munkaiddn beliili feladatok:

a) a tanitasi 6rak megtartasa
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b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) heti egy 6raban a tanuldk intézményen beliili 5nszervezédésének segitése - DOK

1) konyvtarosi feladatok,

J) jaték, valamint a jatéktevékenységgel parhuzamosan végzett tevékenységek vezetése, hitre
nevelés, nyelvi nevelés,

k) iskolaérettséget elokészitd tevékenység,

I) sétak, kirandulasok, tapasztalasok, valamint szabadban végzett tevékenységek,

m) komplex személyiségfejlesztés

Szabad felhasznaldsi munkaiddben ellatand6 feladatok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) kiilonbdzeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a gyermekek/tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

I) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése, azokon vald

részvétel,
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tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodeés,

szertarrendezés, csoportszobak, osztalytermek €s szaktantermek rendben tartésa,

eszkdz és anyaggyljtés (gyermeki tevékenységhez, hitre neveléshez, nyelvi neveléshez,
tinnepekhez)

Onképzés, szakirodalom tanulmanyozas

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, teljesitményének értékelése (feladatlapok,
mérések, személyiséglapok vezetése)

egyéni fejlesztési tervek készitése

az intézmény hitéleti, kulturélis, szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése (felkésziilés a
neveld munkara, a gyermeki tevékenységekre)

a gyermekek eldre tervezett beosztas szerinti, vagy alkalomszer(i 6vodai, vagy 6vodan kiviili
tevékenységnek nem mindsiild kisérése (pl. uszas, logopédiai ellatas, fejlesztés, szinhaz vagy

mozi latogatas, orvosi szlirések)

aa) dokumentumok vezetése

bb) kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa — évszaknak megfelelé gyermeki munka

szervezése, lebonyolitasa

cc) dekoracio, média munka, digitalis fotdbalbum, konyvterjesztés

dd) a pedagdgiai program célrendszerének megfelelé az éves munkatervben rogzitett tevékenység

vagy egyeb foglalkozdsnak nem mindsiilo feladat ellatasa (kapcsolattartas bolcsddével,
iskolaval, fenntartoval, egyhazmegyével, plébanossal, szakszolgalattal, az 6voda orvosaval,

fogorvosaval, véddndjével, német egyesiilettel, német dnkormanyzattal)

ee) kapcsolattartas a sziilokkel, a sziil6k képviselivel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatasok, egyéb

ko6zos programok

4.2.2. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagodgiai feladatok meghatarozasa

Az intézményben ellatando feladatok:

e eseti helyettesitések megtartasa,
o gyerekek/tanulok feliigyelete,

o sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa,
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a pedagogusok ligyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

o aziskolai tinnepségeken, szentmiséken, kulturalis- és sporteseményeken valo részvétel,
o atorzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

o az iskolai szertar karbantartasa,

e gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

o tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

Az intézménven kiviil is ellathatd feladatok (pl. online kapcsolattal):

tanitasi orak, foglalkozdsok megtartdsa,
o az egyéb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.) megtartasa,
o nevelOtestiileti/tantestiileti, vezetoi értekezleteken valo részvétel,
e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel
e az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremitkodeés
o pedagodgusok teljesitményértékelése,
e atanitasi orak, foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
o adigitélis napl6 vezetése, bejegyzése,
e kapcsolattartas a tanulokkal és sziileikkel — pl. digitalis formaban, k6zosségi oldalakon,
o atanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,
e apedagobgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,
o apedagdgusjelolt mentoraldsaval kapcsolatos feladatok, stb.
4.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato, a tagovoda

igazgatd, vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény napi és oOrarendjének
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fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztadsok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan mikodésének biztositasat és a gyerekek/tanulok érdekeit kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa

mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagbégus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz

utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a tagovoda vezetdnek/ igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi oOra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozas) megtartésa eldtt biztadk meg, gy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet

szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd, a
tagovoda vezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
4.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
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leirasukat a féigazgato, a tagovoda igazgato €s a gazdasagi vezetd kdzosen késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikali
dolgozdk esetében az intézményvezetd, tagovoda vezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.

