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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo16
2011. évi CXC. torvényben foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mdas hatadskorbe. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Jogszabalyi hattér
A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (PUETV.)

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol (PUETV Vhr.)

e 402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjardl szolo torvény
szerinti felzark6zd ¢€s kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes
kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl



1.3. A szervezeti és milikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2025. augusztus 26-an

fogadta el, a fenntartdo Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye képvisel6je hagyja jova.

A szervezeti és mitkédési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok

megtekinthetik munkaidoben a neveldtestiileti szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szervezeti és mukodési szabalyzat €s a mellékletét képezo szabalyzatok, foigazgatoi utasitasok

betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi. A

szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. szeptember 01-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére

sz0l.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

AZ INTEZMENY ADATAI
e Az intézmény neve: Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
e OM azonosito: 033569
e Az intézmény székhelye: 4232 Geszteréd, Pet6fi utca 8.

Az intézmény feladatellatasi helye: 4232 Geszteréd, Kossuth utca 114.

Az alapitd neve és cime: Debrecen — Nyiregyhazi Egyhazmegye
4024 Debrecen, Varga u. 4.

A fenntartd neve és cime: Debrecen — Nyiregyhazi Egyhazmegye
4024 Debrecen, Varga u. 4

Torvényességi feliigyeletet gyakorol: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korményhivatal

Alapité okiratanak kelte: 2016. majus

Modosito alapito okiratanak kelte: 2024. majus 03.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2016. méjus

A miikodési engedélyt kiado szerv neve:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

cime: 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.
A mukddési engedély kelte: 2024. 12. 20., szama: SZ/152/01184-11/2024



Az intézmény alaptevékenysége:

GESZTERED, Kossuth utca 114.: Ovodai nevelés
GESZTERED, Petéfi utca 8. : Altaldnos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az altalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint alapfoku
nevelés-oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanuldt az érdeklddésének, képességének és

tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.

A koznevelési intézmény alapfeladatai:
— oOvodai nevelés
— altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)
— a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanulok évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Szakfeladatok szerint: 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és

allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval

Osszefliggd mitkodtetési feladatok



0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdsaval

Osszefiiggd miikodtetési feladatok

A koznevelési intézmény évfolyamainak szama:

Altalanos iskola 8 évfolyam  (1-8. évfolyam)

A koznevelési intézmény feladatellatasi helyein felveheté maximalis gyermek-,

tanuldélétszam:

ovodai nevelés 84 16
a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii

tanulok iskolai nevelése-oktatasa 10 6

altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam) 220 16
a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii

tanulok iskolai nevelése-oktatasa 25 16

A koznevelési intézményben sajatos nevelési igényi tanulok ellatasa esetén a sajatos
nevelési igényt megalapoz6 fogyatékossagnak, a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai

oktatasanak iranyelve szerinti meghatarozasa:

Mozgasszervi, érzékszervi (1atasi, hallasi), enyhe értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb

pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa

A koznevelési intézmény tipusa:

A koznevelésrodl szolo6 torvény alapjan tobbeélu alapfokt nevelési-oktatasi intézmény.

A Kkoznevelési intézmény alaptevékenységének feladatait nappali rendszeri iskolai
oktatas szerint latja el.
Az intézmény alaptevékenységének jellege szerinti szakagazati besoroldsa: alapfoku

oktatas.



Az intézmény alaptevékenységei:
- Sajatos nevelési igényll tanulok nevelése, oktatasa
- Képesség-kibontakoztato €s integracids nevelés
- Napkozis tevékenység
- Altalanos iskolai nappali rendszerti oktatas

- Didaksport

Az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol.
Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése: leltar szerint

Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolasa: Az intézmény kdznevelési intézmény.

Az iskola bélyegzdinek lenyomata ¢és felirata:
a/ hosszu bélyegzo:
Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
4232 Geszteréd, Petofi utca 8.
b/ korbélyegzo:
Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
4232 Geszteréd, Pet6fi utca 8.

kozépen a Magyarorszag cimere

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata €s felirata:
a/ hosszl bélyegzo:
Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
4232 Geszteréd, Kossuth utca 114.
b/ korbélyegz6:
Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
4232 Geszteréd, Kossuth utca 114.

kozépen a Magyarorszag cimere
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3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

A koznevelési intézmény gazdasagi jogallasa:

az intézmény 6nallé egyhazi jogi személy

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézményt a fenntartd 6nalld gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel
szigoru koltségvetési fegyelem betartdsa mellett a fenntartd gondoskodik az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mikddéséhez sziikséges pénzeszkozokrol, az
intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.

Az intézmény a Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdzmegye altal jovahagyott koltségvetés
alapjan 0nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik a koznevelési torvény, az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok ¢és a bels6, a fenntartd altal elfogadott
szabalyzatok szerint, az intézmény vezetdjének vezetdi feleldssége mellett.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal kapcsolatos dsszeghatartol fiiggéen
kotelezettséget a fenntarto jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €és a Fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény féigazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol
évente beszamolot ad a Fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat a
foigazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult

bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézmény vezetdje
latja el.

Az intézmény Onalléan rendelkezik a fenntartd altal elfogadott éves koltségvetés
kiemelt eldiranyzatai felett.

A gazdalkodashoz kapcsolddo jogosultsagokat az intézmény Kotelezettségvallalasi,
Pénziigyi Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Ervényesitési, Utalvanyozasi és

Adatszolgaltatasi Szabalyzata (Gazdasagi Szabalyzat) tartalmazza.
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Vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A vagyon feletti rendelkezés:
A koznevelési intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyona:

A székhelyen (4232 Geszteréd, Pet6fi utca 8.) 118/6. helyrajzi szamu, 18431 m? teriiletli

ingatlanon talalhaté 2421 m? alapteriiletii iskolaépiilet valamint ingdsag.

A feladatellatasi helyen (4232 Geszteréd, Kossuth utca 114.) 17. helyrajzi szamu, 5684 m?

teriiletli ingatlanon talalhato 696,88 m? alapteriileti dvodaépiilet valamint ingdsag.

A koznevelési intézmény vagyona feletti rendelkezési jog:

Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye, 4024 Debrecen, Varga u. 4.
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4. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEKNEK, A
TANULOKNAK, AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o az alapit6 okirat

° a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
° a pedagogiai program

° a hazirend

° az intézmény egyéb szabalyzatai

Az intézmény miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve

e cgyéb belso szabalyzatok

Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagodgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoladban, évodaban folyd
nevelés €s oktatds céljat, tovabbad a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

« Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai

foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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* Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

* A Kkozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

* A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

* A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét.

* A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

* A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényesseé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a féigazgatd irod4jaban, az iskola

konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskolavezetéssel egyiittmitkodve a neveldtestiilet késziti el,
elfogadéasa a tanévnyitd értekezleten, a tanév elsd hetében keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a

didkonkormanyzat véleményét.
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A munkaterv készitésének rendje
A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre
vonatkozo6 eldirasokat, jogszabalyokat.
A pedagogusok az intézmény alakulo nevelotestiileti értekezletén fogadjak el az aktualis tanév
munkatervet, mely tartalmazza:

- az aktualis tanév helyzetelemzését;

- atanév rendjét;

- atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat;

- az1j tanév feladatait;

- atanév tanodran kiviili foglalkozasait;

- az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepélyek idépontjat, modjat;

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat, tervezett témait;

- amunka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat;

- ahagyomanyépolés alkalmait, formait, idejét.
A feladatokat hataridokkel, a felelésok megnevezésével kell feltiintetni. A fdigazgatd a

munkaterv és a tantargyfelosztas egy-egy példanyat megkiildi az intézmény fenntartdjanak.

4.2. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idopont;jat,

e a tanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

o avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti) rend;jét,

e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopont;jat,

e abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hdzirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet
id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény €éves munkaterve tartalmazza.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hazirend szabalyait a nevel6testiilet — a féigazgatd eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdozkodo

személyekre nézve kotelezo.

Nyitvatartas

Az iskola nyitvatartasa, a tanulok fogadasa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, 16.00 oraig, illetve indokolt sziil6i kérés alapjan 17.00 oraig tart nyitva.

Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.00 6ratol 16.00 6raig, 16.00 o6ratol 17.00
ordig indokolt esetben tligyeletet tart. A szokdsos nyitva tartdsi rendtdl vald eltérésre a
féigazgato adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitvatartas csak a féigazgaté altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény

tanuloi kozil legalabb 15 tanuld szamara igénylik a sziilok.

Az tigyelet nevelési sziinetben:

szerdai napokon 8 oratol — 12 oraig

Az 6voda nyitva tartasa, munkarendje

Az 6voda hétfotdl-péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész éven keresztiil folyamatosan
miikddik. Az 6voda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, nagytakaritdsa idejére tarthat
zarva. Ennek varhat6 id6pontjardl a sziiloket minden év februar 15-ig értesiteni kell. A zarva
tartas ideje alatt a gyermekek ellatasat a fenntarto altal kijeldlt 6voda latja el egyiittmitkddési
megallapodas alapjan.
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A hivatalos tligyek intézése az intézményegység-vezetoi irodaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést a foigazgatd engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliill egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartozkodik

Az 6voda hétfotol péntekig tartod, Gtnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mukodik.
A nyitvatartasi id6: reggel 62 6ratol 179 oraig.

Napi nyitvatartasi idd: 11 éra

Reggeli gyiilekezd ideje: 6% 720 —ig

Délutani dsszevont csoport. 1622172 - ig

ryr e 7

Az oktatads és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A tanitas délel6tt 8.00 - 13.25-ig, délutan 12.35-16.00-ig tart.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd tehet. A tanitasi orak tanulokra vonatkozé

szabalyait a hdzirend tartalmazza.

A tanorak és orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 10 perc, a masodik ora utani sziinet 20 perces.
A TANORAK ES SZUNETEK RENDJE:

Csengetési rend

1. ora: 8.00 - 8.45 Sziinet: 8.45 - 8.55

2. ora: 8.55-9.40 Sziinet: 9.40 — 10.00
3. 6ra: 10.00 - 10.45 Sziinet: 10.45 — 10.55
4. 6ra: 10.55 -11.40 Sziinet: 11.40 — 11.5
5. ¢6ra: 11.50 - 12.35 Sziinet: 12. 35 - 12. 40
6. ora: 12.40 - 13.25

Délutani csengetési rend:

1. ora: 13.00-13.45 Sziinet: 13.45 — 14.00
2. 6ra: 14.00 — 14.45 Sziinet: 14.45 — 15.00
3. 6ra: 15.00- 15.45 Sziinet: 15.45 — 16.00
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Minden sziinet ideje alatt a tanulok jo id6 esetén az udvaron tartdzkodnak, rossz idd esetén, az
auldban maradhatnak. Csengetéskor a tanuldk a neveld jelenlétében sorakoznak s
fegyelmezetten a tanterembe vonulnak. Rossz 1d6 esetén a folyoson sorakoznak, j6 id6 esetén
a bejarat elott.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét az ligyeletbe beosztott pedagogusok feliigyelik.

A dupla ordk a fOigazgatd engedélyével - az oOrakozi sziinet eltoldsdval tarthatok, de a

pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

A tanitdsi orak 45 percesek. A fdigazgatd indokolt esetben roviditett 6rdkat rendelhet el. A
tanitasi ora kezdetét jelzd cseng6t, néhany perccel korabban figyelmeztetdcsengd eldzi meg,
amelyre minden tanuloénak be kell vonulnia a tanterembe.

A masodik csengetés utan minden tanul6 koteles a tanteremben tartozkodni, s a tanitasi ora
kezdésére felkésziilni. Az orat tartdé pedagdgus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztaly
rendjérdl, az ésszerii fegyelemrdl gondoskodni.

A pedagogus koteles a becsengetéskor az orarendjében kijelolt osztalyterembe menni €s a
tanulok tanorajat idoben elkezdeni.

A tanitasi 6ra végét jelzo csengd a szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze be.
Az osztalyban tanitd tanaroknak torekedniiik kell a tanulok egyenletes terhelésére, ezért az

irasbeli dolgozatok idOpontjat legalabb egy héttel megirasuk elott jelezni kell a tanuloknak.

Intézményben tartéozkodas rendje, a folyamatos feliigyelet biztositasa

Az iskolaban iigyeleti rendszer miikodik, amely biztositja a tanuloknak a tanitasi 6rak elotti és
utani feliigyeletét.
A tanari tigyelet — folyosoi és udvari — 7.00— 16.00-ig tart.
Tanuloi iigyelet: 6., 7., 8. osztalyokbol.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben, udvaron, a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épliletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az egyes ligyeletes neveldk felel0sségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed
ki:

¢ minden tanterem, folyosok

e udvar, sportpalya
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Az orakozi sziinetekben egy neveld felel a rendért, akinek munkajat két iigyeletes tanuld segiti.
Az iigyeletes neveld 5. vagy 6. ora végén értékeli az osztalyok tisztasagat. Ev végén a tantestiilet
kiértékeli a tisztasagi versenyt.

A délutani foglalkozéasokra érkezo tanulok feliigyelete a foglalkozast vezetd tanar feladata.

Ebédeltetésnél kiilon neveld tigyel.

Sziinetekben:

e Tilos a tantermekben benntartozkodni, folyosokon, és az aulakban szaladgalni, labdazni
¢s balesetveszélyes jatékokat jatszani.

e Minden sziinet ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell.

e A d¢lutani ligyeletet a napkdzit tartd neveldk tartanak.

e Tanitasi id6 alatt a tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskola tertiletét.

e Indokolt esetben csak az tligyeletes neveld, az osztalyfonok, illetve a féigazgatd
engedélyével lehet igazoltan tdvozni, sziikség esetén feliigyelettel.

e Az intézmény épiiletében és a hozza tartozo teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem
tartozkodhat, ezért a kotelezd orak utan csak azok a tanulok maradhatnak az intézmény

terliletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

4.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola és az dvoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli zaszloval, az osztalytermeket és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és kereszttel kell ellatni. Az épiilet
lobogbdzasa az intézményvezetés feladata. A zaszld tisztitasar6l és cseréjérdl jogszabaly

rendelkezik.

Az mtézmény alkalmazottjdnak, nyugdijasanak, tanuldjanak halalakor fekete zaszlot kell

kitGizni.

Az iskola minden tanuldja és dolgozdija felelds:

o A kozosségi tulajdon védelméért;

e Aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;

e Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

e A tliz- és munkavédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért;

e Szokasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.
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Minden audiovizualis eszkdzt, szemléltetdeszkozt a pedagdgus nyilvantarté fiizetben vesz at az
eszk6zok kezeldjétol.

Az atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik. Az iskola berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak a foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak meg kell téritenie. A tanul6 altal okozott
karrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni, a kar felmérése, a kartérités részleteinek a
sziilével torténd tisztazasa a foigazgatd-helyettes feladata — a térvény alapjan. A helyiségek
berendezéseit, eszkozeit csak a féigazgatd engedélyével lehet atvinni mas helyiségekbe.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

A takaritészemélyzet koteles az épiilet zarasarol gondoskodni minden tanitasi nap végén,
valamint a munkasziineti napokon.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitési sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsd igénybevevok csak
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartdozkodhatnak az épiiletben. A tartdzkodasi
1d6 alatt teljes felelosséggel tartoznak az iskola vagyontargyaiért. Bérleti szerzddés a fenntartd

engedélyével kothetd.

4.4. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény féigazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a figazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl péntekig 7.45 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban
latjak el.