4.5. A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzok

A pedagogusok munkéjahoz nélkiilozhetetlenek az informatikai eszko6zok. Intézményiinkben
biztositjuk az eszkozok rendelkezésre allasat. Az 6vodaban csoportonként, az iskolaban
osztalyonként talalhato laptop, amit az iskola rendszergazdaja tart karban. Ezenkiviil az iskola
portdjdn ¢€s a tandri szobdban taldlhaté asztali szdmitogép, nyomtatdéval. A tandrok tobb
palyazatnak koszonhetden rendelkeznek személyes hasznalatot lehetévé tevd laptoppal is. Az
iskola minden terme digitalis tablaval felszerelt. A pedagdgusoktol elvarjuk az informatikai

eszk6zok szakszerii hasznélatat a pedagogiai és adminisztracids munkdjuk soran.
5. Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartdzkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
19.00 6raig van nyitva. Az intézmény a nyari tanitasi szlinetben tigyeleti rend szerint tart nyitva
szerdanként 8.00 — 12.00-ig. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az intézménybe érkezdket az dvoda, illetve
az iskola vezetdjéhez, vagy megbizott személyhez kell iranyitani. Ellendrzésre, latogatasra azok a
fenntarto és feliigyeleti szervek jogosultak, akik szamdara jogszabalyok ezt lehetové teszik. Benn
tartozkodhatnak az intézményben azok a személyek, akik valamilyen intézményi programon
vesznek részt meghivas alapjan. T4jékoztatast, adatszolgaltatdst csak az Ovodavezetd és az

intézményvezetd adhat.
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6. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével és
fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unio zaszlajat és a

Vatikéan lobogojat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel haszndlhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, stb.
a diakok elsdsorban a tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A tanitési 6rak befejeztével az osztaly tanuloi
kotelesek a termet megfeleld rendben, a székeket a padokra felhelyezve, a szemetet 6sszeszedve
elhagyni. A foglalkozasokat kvetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink €s a pedagoégusok szamara kdotelezd. Az
egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A szaktantermek, szertarak bezarasa az Orat tartd

pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rdkat kovetden — a technikai dolgozdk feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valod

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
7. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat a foigazgatd és helyettesei rogzitik a tanoéran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat a digitalis naploban dokumentalni kell.
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e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés

igényével a munkakozdsség-vezetok és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.

Ezek vezetdit a foigazgato bizza meg.

o A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését

célozza. A tanuldok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢€s az

igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetaladsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast a foigazgatd altal megbizott

pedagbgus tartja.

o A fejleszt6 foglalkozasok a sajatos nevelési igényti, valamint a beilleszkedési, tanulasi

¢s magatartasi nehézséggel rendelkezd gyermekek fejlesztését szolgaljak. Igénybe

vételéhez a Pedagdgiai Szakszolgalat szakvéleményének javaslata sziikséges.

e A tanulmdanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi

kirandulasok szervezésének €s lebonyolitdsanak kérdéseit a féigazgatd szabalyozza.
8. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz. Az 1-2.
évfolyamon a nemzeti uszOprogram altal kinalt Uszasoktatisra jarnak didkjaink. A 4.

évfolyamosok heti egy néptanc, a 7. évfolyamosok heti egy tarsastanc oran vesznek részt.

Biztositjuk tanul6ink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett és

gyogytestnevelés oktatasat helyben.
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9. A tanuldk hidnyzasainak kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanul6i hianyzés igazolasa

A tanul¢ koteles a tanitasi 6rakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo tdvolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig

koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:

a) tanévenként 3 napot igazolhat a sziild,

b) 3 napnal hosszabb tavolmaradasra az igazgatd adhat engedélyt el6zetes kérelem alapjan,
C) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

d) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok,

e) versenyen vald részvétel.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanuldok

A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok

neveérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon vald részvételrdl a tanul6 igazolast kap,
amivel igazolni tudja a hianyzasat. Iskolai tanitasi napon a tanuld két nyilt napra mehet el 7-8.

osztalyokban.
9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld, méltanyolhato kozlekedési probléma miatt késik,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés.

Az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskoldba. A magatartéasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A

késések idejét 6ssze kell adni.
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10 . A Didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi didkdnkorményzatot hozhatnak 1étre. Munkajukat a jogszabalyok és az iskola
¢letét szabalyozo dokumentumok keretein beliil, sajat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatuk alapjan
végzik. Kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel, ifjusagi szervezetekkel. Eldzetes egyeztetés
alapjan hasznalhatjak az iskola helyiségeit, melyért felelésséget vallalnak. A didkdnkormanyzat
munkdjat segitd neveld kozremiikodik a programok szervezésében, a kapcsolattartasban. A

diakonkormanyzat nem rendelkezik 6nall6 koltségvetéssel.
11. Unnepélyek, megemlékezések

Intézménylink hagyomanyainak és a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden a kovetkez6 tinnepek