Az intézményben zajld, a vezetOk munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tartott foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagdgus felel.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeloli ki az
igyeletet ellatd személyt.

Nyari sziinetben a foigazgat6 vagy az féigazgato-helyettes szerdanként tart ligyeletet.
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4.5. A pedagogusok munkarendje

Intézményi szinten pedagdgus munkaideje: 7.30-16.00. A nevelési-oktatdsi intézményben
dolgozo6 pedagdgus munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a nevel6 - illetve nevel6- és oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggod feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak:

- a tanitasi 6rak megtartasa

- a munkakozdsség-vezetodi feladatok ellatasa

- osztalyfonoki feladatok ellatasa

- iskolai sportkori foglalkozasok

- énekkar vezetése

- differencialt  képességfejleszté foglalkozdsok (tehetséggondozds, felzarkodztatés,
elokészitok stb.)

- egyéni munkarendi tanul6 felkészitésének segitése

A pedagogusok napi munkarendjét a tantargyfelosztashoz illeszkedd orarend, a feliigyeleti és a
helyettesitési rendet az fOigazgato-helyettesek allapitjadk meg, a munkakdzdsség-vezetdk
segitségével.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsandl figyelembe kell venni az intézmény
vezetOségének javaslatait — a tandrakra elkészitett tanora-rend, foglalkozési rend fiiggvényében.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 8.00 oraig koteles jelenteni az intézmény
foigazgatojanak vagy a fdigazgato-helyetteseknek. Egyéb esetben a pedagogusok az
foigazgatotol kérhetnek engedélyt, legalabb 1 nappal eldbb a tanora, foglalkozas elhagyasara.
A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tanora, foglalkozas elcserélését a
féigazgatd engedélyezi.

A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, foglalkozasi terveit az
foigazgato-helyetteseknek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd biztosithassa a
tanulok szamadra a tanmenet szerinti elérehaladést.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanéra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint

eldre haladni.
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A pedagogusok szamara - kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatd munkaval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast a féigazgatd adja a helyettes és a
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az

alkalomhoz 1116 6ltozékben.

4.6. A nevelo-oktaté6 munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval a f6igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében:

- az iskolatitkar munkaideje: 7.30-16.00

- arendszergazda munkaideje: 8.00-12.30

- a pedagbgiai asszisztens a pedagogusok munkaidejéhez, az intézmény
nyitvatartasdhoz igazodva a foigazgatd ¢és az intézményegység-vezetd altal
meghatarozottak szerint munkakdri leirasban megfogalmazottak alapjan végzi
tevékenységét (8:00 -16.30)

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkakori leirdsaikat az intézmény vezetdje késziti el. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamdéra azért, hogy
pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt

ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

4.7. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzddésben kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé
munkdjat az eldirdsoknak, a fOigazgatd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni, a végzettségének megfeleld szakértelemmel €és pontossaggal.
A pedagogus koteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilovel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit,

az ott dolgozok és az iskoldba jard tanulok és sziileik érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
A tanulok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;
A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

Az iskola belsé ¢életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig

megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, raddid ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagosits

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adads, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
foigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartdsdra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire;
A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés

elétt megismerje.

4.8. A tanulok értékelésének rendje

Témazard dolgozat: a tanul6 tudasanak valtozasat koveti a témakorok végén. Idépontjat
a pedagdgus egy héttel eldtte kozli a tanuldkkal, és a dolgozatiras eldtt osszefoglald orat
tart. A témazar6 kijavitasara a pedagdgusnak 10 tanitasi nap all rendelkezésére.

A témazar6 érdemjegy beirdsa az elektronikus naploba piros szinnel torténik, a félévi és
év végi értékelésbe kiemelten beleszamit. Also tagozaton 1. — 3. évfolyamon napi egy,
4. - 8. évfolyamig napi kett6 irathatd. Els6 évfolyam elsd negyedévében, elsd félévében,
harmadik negyedévében, és év végén, masodik évfolyam elsé negyedévében ¢s
félévében a szoveges értékelés a KRETA rendszerében szereplé mondatbank alapjan

torténik.
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e Témazarok, dolgozatok %-os értékelése:

0 -29% >1
30-49% =>2
50-74% =3
75-89% >4

90 -100% > 5

A szoveges mindsités az 1. osztalyban és a 2. osztaly 1. félévében a tanuld teljesitményétol
fiiggden a kovetkezd lehet:

e kivaldan teljesitett

e jol teljesitett

e megfelelden teljesitett

o felzarkoztatasra szorul
1. osztalyban és a 2. osztaly 1. félévében a szdveges értékeléshez kapcsolododan a felmérések

%-os értekelése a kovetkezOképpen alakul:

0-41% Felzarkoztatasra szorul
42-75% Megfelelden teljesitett
76-89% Jol teljesitett

90-100% Kivaldan teljesitett
Az év végi osztalyzat megallapitdsanal az egész évi teljesitményt vessziik figyelembe az
elektronikus naploba (KRETA) beirt érdemjegyek alapjan.

A tanulok értékelésének részletes szabalyait az intézmény Pedagodgiai Programja tartalmazza.

4.9. A sziilok tajékoztatasanak rendje

o A sziilok tajékoztatisa az iskola elektronikus napléjan keresztiil, a KRETA-rendszerén
beliil, csaladlatogatdsokon, sziil6i értekezleten, fogadodran, nyilt tanitdsi napokon
torténik.

o A sziilék képviseldiken keresztiil (Sziildi kozosség) kérdéssel, véleménnyel, javaslattal
fordulhatnak az iskola féigazgatdjahoz, neveldihez, amire 30 napon beliil valaszt kell
kapniuk.

e A pedagogusok hetente 1 alkalommal, elézetes egyeztetés utdn, a fogaddorajukon
kereshetok fel az iskolaban. A pedagogusok fogaddoriinak pontos iddpontjat a
KRETA-rendszerben sziikséges régziteni, azonban iskolank honlapjan is megtalalhatok

a datumok.
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o A sziilok tajékoztatdsa elsd sorban hivatalos Gton a Kréta elektronikus naplon keresztiil
ezt kovetden pedig az iskola k6zosségi oldalan, telefonon, illetve messengeren keresztiil

1s torténhet.

KRETA elektronikus napl6 — ellenérzé konyv

Az iskola részérdl a sziild tajékoztatasanak legfobb eszkoze a KRETA elektronikus napld
ellendrzd konyvének feliilete. A sziilok a kovetkezd linken férhetnek hozza az elektronikus
naplohoz:

https://szentanna.e-kreta.hu

A belépéshez eldzetes regisztracio alapjan felhasznalonévvel és jelszoval kell rendelkezni,
amelyeket az iskola titkarsagan kaphatnak meg a sziilok.

Az elsé osztily egész tanévében, masodik osztily elsd félévében a tanulok értékeléseit
negyedévente megkaphatjak a sziilok nyomtatott formaban.

A 2. évfolyam masodik félévétdl a 8. évfolyamig a tanulok érdemjegyeirdl a sziilok félévkor
kaphatnak értesitést nyomtatott példanyban. Erre vonatkoz6 igényét a sziil a tanév elején

irasban benyujthatja.

4.10. Tanulmanyi kirandulasok szervezése

A Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola Pedagdgiai programja szerint

TANULMANYI KIRANDULASOK:

Evente egy tanitasi napon kirandulas szervezhets.

A tanulményi kirdandulas az osztalyfonok foglalkozasi tervének, a pedagogus tanmenetének
szerves része. A tervezés annak figyelembe vételével torténik, hogy a résztvevd tanuldok
ismereteiket élményszerli formaban egészitsék ki, segitséget kapjanak a palyavalasztashoz. A
tanulmanyi kirdnduldson a részvétel onkéntes. Azon tanulok szamara, akik a kirdnduldson nem
vesznek részt, kiillon megszervezett modon folyik a tanitds. A tanulményi kiranduldson 10
tanulonként egy pedagdguskisérd sziikséges. A kisérd neveldk feleldsek a rendért, a tanuldk
testi épségéért, a természeti kornyezet védelméért. Tanitds nélkiili napokon, hétvégén,
sziinetben szervezett kulturalis, vagy tomegsport programra - a résztvevo gyermekek sziileinek
engedélyezésével -, a fOigazgatd tudtaval -, a sziilé pedagogus nélkiil is kisérheti a tanuldkat. A

kisérd sziild felelds a rendért, és a tanulok testi épségéért. A kiranduldsok koltségeit - az
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osztalyok sziil6i munkakdzosségének egyetértésével - ugy kell Osszeallitani, hogy azok a

szliloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék.

A sziikséges Osszeget lehetdleg eldtakarékossaggal biztositsak a tanulok.

A tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatos tovabbi foigazgatéi utasitasok:

1.
2.

10.
11.

12.

Az éves munkatervben jeldlni kell a tanulményi kirdndulas idejét, itvonalat.

A tanév eleji 0sszevont sziildi értekezleten osztalyonként ismertetni kell a sziilokkel a
tanulmanyi kirandulas idépontjat, utvonalat, koltségeit.

A sziilok sziil6i nyilatkozat kitoltésével jelzik, hogy a tanuldkat engedik-e vagy nem
engedik a kirdndulasra, és vallaljak-e a koltségeket.

Azzal kapcsolatban is sziikséges beszerezni a sziil6i nyilatkozatot, hogy a tanuld étel-
vagy gyogyszerallergidban szenved-e.

A sziikséges gyogyszereket a sziilonek kell biztositania.

A sziildnek nyilatkoznia kell arrdl is, hogy gyermeke szenved-e valamilyen kronikus
betegségben, nincs-e a gyermeknek rejtett betegsége.

A kirdndulason 10 tanulonként 1 f6 kisérOpedagogus vesz részt.

Az osztalyfénok vagy a kirdndulas szervezdje arajanlatokat kér be az autdbuszok
vezet6itdl és nyilatkozatokat, hogy biztonsagos az autdbusz, miiszakilag megfelel az
eléirasoknak és miszaki engedélyei rendben vannak.

Az utazasi idOszak reggel 6 Ora és este 9 ora kozott lehetséges.

Az iskolavezetést és a sziiloket tdjékoztatni kell a szallashelyek pontos elérhetdségérdl.
A kirandulés eldtt a tanulokat balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni, melyet
adminisztralni kell.

A szallast és a szallitast csak a rendelkezésre allo pénzeszkozok rendelkezésre allasa

esetén szabad megrendelni.
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5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belsé ellenérzés feladatai

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢és egyeb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hat¢kony mikodeését;

eaz iskolavezetés szdmara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgéltasson a dolgozok
munkaveégzéseérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsd

és kiilso értékelések elkészitéséhez.

1. A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A bels6 ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kémi.

2. A belso ellenérzést végzé dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

3. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
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e az ellenérzés modjara és megallapitdsdra vonatkozdan eljuttatni az ellendrzést végzo

kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit

teljesitent,

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellenorzést végzé dolgozo feladata

o Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola

belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak

szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ecllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

e Azellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét

a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

o Fdigazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére Kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és

technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet; feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése

felett;

ellenodrzi

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagogusok munka végzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességeét.
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6. A foigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgatd a felelds.

A pedagégiai munka belso ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri mitkddéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg. A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok mésolatat az irattarban kell Orizni.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok €s pedagogusok pedagogiai és egyéb természeti
ellendrzési kotelezettségeit:

o a foigazgato helyettesek,

e intézményegység- vezeto,

e a gazdasagvezeto,

e a munkakdzosség-vezetdk.
A fdigazgato-helyettesek €s a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba
a foigazgat6 utasitdsa ¢s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési

feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:
e tanitdsi ordk ellendrzése (foigazgato, féigazgatd helyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
¢ anaplok, taniigyigazgatasi dokumentumok folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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1. A neveld és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:

a foigazgato,

féigazgato-helyettesek

a munkakozosség-vezetok,

a féigazgat6- az altala szlikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

2. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelo €s oktatd munka szinvonala a tanitési 6rdkon:
— az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése és szervezése,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
- az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése;
(A tanitasi orak elemzésének szempontjait az iskolavezetés hatarozza meg.)

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfdnoki munka eredményei, a kozosségformalas.

6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

A tanitési orat a sziilOk, iskolai vendégek, didkok, neveldk nem zavarhatjak.

Nem iskolai tanul6 (sziild, mas kiilsé személy) csak féigazgatoi engedéllyel tartozkodhat az

épliletben, a tantermekben.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

¢s sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben tartdzkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény

hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az iskolai élet miikodését.
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Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének a felszolitasara sem, ugy az
intézmény vezetdjének kotelessége a korzeti megbizott segitségét kérni.
Az iskola épiiletében tartozkodhatnak:
e a fenntartd képviseldi,
e afenntarto altal felkért, szakmai ellenérzést végzd személy,
e azon intézmények képviseloi, amelyekkel partneri kapcsolatot apol az intézmény,
e a tanulok sziilei, amennyiben jogaikat vagy kotelezettségeiket gyakoroljak, s azt

eldtte az iskola vezetdjével, helyettesével, vagy pedagogusaival egyeztették.

7. AZINTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményegységek (6voda-iskola) kozotti kapcsolattartds rendszeres, napi szintii, mely
torténhet személyes talalkozas valamint a telefon és az e-mail szintjén. A kommunikacio
mértékét mindig az adott munka, tevékenység jelentésége hatarozza meg.

Az intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak Osszehangoldsit az

intézményvezetés segiti.

Az intézményvezetés tagjai: az intézmény foigazgatdja, a féigazgato-helyettesek, az 6voda
intézményegység-vezetd, a gazdasagi vezetd, akaddlyoztatdsuk esetén az egyes
intézményegységek egy-egy képviseldje. Az intézményvezetés elndke az intézmény vezetdje.
Az intézményvezetés lilésén a tagok személyesen, specidlis esetekben online formaban
vehetnek részt. Az intézményvezetés dontéseit szavazattobbséggel hozza; szavazategyenlOség

esetében az intézmény vezetdjének szavazata dont.
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8. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, TOVABBA A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET
SZABALYAI A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

8.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza:

Fdigazgato
—
Inéegzr;néegn_ 5 Foigazgato- Gazdasagi Iskolatitkér
e helyettes vezetd
vezeto
_'—/
—
Munka-
kozosség-
, vezetok
Ovondk e S—
Pedagbgusok
| —
: g Rendszer- T Soni
& ol echnikai
%)v.(l)(d,il(l Pedagogiai gazda doleozok
ajka asszisztens g

8.2. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje a felelés - 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj
életpalydjarol 75. § alapjan - az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, az ésszerii és
takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési  rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas

munkavallal6jara atruhazhatja.



A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A féigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
= afligazgato-helyettesek szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
= a gazdasagi vezetd szamdra a technikai alkalmazottak szabadsagolési rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
* az 6voda intézményegységének vezetdje szamdra az Ovodai neveléssel kapcsolatos
kérdésekben az intézmény képviseletét, az 6vodai rendezvényekkel kapcsolatos dontések

jogat.

8.3. Az intézmény vezetdsége

Szervezeti felépités, struktura:

o Vezetoi beosztdasok
Szervezeti szintek Vezetd beosztasok )
megnevezése
1. Legfels6bb vezetdi szint Foéigazgatd Fdigazgat6
o Foigazgato-helyettes Foigazgato-helyettes

2. Magasabb vezetdi szint

Intézményegység- vezetd Intézményegység- vezetd
3. Kozépvezetdi szint Munkakozosség-vezetdk Munkakdzosség-vezetdok

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e a fdigazgatod

e intézményegység- vezetd

o az fGigazgato-helyettes

e lelki vezetd

e a gazdasagi vezetd

e aszakmai munkakozdsségek vezetdi
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Az intézmény vezetdsége mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a szlil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas a foigazgato feladata. A foigazgato felelds azért, hogy
a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit a foigazgatd késziti eld €s vezeti.
Az ilésre —napirendi ponttol fliggden tandcskozasi joggal részt vesznek az iskolai érdekképviseleti
szervek vezetoi is.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa a foigazgato aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményvezetés hatadskorébe tartozik:

a) javaslattétel az intézmény szerkezetének alakitasaval kapcsolatban, valamint a fejlesztéssel
kapcsolatban

b) javaslattétel az intézmény tevékenységi korének - a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott - jelentés modositasa;

C) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak megallapitasa, ennek keretében az
elkiiloniilt szervezeti egységek meghatarozésa;

d) az intézmény altal felhasznalhato jovedelem elosztasa elveinek meghatarozasa.

Az intézményvezetés hatdskorébe nem tartozo tigyekben az intézmény vezetdje dont.

8.4. A foigazgato kozvetlen munkatarsai
A f6igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
A f6igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e a féigazgato-helyettes

e iskola lelki vezetdje

e a gazdasagi vezetd

e az iskolatitkar
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A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a foigazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. A fdigazgatd kozvetlen munkatdrsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

A foigazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a féigazgato
bizza meg. Foigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A féigazgatd-helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a foigazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. A féigazgato-
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkdjat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést

meghozhatnak, amely a tavollévo foigazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

Az iskola lelki vezetdje: A vezet6ség munkdjanak kozvetlen segitdje a geszterédi Romai

Katolikus plébania vezetdje, aki egyben az intézmény lelki vezetdje.

e Az iskola pedagodgiai programjaban vallalt keresztény szellemti valldsos nevelés
megvalosuldsat segiti.

e Segiti a pedagdgusok hitélethez kapcsoldodd tovabbképzéseinek, lelki gyakorlatainak
megvalositasat.

o Felelds a hitoktatok szellemi iranyitasaért, kozremikodik a tanuldk hitéletének

megszervezésében, irdnyitasaban.

A gazdasagi vezet6 és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik
és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdasagi

iroda dolgozodinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja.

8.5. A szervezeti egységek és a vezeto kozotti kapcsolattartas rendje:

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mitkddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megolddsi modjarél. A vezetdség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
neveldtestiiletnek. A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet a féigazgato az altaldnos

munkaidon belil barmikor dsszehivhat.
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8.6. Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Kiadmanyozasi jog

A neveld-oktatd munka dokumentumainak, a hivatalos tligyiratoknak, a jelentéseknek a
kiadményozasi joga az intézmény foigazgatdjat illeti meg. E jogkorét a féigazgato a féigazgato-
helyettesekre és a gazdasagi vezetdre atruhazhatja, illetve a féigazgatd akadalyoztatasa esetén

a foigazgato-helyettesek is alairhatnak ,,h” jelzést hasznalva.

Sziilok, tanulok tajékoztatasa
A sziilokkel és a tanulok {ligyeiben a kiilso szervezetekkel folytatott levelezések kiadmanyozoi
lehetnek  masodik  aldiroként az  érintett  osztadlyfonokok, illetve  szakmai

munkako6zdsségvezetok, de az elso alaird akkor is a foigazgato, illetve helyettesei.

Utalvanyozasi jog

Az 6nélldan gazdalkodo féigazgatd gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak érdekében, hogy
a kifizetések a fizetési hataridoben megtorténhessenek. Az utalvanyozas mindig az eredeti
bizonylatokon, a foigazgatd alairdsaval torténik. Az utalvanyozott szamlat a gazdasagi

vezetonek kell atadni, aki intézkedik a kiegyenlitésrdl, elszamolasrol.

Iratkezelés és adatvédelem
Az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza a Geszterédi Szent Anna Katolikus Ovoda
és Altalanos Iskolaban végzett iigyintézés és iratkezelés szabélyait. Az adatkezelési szabalyzat

tartalmazza az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

Bélyegzok hasznalata
A DbélyegzOk hasznalatat egyedi megbizas alapjan a bélyegzOk atvételével elismerve
hasznalhatjdk az intézmény dolgozdi. A hasznalati megbizas és a bélyegzdk nyilvantartasa az

intézmény titkarsdgan van elhelyezve.
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9. AFOIGAZGATO VAGY FOIGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A f6igazgato akadalyoztatisa esetén — ideértve a tavollétet, betegséget, hivatalos elfoglaltsagot
vagy egyéb okbol torténd tartés vagy ideiglenes tdvolmaradast — a helyettesités rendje az

alabbiak szerint torténik:

1. Foigazgaté akadalyoztatisa esetén a helyettesitését a féigazgato-helyettes latja el, az
elére meghatarozott munkamegosztasnak megfelelden.

2. Amennyiben a fOigazgatd-helyettes is akadalyoztatva van, a helyettesitésre az
intézményvezetd altal eldzetesen kijeldlt, vezetdéi megbizassal rendelkezd pedagogus
(munkakozosség-vezetd) jogosult.

3. A helyettesitéssel megbizott személy jogkore az intézmény rendjének megtartasara és
az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki a vonatkozo jogszabalyok keretei kozott.

4. Tartos tavollét (15 napot meghaladd idétartam) esetén a fenntartd egyetértésével keriil

sor a helyettesités rendjének irasos rogzitésére és megerdsitésére.

A helyettesités célja az intézmény folyamatos, jogszerti és zokkenOmentes miikddésének

biztositasa.

10. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban a sziiloknek az kdznevelési torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosség miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok munkakozosségei a sziilok korébdl 2 képviseldt valasztanak, akik a Sziiléi
Szervezetben képviselik az osztaly sziildi munkak6zosségét.

Az osztalyok sziildi munkakozossége kérdését, véleményét, javaslatdt a valasztott Sziildi
Szervezet képviseldi vagy az osztalyfonok segitségével juttatja el az iskola vezetdségehez.
Az iskolai sziiléi munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziildi
Szervezet valasztmanya. Az iskolai Sziiléi Szervezet valasztmanyanak munkdjdban az

osztalyok sziil6i munkako6zosségeinek képviseldi vehetnek részt.
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A Sziil61 Szervezet dontési jogkorébe tartozik:
e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a Sziil6i Szervezet tevékenységének szervezése.

A Sziil6i Szervezet célja az oktato-neveld6 munkdt egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok
Osszefogasa az nevelés-oktatds mindségének javitasa érdekében. Véleményezési, dontési,
egyetértési joga torvényes lehetdséget ad a sziilok véleményének hivatalos megjelenitésére.
Az intézmény szlléi kozosségét az intézmény vezetdje tanévenként tobb alkalommal hivja
0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol. A sziiléi szervezet vezetoi
a foigazgato-helyettesekkel és a foigazgatoval tartjak a kapcsolatot.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti

¢s mitkddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

A sziildi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai

munkaeredményességét,

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti.
A sziildi értekezletek:
A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi iskolai sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast az intézmény vezetdjétol. A tanév soran osztadlyonként 2-3 sziiloi értekezletet
tartunk. Amennyiben az osztalyfénok vagy a sziildi munkakozosség sziikségesnek latja,
rendkiviili sziiléi értekezletet hivnak Ossze. Az intézmény vezetdje és a leendd elsd
évfolyamosokat tanitd nevelOk ovodai sziild1 értekezleten tajékoztatjak az érintett sziiloket

intézménylink rendjérdl, a neveld-oktaté munkarol (februar honapban, a beiratkozas eldtt).
A sziiloi fogadoorak:
Az intézmény valamennyi pedagogusa hetente egyéni fogadodrat tart. Amennyiben a

gondviseld fogadodran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.
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11. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIiZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakozdsségre,

e asziiléi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanul6 hatranyara 1ényegesen eltér a tanitasi
¢v kozben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

a kotelezd tanorai foglalkozdsokon valé részvétel aldl felmentettek részére a

szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa sordn,

a féigazgato-helyettes kinevezése soran,

az intézmény miikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

a pedagogusok kiilon megbizésai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,

szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

39



a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdonkormanyzat sajat
mukodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa, hatosagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatdsi
rendszerének létrehozasa és mukdodtetése,

a didkdnkorméanyzat 4altal az egy tanitdsi nélkiili munkanap programjanak
meghatarozasa esetében,

a féigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa tigyében;

javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény mukddésével
kapcsolatban;

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkaban vald
részvételre, tanulmanyut vagy tankdnyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban

az intézmény bels6é dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

dontson a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa miikddésének és dontéshozataldnak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,

szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;jét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelOtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

az iskolaorvost és a védondt egészségiligyl kérdésekben felkérje szakértOként valod
kozremiikodésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatdrozott szamui munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili
munkanapként,

a féigazgatotdl minden év november 30-ig tdjékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal

kapcsolatos felmérések eredményérol.

40



A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagdéguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

apedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,
szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiill haszndlatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

At nem ruhdzhaté hataskorok:

pedagogiai program elfogadasa,
a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa,

hazirend elfogadasa.

41



Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kitelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy
e az atruhdzhat6 jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
szlilok, tanulok igényekhez jobban igazod6 miikddése céljabol egyes jogait az
1skolaban miikodo szervezetekre ruhazza,
e megszabja az atruhdzott hatdskor gyakorldsaval kapcsolatos elvardsait, és a
dontési hataridot,
e az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatidrozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,
e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld idében

rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és kiztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,

e a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasarol az eldre meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.
Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl,

amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
e szobeli tajékoztatas,
e a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

e hatdrozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
o idokozoket (heti, havi stb.),
¢ pontos iddpontokat (dontést kovetd 10. nap),

e naptari hatarnapokat (minden honap 30-ig) stb.

12. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
12.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

» afenntartoval,

* mas oktatési intézményekkel,

» az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
C) az egészségligyi szolgaltatoval;
d) egyéb kozosségekkel:

* egyhazak képviseldivel

* helyi milivelddési hazzal

+ csaladlatogatasok- falu lakossagaval
12.2. Az iskola kapcsolatrendszere
Az iskola irdnyitasi feladatainak ellatasdban kozremiikddnek és sokoldaltian tdmogatjak a

sziilok, pedagdgusok, a tanulok és ezek szervezetei. Az iskolahasznalok egyiittmiitkodése

nélkiil iskolank nem tudja vallalt feladatait teljesiteni.

Kapcsolataink: A kapcsolattartas formai:
- Helyi Onkorményzat Vezetbi szintii koordinacio
- Konyvtar Konyvtarlatogatas, konyvtari foglalkozas
- Mivelédési Haz Rendezvények szintere
- Helyi 6voda Szakmai tapasztalatcsere latogatasok
- Pedagogiai Intézet Tovabbképzések, palyazatok,
- Nevelési Tanacsado Szaktandcsadas, palyavalasztasi vizsgalat

43



Szakért6i Bizottsag Tanulési képességvizsgalat
Gyermekjoléti Szolgalat Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetti

tanulok figyelemmel kisérése

Palyavalasztasi Tanacsado Modszertani el6adasok

Moricz Zsigmond Szinhéz Szinhazi eléadasok

Renddrség Segitségnyujtas, osztalyfonoki tevékenység
segitése

Egészségligyi intézmények Fogorvosi, iskolaorvosi, védondi ellatas

Civil szervezetek Ko6z06s rendezvények

Toré Andrasné - védénd Preventiv eléadasok, vizsgalatok

Geszterédi Futballklub Ko6z0s rendezvények

Geszterédi Nyugdijas Egyesiilet ~ Ko6z0s rendezvények
Szent Imre Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola, Kollégium, Szakmai tapasztalatcsere, kdzos
rendezvények
Ovoda és Alapfokt Miivészeti Iskola,
Nyiregyhdza
Szent Jozsef Gimnazium Szakmai tapasztalatcsere, kozos rendezvények
Szakkozépiskola és Kollégium
Bathory Istvan Katolikus Altalanos ~Szakmai tapasztalatcsere, kozos rendezvények
Iskola, Gimnazium és Kollégium,

Nyirbator

Szent Janos Katolikus Ovoda,

Egységes Ovoda-Bolcsdde Szakmai tapasztalatcsere, k6zos rendezvények
és Altalanos Iskola, Etyek

Szent Laszl6 Katolikus

Kozépiskola, Altalanos Iskola, Szakmai tapasztalatcsere, k6z0s rendezvények
Kollégium és Ovoda,

Kisvarda

Debrecen-Nyiregyhaza Egyhazmegye Plispokség ~ Szakmai egyiittmiikodés

44



12.3.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
e gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
az intézményben foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek
¢és tanulobalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
az intézmény SZMSZ-e, valamint annak mddositasanak jovahagyasara,
az intézményi pedagogiai program jovahagydsa tekintetében,

az intézményi mindségirdnyitdsi program jovahagyasa.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamolo atadasa,
dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak veégrehajtasa céljabol,
specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

12.4. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolatok :

e szakmai,

e kulturalis,

sport jellegliek.
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A kapcsolatok formai:
e cgymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
e rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

12.5. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fOigazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa.

12.6. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében a:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermekeket, tanulokat
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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12.7. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek, tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyl szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyli szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés
alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

12.8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban

jelenik meg.

13. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezeések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavetdleges id6pontjanak megjelolésével a melleklet tartalmazza.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A tanuldink az iskolai {innepélyeken fehér ingben-, blizban, s6tét nadragban-, szoknyaban
jelennek meg.
Szeptember —Szent Mihaly hava:

- Veni Sancte

- Kisboldogasszony linnepe

- Zarandoklat
Oktober:

- Aktudlis Szentek életének bemutatdsa
November — Szent Andras hava:

— Mindenszentek, Halottak napja
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— Magyar Szentek és boldogok

— Szent Marton katona, piispok {innepe

—  Arpad-hézi Szent Erzsébet napja
December — Karacsony hava:

— Adventi elokésziilet

— Szent Miklés piispok, Mikulasvaras

— Adventi iddszak, karadcsonyi késziilodés

— Karacsony, Jézus sziiletésének megilinneplése
Januar — Boldogasszony hava:

— Vizkereszt, hazszentelés
Februar Bijtel6 hava:

— Gyertyaszenteld Boldogasszony, gyertyaszentelés

— Farsang - Farsangi bal, jelmezes felvonulas
Marcius — Bojtmas hava:

— Hamvazodszerda, nagybdjti iddszak, husvéti elokésziilet

— Gyilimdlcsolté Boldogasszony

Aprilis:
- Szentek ¢és Boldogok életének bemutatasa
- Husvét vigilidja, Jézus szenvedése (marcius vagy aprilis)
Majus — Piinkosd hava:
— Piinkosd
— Néri Szent Fiilop
— Anyak napja
Junius
— Ev végi hilaadas: Te Deum
Nyaron:
Intézménytiink védo szentjének linneplése Julius 26 —an Szent Anna.
e Nagyboldogasszony linnepe ¢és az allamalapitd Szent Istvan tinnepe Nemzeti iinnepeink
megilinneplésekor célunk a hazaszeretet csirdjanak apoldsa, a sziiléfold szeretetére
nevelés, népiink, nemzetiink jeles eseményeirdl valé megemlékezés, hagyomany- 6rzés,

ismeretnyujtas.