¢s megemlékezések szinesitik hétkdznapjainkat:

e Tanévnyito és tanévzaro szentmise (Veni Sancte, Te Deum)
o Ballagés és tanévzaro

e (Csaladi napok: Szent Mihaly-nap, Szent Gydrgy-nap
e Megemlékezés az aradi vértanukrol

e Oszi halaado nap

e Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc tinnepe

o Az 1848-as forradalom és szabadsagharc linnepe

e A kommunizmus aldozatainak emléknapja

e A nemzeti Osszetartozas napja

e Boldog Gizella iinnepe

e Szent Ferenc linnepe

e Szent Marton emléknapja

o Arpad-hazi Szent Erzsébet iinnepe

e Mindenszentek

e Szent Miklds linnepe

e Advent, kardcsonyi iinnepkor

e Farsangi id6

e Husvéti tinnepkor

e Apdak napja

e Anyak napja
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e Gyermeknap

o Evzard
IV. Egyéb rendelkezések

1. Rendszeres egeészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a gyermekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztositod szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A

kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos

e aziskola védondje

e az 6voda védondje

e afogorvos

e az ANTSZ varosi tisztiféorvosa

o foglalkozas-egészségiigyi orvos

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok rendszeres

egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolai védono feladatai

e A véddnd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlir6vizsgalatokat megel6z0 ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,

hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével, a tagovoda

igazgatoval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.
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2. Gyermekvedelmi felelds

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelGs kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és

hatosagokkal.

3. Iskolapszichologus

Intézménylinkben iskolapszichologus dolgozik heti rendszerességgel, aki az 6vodaban ¢és az
iskolaban is segiti az osztalyfonokok, o6vodapedagdgusok, sziildk munkajat. A gyerekek is

fordulhatnak hozz4 segitségért.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény vezetdje, a tagévoda igazgatdja szoros kapcsolatot tart fenn a varosban taldlhatd
Pedagogiai Szakszolgalattal, valamint a Gyermekjoléti Szolgalattal: a szervezetek altal
kezdeményezett megbeszéléseken személyesen vagy képviseldje Gtjan részt vesz. Az intézmény
fejlesztdpedagogusanak valamint gyermekvédelmi felelésének is kotelessége a kapcsolattartds a

szakmai szervezetekkel.
5. A tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyv-
kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanulok egyenld
eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a kdnyv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken tl sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a tanulo
sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a foigazgatd —
a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg. A tankonyvellatas
feladatait az erre megbizott személy, az iskola konyvtarosa végzi. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1€tszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés 4prilisban torténik. A szaktanarok altal kivalasztott tankonyveket a fenntartd

jovahagyasat kovetden lehet megrendelni. A tankdnyvek kiosztasa az elsd tanitasi napon torténik.
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6. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan taroljuk a pedagoégusok és a
gyermekek adatait. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumokat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az oktober 1-jei pedagogus, gyermeki és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. A KIR rendszerhez az intézményvezetd

adhat hozzaférést.

Az intézményben elektronikus naplét hasznidlunk mind az 6voddban, mind az iskoldban. Az
elektronikus naplobol havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
foigazgatojanak és az adatok ellendrzését végzo helyettesnek ald kell irnia és az irattarba kell

helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt €s igazolatlan Ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

sziilének.

Tanév/nevelési év végén az elektronikus naplokat digitalisan iktatjuk.
7. Teend6k bombariad6 €s egyéb rendkiviili esemeény esetén

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a szokdsos munka menetét akaddlyozza, a gyermekek, dolgozok
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil a természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz), a tliz, a

robbantassal torténd fenyegetés.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje esetenként, az intézmény

takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben

rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben

ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének jelenteni. Amennyiben barki a

személyek és az épiilet biztonsagat veszélyeztetd eseményre utald tényt tapasztal, koteles azt

azonnal jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, az 6vodavezetonek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

szlikség esetén a katasztrofavédelmi szerveket.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Az értesitett vezetd koteles riasztani az épiiletben tartozkodo személyeket.

Az intézmény Osszes épiiletében tartozkodd gyermekek/tanulok és munkavallalok az
épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az udvar. A feliigyeld nevelok
kotelesek az osztalyokat, csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
gyermekeket/tanulokat haladéktalanul megszamolni, a gyermekek/tanulok kiséretét és

feliigyeletét ellatni, a csoportokkal/osztalyokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A riasztast elrendelé személy haladéktalanul koteles bejelenteni a rendkiviili eseményt a
rendvédelmi, katasztrofaclharito szerveknek. Ezek megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

A felelds személynek gondoskodnia kell:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek elzarasarol,

a vizvételi helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, katasztrofaelharitd szervek fogaddsarol, tajékoztatasarol.