48



Tovabbi iinnepeink
e Iskolai tinnepség keretében emlékeziink marcius 15-ére a gyermekekkel.
e Oktober 6. Az Aradi vértanikra emlékeziink
e Oktober 23. 1956-0s forradalom ¢€s szabadsagharcrol emlékeziink meg

e Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

A néphagyomanyt, a hitet erésitd kozosség védettséget jelent a gyermekeknek, sziiloknek, ahol
nyugalmat, békét, megértést taldlnak. A kdzosségi asztal a csaladban vagy az iskolaban, akar
tagabb kornyezetben legyen is, az dsszetartozast és a kozosségi érzést erdsiti. Olyan alkalmak
ezek, ahol a gyermek szocializdlodasa folyamatosan és sok oromet jelentve valosul meg. Az
iskola-csalad ko6z6s rendezvényei szervezésekor az iskolapedagogus figyelembe veszi a
csalddok sajatossdgait, szokdsait, az egylittmiikddés soran érvényesiti az intervencios
gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldésait. A sziilékkel kodzos
szervezésben rendezziik meg a sziireti napot, az adventi késziilédést, a karacsonyi linnepséget,
a farsangot, gyermeknapot, iskoldba késziilok bucsuztatasat. A k6zos rendezvényeken, kotetlen
beszélgetések sordn a csaladok egyre jobban megismerik egymast, baratsdgok szovOdnek.
Iskolan kiviil szervezett programok: k6zos csaladi kiranduldsok, k6zos zarandoklat, miizeum

¢s konyvtarlatogatasok, gyermekkoncertek, szinhdzlatogatés, templomlatogatas.

Hagyomanyapolas a pedagogusok, felnott dolgozok szamara
e 1j munkatarsak koszontése
e nyugdijba vonuldk bucsiuztatasa
e ndnapi koszontés
e pedagdgusnapi megemlékezeés

e koz0s kirandulas, szinhdzlatogatas

Hagyomanyapolas a sziilok szamara
e azelsd, és 6todik osztalyosok sziileinek értekezlete az iskola céljairol, torekveéseirdl
e az altalanos iskolak nyolcadikosai sziileinek értekezlete a palyavalasztas feladatairol

e nyilt tanitasi nap tanévenként egy alkalommal
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A hagyomanyapolas tovabbi formai
e Az intézmény jeles évfordulok alkalmaval évkonyvet adhat ki sajat mikodésérdl, a
pedagdgusokrdl és a tanulokrdl, valamint a kiemelkedd eseményekrdl. Az évkonyv
anyaganak szerkesztésében az iskola pedagogusai és tanulodi egyarant részt vesznek.
e Minden tanév augusztusaban ismerkedo lelki gyakorlatot szerveziink az elsfosztalyos

tanuloknak.

Az iskola tanuldéinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
1-4. évfolyam:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, hosszu ujja fehér bliz, s6tét cipd
Fiuknak: s6tét nadrag és cipd, fehér ing.
5- 8. évfolyam,
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, hossz ujju fehér bluz, sotét cipd
Fiuknak: 61tony vagy sotét nadrag, fehér ing
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
1-4. évfolyam:
sOtét tornanadrag, fehér polo
5- 8. évfolyam

sOtét tornanadrag, fehér polo.

14. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

14.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.
Az intézményt érintd ligyek mindegyikében a nevelGtestiiletnek dontési, véleményezési €s

javaslattevo jogkore van.
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A nevelGtestiileti értekezlet tartdsara keriil sor, ha az intézmény egészét érintd iigyekben a

nevelOtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan:

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas

a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas

a féigazgato-helyettes megbizasa, megbizas visszavonasa elotti véleménynyilvanitas
a tanév munkatervének az elfogadasa

az iskolai pedagdgiai program elfogadésa, médositasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa

értékelések és beszamolok elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének ¢€s osztilyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa

a féigazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz szakmai vélemény

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a didkonkorményzat mikodésének jovahagyasa

bizottsagot hozhat létre

jogkoreinek az atruhdzéasarol

A nevelotestiileti feladatok ellatasara a nevelotestiilet értekezletei a kovetkezok:

alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet

Oszi nevelési értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolai intézményegység)
félévi értekezlet

tavaszi értekezlet

tanévzaro értekezlet

rendkivili értekezlet

RendKkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:

a nevelQtestiilet egyharmada azt kéri;
ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri
ha iskolai didkonkormanyzat azt kéri

¢és a neveldtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:

- a fbigazgatoi és az foigazgatd-helyettesi programok szakmai véleményezése
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzdkonyvet a
féigazgato a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

Az ovoda értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja 6ssze. A pedagogusok feleldssége €s kotelessége, hogy a
napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi

hozzészolasaikkal segitsék a cél elérését.

14.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt €s kozdsséget.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

- atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval.
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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Az alkalmazotti értekezleten a hatarozatképességhez a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte
sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki

véleményét.

14.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — a foigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiillonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyllések, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

14.4. Szakmai munkakozosségek

(1) A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség
hozhato létre. A szakmai munkako6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjadnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
(2) A szakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakodzosség - az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak
neveléoktatd munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a
szakmai munkak6z0sség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
(3) A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével a foigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.
Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zosségek miitkodnek.

e also6s munkakozdsség

o fels6s munkakozosség
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A szakmai munkakozdsségek miikodésiik soran, a szaktertiletiikon beliil, szakmai, mdodszertani

kérdésekben segitik az iskola munka;jat:

Részt vesznek az iskolai oktatd-, neveldmunka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(sités),

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok tudasszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

Pélyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez,

Osszeallitjak a mérések feladatait, valamint a vizsgak tételsorait - s ezeket értékelik,
Segitik a palyakezdd pedagdgusok munké;jat,

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetd személyére,

Segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
Javaslatot tesznek a tanulok specialis csoportba torténd felvételére,

Javaslatot tesznek a specialis csoportok kdvetelményeinek 0sszeallitasara.

A szakmai munkak6zOsség az iskola pedagogia programjara épiild és a munkakozosség

tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy évre sz0l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A

munkatervet a munkak6zosség-vezetd késziti el minden év augusztusaban €s a munkak6zosség

tagjai fogadjak el.

A munkakdzosség vezetdje félévente irdsos beszamoldt készit a munkakdzosség

beszamolgjarol.

A beszamol6 tartalmazza:

a munkakozosség féléves szakmai munkdjanak osszefoglalasat,
szakmai és versenyeredményeket,
javaslatokat a kovetkezd félév munkéjara,

orszagos ¢és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.

Munkakozosségek egytittmiikodése:

Ev elején a munkatervek osszeallitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves
feladatokat megosztjak egymas kozott:

Unnepségek, rendezvények
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e Falitijsagok
e Az integracios feladatokat a munkakozosségek kozt is csoportositjak

e [Egyiitt dolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas, fegyelmi targyalas

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:
A szakmai munkak6zosségek munkéjat a munkakozosség-vezetok iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakdzosség bizalmat élvezé pedagogusok, akiknek
meg-bizasira a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai eldtt kiteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
A munkak6zosség vezetd tovabbi feladatai:

e aszakmai munka 0sszehangolasa,

e a munkatervek elkészitése,

e atanodrak ellendrzése az iskola vezetdjével,

e aszakmai foglalkozéasok és tovabbképzések megszervezése,

e atanmenetek ellendrzése,

e szakoknak megfelelden az eszkdzigény felmérése,

e aszakmai innovacids munka 9sszefogasa.
Javaslatot tehet a munkak6zosségéhez tartozo kollégak:

e jutalmazéséara

e clmarasztalasara
A munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével a féigazgatd bizza
meg Ot évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.
A munkako6zosség kérésére, vagy a foigazgatd kezdeményezésére a megbizatids hamarabb
visszavonhato:

e ha a munkakoz0sség vezetd a feladatait nem teljesiti,

e haatagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

e a munkak6zOsség atszervezése miatt.

A munkak6zosség-vezetok munkajukat a munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalyfonok feladatai
Kozvetlen neveldmunka:
- ismeretek szintetizalasa, a mindennapi €letben torténd alkalmazasuk;

mor

- az aktudlis események feldolgozasa, kiilonbozo értékrendek megismertetése;
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a kulturahasznalat megtanitdsa, a konfliktusmegoldast kialakité pedagogiai
tevékenység;

mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa a neveldémunkdban, torédés a gyermekek
aktualis problémaival;

az osztaly konfliktusainak megoldasa, a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztraciés) feladatok:

a haladasi naplo6 naprakész vezetése,

a haladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellendrzése;

igazolasok esetleges igazolatlan orak regisztralasa;

félévkor és évvégén a magatartas és szorgalomjegyek eldkészitése az osztalyozo
értekezlet elott;

félévi értesitd, anyakdnyv- és bizonyitvanyiras

Szervezés, koordinacios feladatok végrehajtasa:

kapcsolattartas az osztalyban tanité kollégakkal;
a nevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a sziilokkel,
sziilok kozotti felvilagositdo munka;

szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

Nevelési témakorok

az osztalykdzosség menedzselése,

a személyiség fejlesztése, az énkép alakulasa,

az értékekre vald nevelés — az egészség védelme, a csaladi élet harmoénigja, a
tarsadalmi szerepre valo felkészités, a jovOkép alakitasa, a miliveltség gyarapitdsanak
igénye, munka- és kornyezetkultara, a szabadidd igényes eltoltése,

személyes biztonsagra nevelés, kozlekedési kultira, ésszerli fogyasztd, a devians

magatartdsok megeldzése.

15. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a rendszeres egészségiligyi

feliigyelet és ellatas rend;jét.
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A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti €s belgydgyaszati

vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatasa az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az

iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A rendszeres egészségiigyi felligyeletet az iskolaorvos és az intézményben feladatokat ellatod

védono latja el.

Munkajuk titemezését minden év szeptember 15-ig egyeztetik az intézmény vezetdjével.

16. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢é tartozik:
e a gyermekek részére az egészségiik és testi épséglik megoérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,
e valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.
Az intézmény helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Ugyeletes nevelSk szama: naponta 2 f&

» A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.
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»  Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanuldk csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

»  Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

» A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdogusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és az illetékes hatosadgnak torténd megkiildését a féigazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

» A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

» A pedagdgusok a tanitdsi oOrdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa a
foigazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a

tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fertotlenités, takaritds, mosogatas).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie. Az 6voéndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,

lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
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Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyodgyuldsig nem
latogathatja.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap)

17. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz),

— atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés,

— természeti jelenség (hdségriado, rendkiviili havazas, jarvanyok).
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Hoségriado szabdlyzat

A hdségriasztast, annak fokozatat, valamint az érvénybe 1épés idOpontjat és annak varhatd
iddtartamat az Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat eldjelzései alapjan az orszagos tisztiféorvos
hatarozza meg és hirdeti ki, jogszabalyi felhatalmazas utjan. Az eldjelzési adatok valtozasa
alapjan hosszabbitasra vagy a fokozat modositasara keriilhet sor.

A hdségriasztds fokozatai, teendoi és elrendelése

l. fokozat (figyelmezteto jelzés)
Kritériuma: az eldrejelzések szerint a napi kozéphomérseklet legalabb 1 napig meghaladja a 25

C-ot.
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Az 1. fokozatu figyelmezteto jelzés esetén a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont figyelemmel
kiséri a helyzet alakulasat és felkésziil arra, hogy a fokozat emelésének sziikségessége esetén

az orszagos tisztiforvos szamara jelentést, illetve javaslatot tegyen.

1. fokozat (riasztas)

Kritériuma: az elérejelzések szerint a napi kozéphdémérséklet legalabb 3 napig meghaladja a 25
C-ot. Ebben az esetben —mivel a magas napi atlaghdmérséklet kdrnyezet — és egészségligyi
kockazatot jelent a lakossag szamara —megtorténik az egészségiigyi ellatorendszer riasztasa,
illetve a lakossag, az Onkormanyzatok és az egylittmiikodé szervezetek tdjékoztatisa az
orszagos tiszti féorvos és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, valamint a BM Orszagos
Katasztrofavédelmi Féigazgatosag kdzleményén keresztiil. Az dnkormanyzatok feladata sajat
(elsdsorban szocialis ellatd) intézményrendszerének értesitése, a lakossag figyelmeztetése az

egészséget érintd megeldzo intézkedések megtételére.

1II. fokozat: (riadojelzés)

Kritériuma: az elérejelzések szerint a napi kozéphdmérséklet legalabb 3 napig meghaladja a 27
C-ot.

A II1. fokozata riadojelzés rendkiviili intézkedések elrendelését indokolhatja. A II. fokozatnal
megtett intézkedések betartasanak ellendrzése sziikségszerti. A III. fokban nincs meghatarozva
kozéphomérsékleti felsd korlat, igy a kornyezet —egészségiigyi kockazat sulyossaga valtozo
mértékil lehet. Az egészségiigyi hatdsokon tilmenden miikddési zavarok eldfordulasaval kell
szamolni tobbek kozott az elektromos ellatorendszer, a vizellatas és a kozlekedés terén is. A
hdségriasztas kiadasat kovetden az dnkormanyzatok é€letbe 1éptetik a telepiilési hdségtervet és
aktivaljak a riasztasi lancban szereplé személyeket. Megteszik a sziikséges intézkedéséket a
szocidlis ellatointézményekben, valamint a szabadtéri rendezvényeken. Gondoskodnak ivoviz
elérhetdségérdl, illetve a portalanitasrdl a koztereken, valamint biztositjak az aramszolgaltatas

zavartalansagat.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— fdigazgato

— fbigazgato-helyettesek.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartojat,

= tliz esetén a tlizoltosagot,
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= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a foéigazgato sziikségesnek tartja

=  Nemzeti Népegészségiigyi Kozpontot.

A rendkiviili esemény észlelése utan

= Az (¢rtesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a riadot.

* A riad¢ elrendelése- a tlizriadohoz hasonloan

= Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk
1év6é dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévég és
hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeleteét
elldtni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

= A tlizoltosag, ill. a renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni tilos!

= A riad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A riado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

18. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATAS HELYE,
IDOPONTJA

Az intézmény alapvetd dokumentumai (alapitd okirat, pedagogiai program, szervezeti és

miikodési szabalyzat, hazirend) nyilvadnosak, melyek az iskola titkdrsdgin szabadon

megtekinthetdk, illetve megtalalhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol

— munkaidében — a féigazgatd vagy a féigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast.
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19. AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET, KOZOSSEGET
AZ SZMSZ VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van a kovetkezo ligyekben

a pedagogiai program véleményezése

az SZMSZ véleményezése

a hazirend véleményezése

a munkaterv véleményezése

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartoz6 programok Osszeghataranak
megallapitasakor

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezo
osztadly vagy csoportos sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd

informaciokrol.

20. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A
TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 21. fejezetében foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon beliil

torténik. A fegyelmi eljards meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés

megjelolésével - a sziilot postai titon és a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul

értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal

a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt
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szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly mdodon kell kikiildeni,

hogy azt a sziil6 a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

Fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,

védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani

kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas

tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanul6 sziil6jét- a targyalas el6tt legalabb 8 nappal
- meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyben fel kell tiintetni a targyalés helyét, idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson

szoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelezettségszegest,
a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelezettségszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanulo6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek

jog- ellenesen kart okoz, a Ptk. Szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke

nem haladhatja meg

gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50%-
at,

ha a tanul6 korlatozottan cselekvOképes, szdndékos karokozas esetén az okozott kar,
legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét. Nem kell megtériteni a

kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

e szigord megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolédba

e kizaras az iskolabol.
Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljardas nem indithaté. A fegyelmi biintetés
megallapitdsdnal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat

figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje
figyelmét a tanulmanyi rendszeren Kkeresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A sziild a levél kézhezvételétdl szamitott 5
napon beliil irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha a sziilé nem kéri, vagy ha az

egyeztet6 eljaras sem vezetett 15 napon beliil eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A tanul6 harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja elutasithatja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat.

Amennyiben az egyeztetd eljarason a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet

fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e a fegyelmi eljaras meginditasa eldtt irdsban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot az
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a szilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, amennyiben személyével a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy sziil6jének egyetért

ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sérté és a sérelmet elszenvedd fél
megallapodott sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved? fél, kiskort esetén a sziild nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.

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

ha az irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a
meg- allapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet

hozni.

21. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézménylink altal hasznalt nyomtatvanyok:

nyomdai Uton eldéllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott,
papiralapii nyomtatvany,

nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tton el6allitott, elektronikusan tarolt irat.

A hitelesités modja: a foigazgatd vagy a féigazgato-helyettes altal alairt, datummal,
bélyegzdvel ellatott okirat. Jobb felsO0 sarkdban iktatoszam szerepel. A hitelesitett

dokumentumok tarolasi helye: irattar.

2025. szeptember 1-t6l felmend rendszerben az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — azallami
vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulményi rendszer alkalmazasaval,
a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus
uton késziilnek el. Koéznevelési intézményiink rendeltetésszerti miikodése soran a koznevelésért
felelos miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert
kotelesek haszndlni.

Az iskolai bizonyitvadny az iskola igazgatdjanak elektronikus alédirdsaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitdsra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kdzokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszu tava
megOrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag
az arra jogosult tanuld vagy a tanulo sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiéllitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével
el kell latni. A diszpéldany els6é példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben

meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

22. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az

intézmény fdigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
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rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az intézmény altal tanuloi nyilvantartasra, ellendrzésre, értékelésre hasznalt elektronikus napléd
kezelési rendjét az Elektronikus Naplo Kezelési Szabalyzat dokumentum tartalmazza.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra 1étre- hozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a fOigazgatd altal felhatalmazott személyek

(rendszergazda, az iskolatitkar és a féigazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

23. AFOIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

A féigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat a féigazgatohelyetteseknek:
e az drarend készitésével kapcsolatos feladatokat,
e arendszeres egészségligyi vizsgalatok szervezésének kozremitkodését,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletének a jogat,
e helyettesitések szervezését,

e ligyeleti rend beosztasanak elkészitését.

A gazdasagi vezetOnek:
e a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat,

A munkakori leiras mintakat az 2. szamu melléklet tartalmazza.
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24. MINDAZOK A KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
ELOIRJA, TOVABBA A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY
MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN
NEM KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOQOZNI

A tanulo felvétele és atvétele, a tanulok osztalyba, csoportba valo beosztasa

Az iskolavaltas, a tanuld atvételének szabalyai (kiilonbozeti vizsgéaval, egyéni
segitségnyujtassal, tiirelmi 1d6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel).

A tankotelezettség megdllapitasa

A 2011. évi CXC torvény szerint:

1. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziilé
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hianydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziilo, a gyamhatosag a
kérelmét legkésdébb az iskolakezdés évének januadr 18-4ig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljards ligyintézési hatarideje OStven nap. A sziild kérelme
alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmasztd Gvodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi
bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziild1 kérelem benyujtasara nincs sziikkség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

2.  Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben valdo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a
tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyujtasara nyitva allo
hatéaridd el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben valo részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szamara az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tual, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis
érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozéasokat

biztosit.
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3. A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanul6 a tizenhatodik
¢letévét betolti. A sajatos nevelési igényll tanuld tankotelezettsége meghosszabbithato annak a
tanitasi évnek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét betolti. A tankotelezettség
meghosszabbitasardl a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az iskola foigazgatoja
dont.

4. A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos
helyzete indokolja, €s a tanuld fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és befejezése
szempontjabol eldnyds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni
munkarend kérelmezhetd. A sziild, nagykort tanuld esetén a tanuld a kérelmet a tanévet
megeldzé junius 15-¢ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ezen idGpontot
kovetden csak abban az esetben nyujthatd be kérelem, ha a tankotelezettség iskolaba jarassal
torténd teljesitését megakadalyozo koriilmény meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben
az egyéni munkarendet biztositani kell.

5. Az adott évben tankoteles korba 1ép6 sajatos nevelési igényili gyermeket a sziilo a
szakértoi bizottsag véleményében megjelolt idopontig koteles beiratni a kijeldlt iskolaba.
Az adott évben tankoteles korba 1€pd gyermeket a sziil6 aprilis 1-je és aprilis 30-a kozott — a
tanév rendjérdl sz6lo6 miniszteri rendeletben meghatarozott, a fenntartd altal kozleményben
vagy hirdetményben kozzétett idopontban — koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy
a valasztott iskola els6 évfolyamara. Amennyiben a valasztott iskola foigazgatdja a gyermek
felvételét elutasitd dontést hoz, a sziild a gyermekét a dontés véglegessé valasat kdvetd 6t napon
beliil koteles beiratni a kotelezd felvételt biztosito iskola elsd évfolyamara.

6. Az altalanos iskola elsé évfolyamara torténé beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatdsagi igazolvanyokat és az iskolaba

1épéshez sziikséges fejlettség elérését tantsitd igazolast.

1. A foigazgato:
- afelvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd, vagy elutasité dontést hoz,
- értesiti a sziil6t a dontést megalapozé indokoléssal,
- ¢rtesitésben felhivja a figyelmet a fellebbezés lehetdségére,
- atvétel esetén értesiti az eldzd iskola féigazgatojat.
8. A fbigazgato értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tart6zkodasi helye szerint

illetékes korméanyhivatalt, ha a gyermeket az iskoldba nem irattak be.
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Tanuléi jogviszony
A tanulo, a magéantanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrol

vagy atvételrol a féigazgatd dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon 1étre.

Tanuladi felvétel

Az éltalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankdteles tanulot, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tart6zkodasi helye a korzetében talalhato. A tankdteles korba 1ép6 gyermeket a sziild
marcius 1-je és aprilis 30-a kozott, a kormanyhivatal altal miikddtetett intézmény esetében az
onkorményzat altal meghatarozott idészakban kdoteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy
a valasztott iskola els6 évfolyamara.

1. Aziskolaba felvett gyermeket, tanul6t, az egyéni munkarendes tanulot is az iskola tartja
nyilvan.

2. Tovabbi felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatdt a helyben szokasos modon, legaldbb
tizenot nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara, rendelkezésre allo idészak
elsO napja eldtt nyilvanossagra kell hozni. Tovabbi felvételi, atvételi kérelmek esetén
az intézmény koteles eldszor a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok kérelmét
teljesiteni.

a) A halmozottan hatranyos helyzetii tanulék koziil elonyben kell részesiteni
azokat, akiknek a lakohelye, ennek hianyaban tart6zkodasi helye a telepiilésen
van.

b) A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felvétele utan a tovabbi felvételi
kérelmek elbiralasanal elonyben kell részesiteni azokat a jelentkezdket, akiknek
a lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye azon a telepiilésen talalhato,
ahol az iskola székhelye vagy tagintézménye, feladatellatasi helye talalhato.

c) Ha az iskola a megadott sorrend szerint az Gsszes felvételi kérelmet helyhiany
miatt nem tudja teljesiteni, az €rintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan
dont. A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benytjtokat meg kell hivni. A
sorsolas lebonyolitasanak részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

d) A halmozottan hatranyos helyzetii tanulék felvételi, atvételi kérelmének
teljesitése utansorsolas nélkiil is felveheto a sajatos nevelési igényii tanuld,

tovabba az a tanulo, akinek ezt kiilonleges helyzete indokolja.
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Kiilonleges helyzetii tanul6 az a tanuld, akinek:
a) sziil6je, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal é16, vagy
b) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy

c) munkaltatoi igazolas alapjan sziil6jének munkahelye az iskola korzetében talalhato,
vagy

d) az iskola a lakohelyétél, ennek hianyaban tartdzkodasi helyétél egy kilométeren beliil
talalhato.

A tanulo atvétele

1. A tanul6 atvételére a tanitasi év soran barmikor lehetdség van.

2. Az atvételi kérelemhez be kell mutatni:

- személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot
¢s lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt,
- az elvégzett évfolyamokat tantsito sz616 bizonyitvanyt.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanuldknak — az iskola helyi tantervében
meghatarozott kdvetelmények alapjan Osszeallitott — szintmérd vizsgat kell tennie azokbol a
tantargyakbol, amelyet a masik iskoldban is tanult, idegen nyelvbdl és azokbol a
tantargyakbol, amelyeket el6z0 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult
kiillonbozeti vizsgat. A kiilonbozeti vizsga idopontjarol a sziilét a tanulo atvétele soran
tajékoztatni kell. A kiilonbozeti vizsga szervezése a tanuldi jogviszony keletkezésétol
szamitott harom honap eltelte utan lehetséges.

Amennyiben a tanul6 a kiilonbdzeti vizsgan az eldirt kovetelményeknek nem felel meg, a
vizsgat az adott tantargybol 2 honapon beliil megismételheti.

Ha az ismételt vizsgan teljesitménye Ujbol nem megfeleld, az évfolyamot koteles
megismételni, vagy a tanév kdzben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil lako tanuldk felvételérdl a sziilo kérésének, a tanuld
eldz6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint
az adott évfolyamra jard tanuldk 1étszamanak figyelembe vételével a foigazgatd dont.

Ha a korzeten kiviili tanul6 az elsé-negyedik évfolyamra jelentkezik, vagy ha az 6todik-
nyolcadik évfolyamon tanév végi osztalyzatanak atlaga 3,5 alatt van, illetve magatartasa vagy
szorgalma rossz, hanyag, valtozo mindsitésii, a féigazgatd a tanul6 felvételérdl sz616 dontése
eldtt kikéri a tantestiilet véleményét. Ugyanezt kell tenni akkor, ha a beiskolazasi korzeten
kiviil laké tanul6 elézéleg mar iskolank tanuldja volt, de tanulmanyi eredménye, magatartasa

vagy szorgalma a fentebb leirtak szerint alakul. Ilyen esetben a féigazgat6 a tantestiilet és az
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osztalyfonokok véleményének figyelembe vételével dont arrol, hogy az érintett tanuld
folytathatja-e tanulmanyait iskolankban, vagy jelentkeznie kell a lakohelye szerint illetékes
iskolaban. A dontésrdl a sziilot irdsban értesiteni kell.

3. A flOigazgatd ¢értesiti a tanuld lakohelye, tartozkodasi helye szerint illetékes
korményhivatalt, ha olyan tankd&teles tanulot vett fel vagy at, akinek lakohelye, tartozkodasi

helye nem a nevelési-oktatasi intézmény székhelyén van.

Tanuloi jogviszony megsziinik

¢ ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan

e az altalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégzésérdl szolod bizonyitvany kiallitdsanak
napjan,

e atankotelezettség utolso éve szorgalmi idejének utolsd napjan, ha a tanul6 tanulmanyait
nem kivéanja tovabb folytatni;

e az alapfoki miivészetoktatdsi intézményben igazolatlanul tiz tanitasi o6ranal tobbet
mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskoru tanul6 esetén a sziildt legalabb kettd
alkalommal, irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A tanul6i jogviszony megsziinését dokumentaljuk: beirdsi napld, torzskonyv, osztalynaplo,
bizonyitvany.

Az intézmény vezetdje a tanuldi jogviszony megsziinését 5 napon beliil kozli a KIR- rel.

Mentesités az értékelés alol
A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségesse teszi a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan a féigazgatd mentesiti:
- az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol, és ehelyett
szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irja eld
- egyes tantargy tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és mindsités alol.
Mulasztasok igazolasa
1. Haa gyermek, a tanul6 tdvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld els6 alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoételes kiskort tanuléd igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe

véve megkeresi a tanulo sziil9jét.
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2. Ha atankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével —, valamint
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziiléjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgéalatot. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi
évben eléri az 6tven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola foigazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és

gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Magasabb évfolyamba 1épés feltételei

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba akkor 1éphet, ha az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette.

A fbigazgatd a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsd
¢vfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanulé az eldirt tanulmanyi kovetelményeket
sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a megismétlésre keriilé évfolyamrél nem kap
bizonyitvanyt a tanuld. A sziilé kérésére az iskola magasabb évfolyama is megismételhetd
legfeljebb egy alkalommal.

1. Ha a tanuld nem teljesitette az évfolyamra el6irt tanulmanyi kovetelményeket,
tanulmanyait az ¢évfolyam megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével
folytathatja tanulményait az a tanulo is, akit fegyelmi bilintetésként az adott iskolaban eltiltottak
a tanév folytatasatol.

2. Ha a tanulo a kovetkezé tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmanyi
kovetelményeknek, mert az eldirt vizsga letételére a nevelOtestiilettdl halasztast kapott, az
engedélyezett hataridd lejartaig tanulményait felsobb évfolyamon folytathatja.

3. Az évfolyam megismétlése — kivétel a hatodik osztalyt el nem végzd, tizenhatodik
életévét betdltd tanuld — nem tagadhaté meg abban az iskoldban, amellyel a tanuld tanuloi
jogviszonyban all. A tanuld kérésére a féigazgatd koteles segitséget nyljtani ahhoz, hogy a
tanul6 a megkezdett tanulményait masik iskoldban vagy a Koznevelési Hidprogram keretében
folytathassa.

4. Ha a tanuld részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot

megismételje, kérelmére a magasabb iskolai évfolyamra 1épésrél a megismételt iskolai
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évfolyamon elért év kdzbeni érdemjegyek, félévi és tanitasi év végi osztalyzatok alapjan kell
donteni.

5. A tanul6 a féigazgatd engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott
tanulmanyi kovetelményeket egy tanévben vagy az el6dirtnal rovidebb id0 alatt is teljesitheti.

6. Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
kétszaz-Gtven tanitasi orat, alapfoku miivészeti iskoldban a tanitasi 6rak egyharmadat, egy adott
tantargybol a tanitdsi 6rdk harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye
tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd,
kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

7. A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld
igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a hasz tandrai foglalkozast, €s az iskola eleget
tett a sziilo felé az értesitési kotelezettségének.

8. Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
¢vfolyamismétléssel folytathatja.

9. Haatanulé mulasztasainak szdma mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

Osztalyozo vizsga letétele utan folytathatja tanulményait az egyéni munkarendes tanul6 és
az a tanulo, akinek engedélyezték, az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelményeket egy tanévben vagy az eldirtnal révidebb 1d6 alatt is teljesitheti.

A tanul6 bizonyitvanyéanak kiadasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény tanuléval kapcsolatos dontései

1. Az intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban — irasban kozli a tanuloval, a sziilovel.

2. Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa (a tovabbiakban egyitt:
dontés) ellen a tanuld, a sziill6 — a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatol
szamitott tizendt napon belill — a gyermek, tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a
magatartas, a szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.

3. Eljaras indithaté a magatartds, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a
mindsités nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént,
a mindsitéssel Osszefliggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozd

rendelkezésekbe titkozik.
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10

11.

12.