38



Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A rendkiviili esemény lefijasa szobeli kozléssel torténik. A kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje
pétolni koteles a tanitis meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével. Evente

egyszer tlizriadé gyakorlatot kell tartani.
8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az 6voda, iskola udvarat, a bejarattol szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil — tilos a dohanyzas, az elektronikus cigaretta és mas, dohanyzast imitalé elektronikus eszkoz
hasznalata! Az 6vodaban/iskolaban és az azon kiviil tartott 6vodai/iskolai rendezvényekre olyan
tanulot és felndttet, aki — az intézmények rendezvényein szolgalatot teljesitd személy megitélése

szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
9. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok

A gyermekek/tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok, az 6vodapedagogus tiiz-
, baleset-, és munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran
szolni kell az 6voda/iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A

tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, ezt a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani a tanulok szamara minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn
(fizika, kémia, digitalis kultura, testnevelés, technika). Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles

megismertetni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyermekek/diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely

tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, iskolakert stb.).

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. A balesetek

jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a fenntartonak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési/tanév elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét €s

tartalmat dokumentalni kell.
10. A tanul¢ altal elkészitett targyakért jar6 dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kdzotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld
— tizennegyedik €letévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesitésrol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld
esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk

meg:

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informécid megszerzését kovetd 30.

nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot irdsban kell értesiteni az
elkovetett kotelességszegésrodl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a kiskoru tanul6 sziildjét értesiteni kell a tanulo terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatison a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és
a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az
iggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢€s bizonyitési
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo

bizonyitékokat.
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A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szd szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyaléas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziil6
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziilé nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulod veszélyeztetettsége felmertiil, a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegeés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az

iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.
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Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanulé esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogar6l lemondott.
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld sziiléje nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kir nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo ¢és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megdallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérol a tanulét, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokll hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idodpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras

célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden irasban ad informéaciot
a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet0ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat, amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

a harmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijelolésé¢hez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa
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e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

12. Ovo, védo elodirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az, az egészséges életmoddal,

kornyezetvédelemmel, vagy kulturalis tevékenységgel kapcsolatos.

Az intézmény hirdetétablain csak az intézmény bélyegzdjével ellatott hirdetmények helyezhetdk

el. Azok elhelyezésére a foigazgato, az igazgatohelyettes és a tagovoda igazgatod adhat engedélyt.

Tilos az elhelyezése politikai, egészségre karos, keresztényellenes tartalmu, a kozerkolesot sértd

¢s a kereskedelmi c€lu hirdetménynek.
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V. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i

munkako6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tobb szabalyzat, amelyek az
intézményi SZMSZ mellékleteiben talalhatoak. E szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil

modosithatok.
Mellékletek:
1. Tratkezelési szabalyzat
2. Kamerahasznalati szabalyzat
3. Munkak®dri leirasok — mintak
4. Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

5. Pedagodgus teljesitményértékelés szabalyzata
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Legitimacio

Készitette Hossziné Fischer Valéria foigazgato a nevel6testiiletek bevonéséval:

Mohacs, 2024. augusztus 27. QC r{\ .’)JW U

.....

A Sziiléi Munkako6zosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alafrasommal tantsitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Mohdcs, 2024. augusztus 27.

ﬁ;ﬂ“‘"“ \/ Z’\

a Sziil6i Munkakozosség elnske
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a didkonkorményzat véleményezte:

Mohacs, 2024. augusztus 27.

a Diakonkormanyzat vezetoje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntart6 jovahagyja:

Pécs, augusztus 30.

fenntartd
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PECSI EGYHAZMEGYE

Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Hosszhané Fischer Valéria
f6igazgato asszony

részére

MOHACS Ikt. sz.: 1865-4/2024
Szabadsag u. 2. Ugyintézé: Koosz Roland
7700 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Féigazgat6 Asszony!

A Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovodaban (7700 Mohécs, Szabadség u. 2.,
OM:027217) a szervezeti és miikodési szabalyzatot atdolgoztik, a véleményezési joggal

rendelkezék véleményezték és elfogadtak.

Attekintés utan a szervezeti és miikodési szabalyzatot a Nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi

CXC torvény alapjan ezennel, mint fenntart6 jovdhagyom.
Pécs, 2024. augusztus 30.

Tisztelettel:
.

7 7 »
Felfoldi Laszlo.
pécsi megyéspiispok

Szakmai szempontbdl ellendriztem:

C éoész Roland

oktatasi irodavezetd

7621 Pécs, Doém tér 2. | +36 72 513 030
Www.pecsiegyhazmegye.hu