. A fenntarto jar el, és hoz masodfoka dontést

a)a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
b) a tanuldi jogviszony, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban

érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

. Az eljarasban az allami fenntartdsu nevelési-oktatasi intézményben a fenntartd vezetdje

jérhat el.

. A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést

a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt (1j dontés meghozatalara utasithatja.

. Az érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo

kérelmek kivételével — a sziil6i kozdsség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb haromtagu

bizottsag vizsgalja meg.

. A vizsgélat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,
b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot uj dontés meghozatalara utasitja.

. A kérelem benyujtasdval kapcsolatos hatdridd szamitisara, a mulasztisra, a kérelem

elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos

szabalyairdl szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

. A tanuld, a sziilé a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,

tovabba — a megrovas €s a szigor megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen
benyujtott kérelem kivételével — az érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem
targyaban hozott dontésének birosagi feliilvizsgalatat kérheti, a kdzléstdl szamitott harminc
napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizenét napon beliil nem nyujtottak be
eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol lemondtak.
A masodfokt dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
A jogerOs dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoka
dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi

intézménybe jaro6 tobbi tanuld nyomos érdeke indokolja.
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Fegyelmez6 intézkedések
Azt a tanulot, aki

* tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

* atanuloi hazirend el6irasait megszegi, vagy

igazolatlanul mulaszt, vagy.

* barmely modon art az iskola j6 hirnevének intézkedésben lehet részesiteni.

Az iskolai fegyelmez6 intézkedések formai:

» szaktanari figyelmeztetés;
» osztalyfonoki figyelmeztetés;
» osztalyfonoki elmarasztalas;
+ fbigazgatdi figyelmeztetés;
» fdigazgatdi elmarasztalas;
» tantestiileti figyelmeztetés;
» tantestiileti elmarasztalas;
* tantestiileti intés;
» Kkartéritési kotelezettség
A fegyelmi intézkedéseket az osztalynaploba be kell irni, €s azt a sziild tudomésara kell
hozni a tanul¢ tajékoztato flizetébe bejegyzéssel.
Az iskolai fegyelmezd intézkedések, és biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve
érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben — a vétség stlyara valo tekintettel — el lehet térni.
Tankételes tanuloval szemben a fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat, keresni a tanulénak. Abban az
esetben, ha a tanul6 mas iskolaban, torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon
beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kdteles masik iskolat kijeldlni
szamara. A fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola foigazgatoja a tanuld atvételérdl
a masik iskola féigazgatojaval megallapodott.

A fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas

e szigorll megrovas

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e cltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol

e kizaras az iskolabol.
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Tankoteles tanuldval szemben az ,.eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol” és a
,Kizaras az ,,iskolabol” csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ekkor a sziil6 koteles uj iskolat keresni a tanulonak. Ha a sziild kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem sikertil 0 iskolat keresni, a Kormanyhivatal hét napon beliill masik iskolat
jelol ki a tanul6 szdmara.

Az ,athelyezés masik iskolaba” fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha a féigazgato a
masik iskola vezetdjével megallapodik a tanulo atvételérol.

A ,,meghatarozott kedvezmények ,juttatdsok csokkentése ,megvonasa” fegyelmi biintetés

szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkozik.

Az étkezés téritési dijanak befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja: a polgarmesteri hivatal gazdasagi osztalyan

Tamogatasban részesiilnek azok a tanulok:

o a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild 1-8. évfolyamon nappali
rendszer(i iskolai oktatdsban részt vevd, valamint a fogyatékos gyermekek szamdara
nappali ellatast nyujtd, az Szt. hatdlya ald tartoz6 intézményben elhelyezett, hasonlo
¢letkort gyermek utan az intézményi téritési dij 100%-4at,

o a fentiek alda nem tartozd, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
gyermek és tanulo utan az intézményi téritési dij 50%-at,

o harom- vagy tobbgyermekes csalddoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 50%-
at,

o tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek, tanuld utdn az intézményi téritési dij 50%-at,
kedvezményként kell biztositani [Gyv. 151. § (5)].

Az utolso két pontokban felsorolt gyermekek a gyermekvédelmi kedvezmény nélkiil is jogosultak
a gyermekétkeztetés kedvezmeényére.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben engedély nélkiili reklamtevékenységet folytatni nem lehet. Minden ezzel
kapcsolatos igényt az intézmény vezetdjével kell leegyeztetni. A reklamtevékenység az

intézményben csak a 2008. évi XLVIII. tdrvényben foglaltaknak megfelelden torténhet.

A tanulok altal készitett dolgok értékesitése, hasznositasa
Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozéas keretében a tanulok altal készitett dolgokat

értekesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben koézremiikodd tanuloknak dijazas jar.
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A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamadra kifizetett 6sszeg 10 szazaléka, melyet az
adott dolog elkészitésében kozremikdodd tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell
szétosztani.

Az egyes tanuloknak jard 0sszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkonkorméanyzat véleményének figyelembe vételével a

féigazgatod dont.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében, és azon
kiviil
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitdsi id6 utdn a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitdsi idon kiviili rendszeres foglalkozasban valé részvételt
a sziild a tanuld tajékoztatd flizetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfonok hagy
jova.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak a
foigazgato engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6zddni.
Az 1skola helyiségeit, épiiletét a nevelOtestiilet az intézményvezetés dontése alapjan
téritésmentesen hasznalhatja: az iskolai didkonkormanyzat.
Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: a foigazgatd-helyettes, munkakozdsség-vezetok folyamatosan
frasban: tanari falitablara , beszamolok készitése
A fenntarto és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos

beszamol6 formajaban.
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25. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Egyéb foglalkozasok rendje

A egyéb foglalkozasokat a tanorai foglalkozasok befejezése utan 16.00-ig szervez az iskola.

Az egyéb foglalkozasok miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a 16 oraig tarto kotelezd bent 1€t idejére a tanuloknak egyéb foglalkozast szervez, a
masnapi  felkésziilés  biztositdsara, a  tanulok  felzarkoztatasara,  fejlesztésére,
tehetséggondozasra.

A délutani, egyéb foglalkozas az utolsé tanitasi o6ra utan kezddédik. A tanuldk az erre kijelolt
tanterembe mennek a foglalkozast tartd pedagdgus kiséretében, majd megebédelnek. Ebéd utan
pedagoégus feliigyelete mellett legalabb 35-45 perces jatékos szabad vagy szervezett
foglalkozason vesznek részt. Rossz id§ esetén a teremben toltik el a szabadidot.

A leveg6zés/szabadidé utan a masnapra torténd felkésziilés kdvetkezik, ha sziikséges a bent
1év6 pedagogus segitségével. Ezzel pdrhuzamosan az érintett tanulok szakkoron, felzarkozato,
fejlesztd foglalkozason vagy habilitacios, rehabilitacids foglalkozdsokra vesznek rész. Ha az
befejezodott a tanuldk visszamennek a tanterembe, ahol folytatjdk a madasnapra torténd
felkésziilést.

A délutani egyéb foglalkozas alatt a tanuloknak 45 percenként 10 perc sziinetet biztositunk.

Ehhez az id6beosztashoz kell igazitani a tanoran kiviili foglalkozasok szervezését is.

Tanoran Kkiviili és egyéb foglalkozason kiviili foglalkozasok
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei szerint tandran

kiviili foglalkozéasokat szervez.

A tanoran kiviili egyéb foglalkozdsok formdi:

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkozis
foglalkozasok, tanulmanyi és sportversenyek, kulturdlis rendezvények, konyvtarlatogatas,
hitoktatas, kirandulasok, szakkorok, stb..

A napkozis foglalkozas a tanordkra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos
eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét a napkozis neveld dolgozza ki és rogziti a
héazirendben. A napkdzis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild tajékoztatd flizetébe beirt

kérelme alapjan torténhet a féigazgatd engedélyével.
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Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddése, valamint a sziikséges targyi és személyi
feltételek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziilo
irasban kéri a tanfolyamvezetdtol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre téritési
dij fizetendo.

A felzarkoztatas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatés.

Az also tagozat felzarkoztatd foglalkozasai orarendbe illesztett id6pontban az osztalyfonok
javaslatara onkéntes jelleggel torténnek.

A fels6 tagozaton a felzarkoztato foglalkozasok egyes tanulokra vagy az egész osztalyra ajanlott
jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 2 6éraban torténhet.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. A tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii versenyeken

vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az 6vodaban az intézményegység- vezetovel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a
szllok igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, ovis
torna). Az egyéb foglalkozdsokon ovodapedagdgus is részt vesz. Kozds imaval, dhitattal
kezdiink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott idopontokban szentmisén.
A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi tinnepekrol, jeles magyar

szentekrol.

26. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. Az
iskolai didkonkormanyzat az osztdlyokban megvalasztott kiildottekbdl all. A didkonkorméanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatisi intézmény mikodésével €s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

Az iskolai didkdnkormanyzat €lén a valasztott didkonkormanyzati vezetd all.
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A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segito tanar tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatarozott,
legfeljebb Gtéves idotartamra.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segit6 tanar kozremiikodésével
eljuttatja az iskola vezetdjéhez. A tanulok tajékoztatidsa az iskola miikédési rendjérdl az
osztalyfonok, a szaktanarok, a didkonkormanyzati képviseld kozvetitésével, valamint iskolank
honlapjan és az iskolaban elhelyezett faliujsagon, kiillonbdzd hirdetményeken keresztiil valosul
meg.

A didkonkormanyzat iilésén részt vesz az intézmény vezetdsége. A tanuldknak itt lehetdségiik
van véleményeik elmondasara, kérdéseik feltevésére.

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytlilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgato-helyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja, az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati

rendszabalyai szerint.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményeét.

27. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportfoglalkozas egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportfoglalkozads foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formaék, sportkori csoportok) az
iskolai sportfoglalkozas szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatdrozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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Az iskolai sportfoglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakdri leirasuk
alapjan végzik.

Az iskolai sportfoglalkozas miikddési rendje:

Sportfoglalkozas: kézilabda, foci, atlétika

Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentdlhatd6 modon, minden gyereknek
biztositani kell.

Az iskolai sportfoglalkozas és az iskolavezetés kapcsolatinak formdja, rendje:

Az intézmény vezetdje (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a
sportfoglalkozast.

Célja: A foglalkozas szakmai szinvonaldnak, a tanuloi 1étszamnak, a tanulok haladésanak a
nyomon kovetése.

A sportfoglalkozas vezetdje félévkor és év végén irasban beszdmol a sportkér munkajarol,
miikodésérol, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanuldk részvételérdl mas

sportrendezvényeken.

28. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASRENDET

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzéds és az
egeészseégre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasa kotelezo.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek feliigyeletét
ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,
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e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell
sziintetnie,
e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének, a féigazgato-helyettesnek a tovabbi teendok megtétele céljabol
e E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi
intézményi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

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

Tanul6-gyermekbalesetek esetén kivizsgalasi és nyilvantartasi kotelezettsége

e Intézményi dokumentum minta segitségével esetleiras késziil a torténtekrol.

o Sziilo, sziikség esetén orvos értesitése.

e A 8 napon tul gydgyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket a kivizsgdlds utdn a
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével, elektronikus uton késziil jegyzOokonyv,
melynek egy példanya a sziilonek keriil dtaddsra, masik példanyat az irattdrban kell
elhelyezni.

e Sulyos baleset esetén az intézmény fenntartdjat értesiteni kell.
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29. AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadta el, a fenntarto

Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye képviseldje hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja
A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat meghatarozza

e a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartozkodasanak rend;jét,

e a pedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét,

e a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

e ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadvanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

e a foigazgato vagy foigazgatd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,

o avezetdk sziildi szervezet, kozosseg kozotti kapcsolattartds forméajat, rend;ét,

e anevelQtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléasara vonatkozoé rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast,

e az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcesolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

e az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,
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A

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget a SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

a féigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakari leiras-
mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formadit, idokereteit,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését biztositd szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek.

nevelési programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositdsdhoz az

intézmény miikodésének, belsd rendjének kialakitdsa, a belsé és kiilsé kapcsolatok

szabalyozasa €s azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem

utalnak mas hataskorbe.

Az SZMSZ, a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til, elveiben és tartalmaban

illeszkedik az intézmény mas bels6 szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

Az Intézmény szabalyszerli miikodését meghataroz6 alapdokumentumok és belsd

szabalyzatok

Alapito okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend

Helyi nevelési program

Eves munkaterv
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A szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, képviseld-testiileti hatarozatokban megfogalmazott
feladat, - és hataskori eldirasokat, valamint az SZMSZ-ben foglaltakat egyiittesen, egymas
figyelembe vételével kell alkalmazni. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat ¢és a benne foglalt,
valamint a melléklettként, fliggelékként vele egységes szerkezetben 1év0 szabalyzatok betartasa

kotelezo érvényl, hatalya kiterjed

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed
A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint mind
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az intézménnyel jogviszonyban allo személyek:

e Az o6vodaba jar6 gyermekek kozossége

o A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi

¢ A neveldtestiilet tagjai

e Az 6voda minden kdzalkalmazottja
Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek:

e Kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

e Kd&zhaszni munkavallalok

e Az intézmény teriiletén munkat végzok

e Az intézmény rendezvényein részt vevok

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények
ideje alatt.
Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed

= a fenntarto altal meghatarozott nyitvatartasi iddre,

= az Ovodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események

id6tartamara, illetve az 6voda kiilsé képviseleti alkalmai idGtartamara.

A szabdlyzat a nevelOtestiilet altali elfogadassal, a sziil6i szervezet egyetértési joganak
gyakorlasaval, és a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol, és
visszavondsig érvényes.

Helyben szokasos méddon kertil a nyilvanossagra hozatalra.
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2. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény miikodési alapdokumentumai:

A torvényes milkodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal ©Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Az alapit6 okirat
e Az 6voda nevelési programja
e Az o6voda éves pedagogiai munkaterve
e Hézirend

e Jelen SZMSZ

Egyéb szabalyzatok:
e Tlizvédelmi Szabalyzat,
e Munkavédelmi Szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat

Az Alapito Okirat tartalmazza az alapité és fenntartd nevét és székhelyét, az 6voda hivatalos
nevét, az intézmény tipusat, feladatellatds helyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak
jogszabaly szerinti megnevezését, felvehetd maximalis gyermeklétszamot, a vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A miikddéssel kapcesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagdgusok, a sziilok, illetdleg a képviseldk - a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat az Nkt.1.és 2.sz. melléklete szerint kell
meghatdrozni.
Az dvodai csoport maximalis 1étszama 25 £6, amely 20%-kal talléphetd a térvények szerint.
Az 6voda, a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni

e az alkalmazottak adatai

e agyermekek adatai
Az adatok tovabbithatok a fenntartd6 (6nkormanyzat), birdsdg, renddrség, iigyészség,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére.
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Az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza:

a nevelési alapelveket, célokat, feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat, differencialt fejlesztését

6vodai nevelés és az 6vodai élet megtervezésének elveit, a nevelés tevékenységi formait
az 6vodapedagdgus feladatait

kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet

az ismeretanyagot, kovetelményeket

iskolara valo felkészitést

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabb fejlesztésének
lehetdségeit

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését, ellatasat

A Hazirend.:

El6irja az 6vodaba a gyermekek altal bevitt dolgok megdrzében (61tdzoben) valod elhelyezését

illetve a bevitel bejelentését.

a gyermek tdvolmaraddsanak, mulasztasdnak igazolasara vonatkozé eldirasokat

a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

a rendszeres tajékoztatas rendjét €s formait

a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit

az ovodai jogviszonybol szarmazo jogokat és kotelezettségeket

a hazirendet az 6voda vezetdje késziti el és a nevelOtestiilet fogadja el elfogadasakor,
illetve modositasakor az dvoda sziildi szervezete véleményezési jogot gyakorol

az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai élet, a
nevelés folyamatat

az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket

ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.
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Az éves munkaterv:

Az 6vodai nevelési év helyi rendje

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa

a szilinetek idépontja és idétartama

nemzeti linnepeink, egyéb emléknapok, megemlékezések idopontja

az 6vodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontja

az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontja

az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontja

minden egyéb, a nevel6testiilet altal sziikségesnek itélt kérdés

munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, hataridok feleldsok megjelolésével

A terv elfogadasanak idépontja: minden év szeptember 10-ig.

Kiilonos kozzetételi lista

Intézménylink honlapjan barki szdmara személyazonositdsra alkalmatlan formaban,

megtekinthetdvé kell tenni a kiilonds kozzétételi listat. A kozzE tett anyagok személyes

adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési

évenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma

az adott nevelési évre az Ovodapedagdgusok szédma, iskolai végzettség szerinti
megoszlasa
a neveld-oktatdo munkat segitok szama, végzettség szerinti megoszlasa
az 6vodai nevelési év rendje:
nevelésmentes munkanapok,

ovodai csoportok szdma, gyermeklétszama

Fogado6 orak:

Intézményegység-vezetd fogadooraja

Gyermekvédelmi felelds fogadooraja
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A miikodés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés
rendjét, ezen belill a gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetok nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét.

1. Az 6voda nyitva tartasa, munkarendje

Az 6voda hétfotol-péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész éven keresztiil folyamatosan
miikodik. Az dvoda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, nagytakaritdsa idejére tarthat
zarva. Ennek varhat6 idépontjardl a sziiloket minden év februar 15-ig értesiteni kell. A zarva
tartas ideje alatt a gyermekek ellatasat a fenntart6 altal kijelolt ovoda latja el egytittmikodési
megallapodas alapjan.

A hivatalos ligyek intézése az intézményegység-vezetdi irodaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést a foigazgatd engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartdzkodik

Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
A nyitvatartasi id6: reggel 62 6ratol 17% 6raig.

Napi nyitvatartasi ido: 11 éra

Reggeli gyiilekezd ideje: 622- 730 —ig

Délutani dsszevont csoport. 162179 - ig

2. Az intézmény munkarendje
2.1. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

e Azintézményben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, és a munkavégzés
egyes szabdlyait a Nemzeti Koznevelési torvény és az 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI
rogziti.

e Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval a
féigazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mitkddése érdekében.

e A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A hatalyos jogszabalyok
alapjan pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd és nem kotelezd
orakbol, elrendelt foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatdé munkéaval Osszefiiggd
tovabbi feladatokbal all.

e A varatlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon kell jelezni annak okat és idOtartamat.
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Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A munkaidé beosztasuk cseréjét az intézményegység-vezetd eldzetes engedélyével
cseré¢lhetik csak el.

Pélyakezd6, gyakornoki id6t toltd dvodapedagogus esetén a gyakornoki szabalyzatban

foglaltak a kovetendok.

A munkaid6 mértékét a pedagdgusok esetében a kt. 1. sz. mellékletének harmadik részének 1.¢s

2. pontjaban foglaltaknak kell megszervezni, és dokumentalni. A pedagogusok l1étszamat a kt.

1. sz. mellékletének elsd részében foglaltak alapjan kell meghatarozni.

2.2. A gyermekek érkezésének, tavozasanak rendje

Az O6vodéba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja at a gyermekét az
ovondnek, egyébként a kapubdl elengedett gyermekért feleldsséget nem tudunk véllalni,
mivel az 6vond nem is tud a gyermek érkezésérél. Ovodaba érkezéskor az 6voda
teriiletén az dvononek datadott gyermekekért tudunk csak feleldsséget vallalni!

Minden 6vodai rendezvényen a sziil6 feleldssége a gyermek feliigyelete. Kivételt képez
az id6szak, amikor az 6vondk vallaljak a gyermek feliigyeletét. Ezt minden esetben
meghatarozzak a sziilok szamara.

A sziilé6 minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az évodaba olyan
targyat, amely baleset forrasa lehet (gyufa, kés, tli, mobiltelefon...).

A gyermeket a sziilok, ezenkiviil az altaluk megnevezett, irdsban bejelentett felndtt,
illetve nagyobb testvér viheti haza. Ennek hianyaban a gyermeket nem adja ki az évoda!
A valofélben 1év0 sziilok esetében a gyermek elvitelét csak birosagi végzés bemutatasa

utan korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovasara.

Délutan 179 6rakor az 6vodat zarjuk, igy a gyermekekért ehhez az idéponthoz igazodva,

1d6ben jojjenek. Hazamenetelkor a sziilonek atadott gyermekekért az dvoda tertiletén is a sziild

a felelOs.

Az 6vodabol valo tavozas kivanatos modja:

a gyermekek jatékukat tegyek a helyére,
majd kdszonjenek el tarsaiktol, 6vondjiiktol,

utdna igyekezzenek sziileikhez.

Amennyiben valamelyik gyermek sziiléje 17 ordig nem érkezik meg, a délutanos 6vond

megprobal kapcsolatba 1épni a sziilével. Ha nem sikertil, félérai varakozas utin értesiti az

intézményegység-vezetot, 6 pedig a renddrséget.
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3. A nevelési év rendje
A nevelési évet a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.1. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozds imékon,
szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt. Az intézmény szellemiségébdl addoddan a
gyermekek alkalmazottak viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az
intézmény értékrendjét kell tiikroznie. Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén

fegyelmi eljaras indithato.

3.2.4llandé hitéleti programok
e A nevelési évet kozos, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte,

Te Deum)

Csoportonként mindennapi ahitat

e  Ko0z06s zarandoklat a csaladokkal

Adventi késziilet, (koszortkotés- koszorik megaldasa, szentcsalad jaras, )
e  Ovodaszentelés-vizkereszt

Balazs aldas

Nagybojti idé — hamvazkodas , husvéti felkésziilés

3.3. Kirandulasok

A ovodapedagdgusok a neveldémunka eldsegitése érdekében csoportjaik szamara kirandulast
szerveznek. A kirandulas idejét az éves munkatervben hatdrozzuk meg. A kirandulés tervezett
helyét, idejét a nevelési terviikben rogzitik. A kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott
iddpontig, illetve a kirdndulas megkezdése el6tt minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az dvoda

vezetdjének leadja.

3.4. Muzeumi foglalkozasok

Az 6vodapedagogusok, a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése csoportjaik
szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben,
illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos latogatasokon a gyermekek részvétele — ha az
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A foglalkozas csak a féigazgatdval tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

92



3.5. Egyéb rendezvények
Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a fOigazgatd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a rendezvény

szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik.

3.6. A letesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az o6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az o6voda létesitményeit ¢és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen lehet hasznalni.
Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményegység- vezetd allapitja meg.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

e akdzosségi tulajdont védeni

e aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni

e az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni

e azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e atliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

3.7. Helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
e Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi, és
munkaiddben rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatjak.
e Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar
szerint kell megdrizni.

e A hivatalos iigyek intézése az 6voda intézményegység-vezetdi irodaban torténik.

3.8. A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok haszndlatanak rendje:

Az oOvoda intézményegység- vezetd iroddjaban elhelyezett szamitogép, és nyomtato-
fénymasolo hasznalatara jogosult az 6voda intézményegység- vezetd Az dvodapedagogusok a
nevel6i szobdban elhelyezett szdmitdgép, nyomtato-fénymasold haszndlatira jogosultak
elssorban, ha az anyag az 6voda nevelési, mitkddési feladataihoz kapcsolodik. Amennyiben a
neveldi szobaban 1évd eszkozok miikodésével kapcsolatban probléma adodik, a vezetd
engedélyével haszndlhatjak az intézményegység vezetd irodajaban 1€vo eszkozoket.

A csoportban elhelyezett szamitogép hasznilata minden Ovodapedagdgus szédmadra

engedélyezett.
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Az informatikai eszkozok hasznalatanal kovetelmény:.

o takarékossagi szempontok betartasa

e a gépek kiméletes, szakszerli hasznalata

o miikddési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az intézményegység-

vezetot

Feénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes. Minden
egyeb esetben a foigazgatd engedélye sziikséges, a maganjellegli fénymasolas csak téritéses
formaban ¢és korlatozott szamban engedélyezett. De a fénymasolashoz sziikséges papirrdl a

fénymasolast igénybe vevonek kell gondoskodni.

Szamitogeép haszndlata
A neveldi helyiségben 1évé szamitdgépet a pedagéogusok csak a kotelezd draszdmukon tuli

idében hasznalhatjak.

Telefon haszndlata
Az intézmény telefonjat magéancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni abban az idészakban,

amikor mindkét 6vond az dvodaban tartozkodik €s a gyermekek feliigyelete ellatott.

Mobil telefon hasznalata

A sajat mobiltelefon hasznalatadhoz joga van a dolgozoénak, de az a munkajat negativ médon
nem befolyésolhatja. Az 6vodapedagdgus €s a dajka a mobiltelefont a lehalkitott izemmddban
hasznalhatja. A csoportszobaban, az 6voda folyosojan, az udvaron a gyermekek kozott tilos a

mobiltelefon hasznalata.

4. Ovodai felvétel, atvétel eljarasi rendje

Ovodaztatassal kapcsolatos szabalyok

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 45.§ (1) bekezdése kijelenti:
~Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettséget teljesiteni.”

e Az 6voda 3 éves kortdl a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig neveld
intézmény.(Nkt. 8. §)

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. évét betdlti a nevelési
év kezdo napjatol koteles dvodaba jarni

e A kotelezd 6vodaba jaras alol a jegyz6 adhat felmentést — a sziilé kérelmére, az

intézményegység- vezetd €s a védono egyetértésével
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e Az ovoda felveheti, azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, akkor, ha a korzetébe tartoz6 3 éves és annal idosebb gyermekek felvételi
kérelme teljesithetd.

e Amennyiben a gyermek megbizhatbéan agy — és szobatiszta

4.1. Ovodai beiratds
Az fenntart6 altal kijeldlt beiratasi idészakban, amely a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott
kertl kijelolésre. A gyermekek adatainak rogzitése felvételi és eldjegyzési naploban torténik.
Szabad fér6hely esetén év kozben is lehet felvenni gyermeket, a féigazgato hatarozata alapjan.
A beiratashoz be kell mutatni:

e a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot

e lakcimet igazold hatosagi igazolvéanyt,

o TAJ kartyajat,

e asziil6 személyi igazolvanyat,

e lakcimkartyajat.
A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az 6voddba. Az 6vodai nevelésre kotelezett gyermeknek legalabb napi négy

oraban kell részt venni az 6vodai nevelésben.

Ovodai év megkezdéséhez sziikséges egészségiigyi és egyéb dokumentumok, feltételek:
e (Gyermekorvosi igazolas arrol, hogy a gyermek egészséges, kozosségbe mehet
e Az o6vodai adatlap kitoltése a gyermek egészségiligyi allapotarol,(anamnézis) a sziild
alairasaval.
e Sziiléi/gondvisel6i nyilatkozat arrdl, hogy a gyermeket az 6vodabdl ki viheti haza a
sziil6kon kiviil.

e A sziild elfogadja és betartja az 6voda nevelési sajatossagait

4.6. Az ovodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
e a gyermeket masik 6voda atvette;
e aszilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt napon;
e az oOvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt a intézményegység- vezetd - a sziild
eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgélata utan -
megsziintette, a megsziinés tdrgydban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan;

e agyermeket felvették az iskolaba, (a nevelési év utols6 napjan);
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e a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a hetedik ¢€letévét betolti.
Megszilinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal
igazolatlanul tébbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.
Az (1) bekezdés b)-c) pontjaban és a (2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazhatok, ha a
gyermek Ovodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra felkészité foglalkozdson vesz

részt.

5. A foglalkozasokrol valé tavolmaradas, hianyzas megkérésének, indoklasanak és
egészségiigyi igazolasanak szabalyai

A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl, tanulotol vald elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek,
szilileit. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Tavolmaradasok igazoldsara vonatkozo szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.

Naprakész vezetéséért a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok a feleldsek.

A gyermekek, ovodai mulasztasa és a tavollét igazolds
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A tavolmaradast igazolni kell:

e Ha a gyermek beteg volt, orvosi igazolassal igazolando, hogy a gyermek ujra részt vehet
az 6vodai foglakozasokon. A sziild, a betegség tényét az orvosi igazolasnak az 6vénd
részére valo atadasaval igazolja. Orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatti
tavollét pontos iddtartamat. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe hozatalanak elsé
napjan kell atadni.

® Betegségen kiviil a tdvolmaradads, a sziilo irasbeli kérelme alapjan bejelentette az
ovondnek, hogy gyermekét nem hozza az 6vodaba. A tdvolmaradasra a intézményegyseég-
vezetdtol irdsban engedélyt kapott. A ,,Sziil6i kérelem a gyermekek igazolt hianyzasdhoz”
dokumentum - engedélyezés esetén - egyben a tavolmaradas igazolasa is.

A rendelet 51. § (2) bekezdése alapjan a mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
e agyermek a fentiek szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
e orvosi igazolassal, illetve
e a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

ovodaba jarasi kotelezettségének eleget tenni.
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Amennyiben a sziilo a tdvolmaradast nem igazolja, a tavollét igazolatlan mulasztasnak
mindsiil:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl jelenleg hatalyos allapota szerint a rendelet 51. §-
anak modositott (4) bekezdése szerint:

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje, — a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti

a) * 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- €s
gyermekjoléti kdzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.
(4a) * Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltdo helyzet megsziintetésével, a
gyermek Ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

(4b) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

(4c) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot,
a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerint az a sziild vagy torvényes képviseld, akinek
a szlloi felligyelete vagy gyamsaga alatt allo gyermek ugyanabban az 6vodai nevelési évben az
iskolai életmddra felkészitd foglalkozasokrol, illetdleg ugyanabban a tanévben az iskolai
kotelez6 tandrai foglalkozasokrol igazolatlanul a jogszabalyban meghatarozott mértéket vagy
annal tobbet mulaszt, szabalysértést kovet el.

A rendelet 51. § (6) bekezdése alapjan a szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz sziikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben tizenegy nap. A szabalysértés miatt megallapitott
pénzbirsag legalacsonyabb Osszege a torvény 11. § (1) bekezdése alapjan Gtezer forint,

legmagasabb 6sszege szdzotvenezer forint.
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6. Etkezési téritési dijfizetési kotelezettség 6vodankban:
Etkezési téritési dijfizetési kotelezettség dvodankban:
Az étkezési téritési dij befizetésének helye: Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
4232 Geszteréd, Pet6fi ut 8. a gazdasagi iroda.
A befizetések idépontjat minden honap elején eldre ki fliggesztjiik az dvoda hirdetétablajan.
A gyermek hidnyzéasa esetén a sziilonek kell az étkezést lemondani!
Hianyzas bejelentését és az étkezés lemondasat a hidnyzas napjan is el tudjuk fogadni 8.3%ig.
A hidnyzés lemondasanak modjai:

e Vezetékes telefonon (42/268-466),

e vagy személyesen az 6vodapedagdgusoknal.
Be nem jelentett, le nem mondott hidanyzis esetén a sziild a téritési dij jovairasara,

visszatéritésére nem tarthat igényt.

2015. évi CCXXIIL. torvény 12. §. (Hatalyos: 2016. 01. 01-t6l) a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvénynek az ingyenes bolcsédei és ovodai
gvermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositasarol™®
21/B. §— (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani—

a)= a bdlcsddében, mini bdlcsddében nytjtott bolesédei ellatdsban vagy 6vodai nevelésben
részesiilo gyermek szdmara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad)= olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval
¢s tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették;

7. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi

kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
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titoknak mindsiilnek, ¢s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek minésill. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
e  amit a jogszabaly annak mindsit
e a dolgozd személyével kapcsolatos informacidok, személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz0dd adatok
e tovabba, amit a intézményegység- vezetd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositéasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban

annak mindsit.

3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges ersiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerlisiteni, illetve bdviteni.
Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatoi jogkorbdl adodoé feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa)
Modszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, €rtékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas
e Részvétel a munkéban
Alapelvei:
e konkrétsag
e objektivitas
e folyamatossag
e tervszerliség

e pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
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e humanus megkdozelités, kolcsonds bizalom

e Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése
A pedagdgiai munka éves ellenérzési iitemtervét a foigazgatd késziti el. Az ellendrzési terv az
éves munkaterv része. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggdkérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgatd felel. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a foigazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést
kezdeményezhet a féigazgato és a sziildi szervezet.
Az ellen6rzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet. A fOigazgatd kétévente valamennyi dvodapedagogus és technikai dolgozé munkdjat
értékeli legalabb egy alkalommal. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altaldnosithato tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell,

megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az 6vodaba érkezokrdl, az 6voda dolgozdinak a féigazgatdt tdjékoztatni kell. A gyermekeket
kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek vezetOnek
jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben. A sziilok oOvodai
tartozkodasarol, a gyermekek ovodai érkezésérdl és tadvozasarol, az intézmény hazirendjében
foglaltak az irdnyadok. Az o6vodaban gyakorlaton 1évd hallgatok ovodai tartozkodasuk
iddtartamat az intézményegység-vezetovel egyeztetni kotelesek.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok latogatdsat mas személyek részére kivételes €s indokolt esetben az
intézményegység- vezetd engedélyezi.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval

az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1. A vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az 6voda intézményegység-vezetd

A féigazgatoval kozosen felelds az dvoda megfeleld mikodéséért.

Az 6voda intézményegység-vezeto felel:

e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,

o a takarékos gazdalkodasért,

e apedagogiai munkaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

¢ aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéseéért,

e az ellenérzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mitkodtetéséért,
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorbe,
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezetts€ég megtartasaval
gyakorolja,
Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elére lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesiteni kell,
Felel a koznevelési informaciods rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

101



Az 6voda intézményegység-vezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

a pedagdgiai munka iranyitasa,

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadvéanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil iranyitja a technikai és kisegitd alkalmazottakat,

fenntarto elotti képviselet.

Az 6voda intézményegység-vezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,
a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziild1 szervezettel valo egylittmiikddés,
a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorldsa,
az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,
az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mukodtetése,
a nemzeti és dvodai linnepek méltdé megiinneplése,
a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,
a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlilok igénylik,
a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szllore fizetési kotelezettség harul,
az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint,
igazgatasi feladatok ellatasa

o azintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése,

ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az intézmény
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székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag
kezdeményezte,

o atankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o aszilok értesitése a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az
o6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valé torlésrdl, tovabba minden

olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

6. Az intézményegység-vezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az 6voda intézményegység-vezeto tartds tavolléte esetén az altala megbizott 6vodapedagdgus
gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben
az intézményegység- vezetd €évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a
megbizott pedagdgus gyakorolja.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tird tigyekben a megbizott
6vond jarhat el (személyes, vagyonvédelem).

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefiiggd, azonnali dontést igénylo6 ligyekre terjed ki.

7. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont. A sziil6i szervezet elndkével a foigazgatd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az
o6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsadhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet. Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb

fél évente tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
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Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlédésérol, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
vald tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az intézményegység- vezetd

feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok  érvényesiilését, a  pedagdgiai
munkaeredményességét
e Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozé feladatokat.

9. A Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

1. Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény szokdasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
e agyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani,
e esetmegbeszélésre tart igényt,

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, iranyitasa a féigazgatd vagy az altala
megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legaldbb havi rendszerességgel
konzultacio/beszamolas sziikséges a féigazgatoval.

2. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Nagykalloi Tagintézménye
Balkanyi Telephely

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
Tanacsadd vezetdjével, munkatdrsaival. Az egyiittmikodésért a gyermekkel kozvetleniil

foglalkoz6 pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi felelos kozos feleldsséggel tartoznak.
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3. Egészségiigyi Szolgaltatéval

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az dvodaorvossal és a védondvel, a korzeti

rendeldintézettel.

A kapcsolat formdjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii
rendezni.

Az 6vodaorvos, védond elérhetdségét, az intézményi €s a rendeldintézeti rendelési idot az

orvosi szoba ajtajara ki kell fliggeszteni, valamint a nevelési év elso sziildi értekezletén ki kell

hirdetni.

4. Fenntartoval
A kapcsolattartas folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
e intézmény atszervezése, megsziintetése,
e intézmény tevékenységi korének modositasa,
e intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.
A kapcsolattartasa formai:
e szobeli tajékoztatas,
e irasbeli utasitasok, beszamolok,
e cgyeztetd targyalasok
Kiilsé kapcsolatok még: mas koznevelési intézmények, OKM, OH, intézményt tamogatd

szervezetek. A kapcsolattartas szabalyait az intézmény belatdsa szerint érdemes szabalyozni.

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

Az 6voda épiiletét egész évben fel kell lobogozni!
1. Ovodank hagyomanyapolasa

e Fontosnak tartjuk eddigi linnepeink, hagyoméanyaink dpolasat.

e [Lchetdség szerint a belsd termek is az linnepekhez mélto diszitést kapnak.

e Aziinnepet —kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensOségessé. A gyermekkozosséggel
kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiillonbozd szervezési formaban az
éves Ovodai munkaterv tartalmazza, amit az é6vondk sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

Munkénk soréan 10j lehetdségekkel bovitjiik hagyomanyainkat.
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A gyermeki ¢let hagyoményos iinnepei az 6vodaban:
Mikulas

Advent

Karacsony

Farsang

Husvét

Anyak napja

Evzar6

3. A természet megismerése, védelmére nevelés keretén beliil: Jeles zold napok megtartasa

Egyéb iinnepeink: Aktualis szentekrél megemlékezés

Nemzeti iinnepeink:

Oktéber 6-a az aradi vértanuk napja

Oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja.

Marcius 8-a Nemzetkdzi Nonap

Marcius 15-e, az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern
parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja,

Junius 4-e Nemzeti Osszetartozas Napja — az 1920-as trianoni békeszerzédés
alairasanak évfordulgja

Augusztus 20-a, allamalapitd Szent Istvan {innepe.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a

feladata.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.
A hagyomanyapolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése

révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyodrzés eszkozei:

e linnepségek, rendezvények,

e cgyéb kulturdlis versenyek,

e cgyéb sportversenyek,

o cgyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, 0jsag).
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Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,

¢ a dolgozdkat,

e asziildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o jelképhasznalataval (példaul zaszlo, jelvény),

e a gyermekek linnepi ruha viseletével,

e az intézmény belsd dekoracidjaval.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.
A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezése,

e hospitalasok szervezése, Gjonnan belépd dolgozok segitése,

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

o  koz0s kirandulasok, tinnepélyek megszervezése,

e név- ¢és sziiletésnaposok koszontése,

e pedagdgusnap tanévzaro linnepség
Az alkalmazotti kor szamara fontosnak tartjuk az értékmegorzé hagyomanyok apolasat, illetve
a szamukra értékesnek tartott j szokasok kialakitasat
Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét

a helyi nevelési program tartalmazza.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja. A

munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a

kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit

jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog

illeti meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési  jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatdnak

megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
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modositasaval, vezetéjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken kiviil
az 6voda mukodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
ovoda minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontés-
elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontesi jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A nevelotestiilet

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja az dvoda valamennyi
pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja. A nevelOtestiilet a nevelési
kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben

dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg. A nevelOtestiilet véleményezd ¢és javaslattételi

jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
e anevelési év munkatervének elfogadasa
o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
e tovabbképzési program elfogadasa
e az intézményegység- vezetd palyazat szakmai véleményezése
¢ aneveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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A nevel6testiilet véleményet ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes ¢és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
id6ponttal az évoda vezetdje hivja 0ssze. A pedagogusok feleldssége €s kotelessége, hogy a
napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, ¢és érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo, tovabba a
feladatok ellatasdval megbizott beszdmoldsra vonatkozd szabdlyok a kovetkezok: a
nevelOtestiilet tagjai az év folyaman a rajuk bizott feladatokat a legjobb tudasuknak megfeleléen
¢s az intézmény hirnevét pozitivan alatimasztva végzik el. A feladatok beszamolasa az elézetes
mindenkori aktudlis megbeszélt szempontok €és idépontok alapjan torténik. A nem megfeleld
szinvonali munka ¢és a hatarid6k be nem tartdsa kovetkezményeket jarhat. A feladatkorok
atruhazasa minden esetben csak az 6voda intézményegység- vezeto beleegyezésével torténhet.
Intézménylinkben szabadidés munkakozdsség miikodik, melynek feladata a tartalmas és
szinvonalas tevékenységek, programok megszervezése, lebonyolitdsa. Az 6voda minden
pedagbdgusa tagja a szakmai kozdsségnek, személyes napi kapcsolatban vagyunk egymassal
ezért egylittmikodésiink folyamatos, zokkenOmentes. A nevelési év elején és a feladatok
végzése soran a programok sikeres megvaldsitasa érdekében, igény szerinti megbeszéléseket

tartunk. Az folyamatosan / és év végén zard Osszegzd megbeszélést tartunk.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfogod elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

Az intézményegység- vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményegység- vezetd latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az ¢értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt. A nevelOtestiilet akkor

hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait — kivéve
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jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyiltszavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményegység- vezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzdszolasat

e amoddosito javaslatok megszavaztatisat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményegység- vezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok
kozill egy hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd

jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet alairdk hitelesitenek.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK:

Az 6voda pedagdgusai — legalabb 5 fovel- szakmai munkak6zdsséget hozhatnak létre. A
munkakdzosség szakmai €s mdodszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyod neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség
munkdjat munkak6zosség vezetd iranyitja, akit a féigazgatd biz meg legfeljebb 5 évre. A
szakmai munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként
az Ovoda éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakozosségek az o6voda pedagogiai
programja, munkaterve, valamint az adott munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakozosségek napi
munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az 6vodavezetével. Munkajukrol a nevelési

értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveldtestiiletet.
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Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:
e a munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
e moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,
e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e aszakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai munkakozosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak  szerint- gondoskodik a pedagogus munkakorben

foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zosség felelossége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a szakmai

innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e a fOigazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idOkozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irdsban beszdmold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Feladatuk az 6vodai élet folyaman a pedagdégus munkdjanak segitése, tamogatasa a
sajat kompetencidjukon beliil. A gyermekek gondozasdnak tamogatdsa, megfeleld
segitségnyujtas altal, valamint az intézmény tisztan és rendben tartdsiban az igényeknek

megfelelden és mértékben segédkezik a takaritonak.
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Gyermekvédelmi felelds
Feladata:
e koordinalja a pedagdgusok prevencios munkajat,
e tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,
e segiti a foigazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
e kapcsolatot tart a Csaladdsegité Szolgalattal, Gyerekjoléti Szolgalattal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd intézményekkel.
A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl,
hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel. Az intézményben kifiiggesztésre keriil.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségligyi orvosi vizsgalatat a fenntart6 altal
megbizott szolgaltato végzi. Az alkalmassagi vizsgalat, valamint tiid6sz{ir6n valo részvétel adja
az egészségiigyi konyv érvényességét. Minden dolgozd az egészségiigyi konyv érvényességéért
felelosséggel tartozik. A vizsgalatok érvényességét minden intézményben a feladattal
megbizott személy ellendrzi.
A kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és korai
felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és a szlirdvizsgalatok igazoldsarol szolo
51/1997.(XII1.18.)NM rendelet modositasa tartalmazza.
A 26/1997.(1X.3.)NM rendelet alapjan az Iskola-egészségiigyi ellatast végzo iskolaorvos és a
védond a tevékenységét a gyermek haziorvosaval és korzeti védondjével egyeztetve és vele
egylittmiikodve végzi.
2.szamu melléklet a 26/1997.(1X.3.)NM rendelete tartalmazza a nevelési oktatasi intézmény
orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatokat, melyek a kovetkezok:
1. A gyermekek egészségi allapotanak sziirése, kovetése
e Az 6vodas kort gyermekek évenkénti vizsgalata, kotelezd adatszolgaltatas az 5 éves
ovodasokrol.
e A krénikus beteg gyermekek haziorvosaval valdo egyeztetett fokozott ellendrzése,
kiemelt gondozasa.
o Fogyatékossagot megallapitod szakértdi bizottsag elé utalds esetén a bizottsag részére a
gyermek egészségi allapotara vonatkozo6 adatok kozlése.

e Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok elvégzése.
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o Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kozremiikodés, és
végrehajtasanak ellendrzése.

e A jarvanyligyi elOirasok betartdsanak ellendrzése, fert6z0 megbetegedések esetén a
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése.

e A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkezés ellendrzése.

e Elsdsegélynytjtas az intézményben bekovetkezett balesetek ellatasa érdekében, majd
egy¢eb intézménybe iranyitasa.

e Részvétel az intézmény egészségnevelo tevékenységében.

e Egészségiigyl informacidk kozlése a sziilokkel, pedagdgusokkal.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az ovodaba jar6 gyermekek évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti, hallas ¢és
belgyogyaszati vizsgélaton vegyenek részt.
Az egészségligyi ellatas:

e ahaziorvos ¢és

e aveédond egyiittes szolgaltatasabol all.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még:

e afogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat
az intézménybe jaro orvos €s védond latja el. A védond hetente latogatja az intézményt.
A fOigazgat6 feladatai az egészségligyi ellatas keretében:

e Dbiztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl, és

e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitéseérol.
A sziilok jogait, kotelezettségeit a fenti idopontra vonatkozoan a hazirend tartalmazza.
Az intézmény miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az dvodaban).
Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell.
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell

forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
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13. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
Altalanos eléirasok
A gyermekekkel

e az ovodai nevelési év, valamint

o sziikség szerint példaul az elsd foglalkozas, kirdndulas el6tt ismertetni kell a kdvetkezd

védo-0vo eldirdsokat.

Védo-6vo elodiras:

e az egészségiik €s testi eépségiik védelmére vonatkozo eldiras,

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, szlikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.
Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zo6djék, tovabba ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformakat.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo

ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
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feliratot ¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmédnyozni, és a jatékszert annak
megfelel6en alkalmazni.

e Az intézmény dolgozdi hazikészitésii vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az 6voda dolgozoéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban térténd
hasznalatukra elézetes bemutatds utan az intézményegység- vezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az
intézményegység- vezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

e Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

Kiilonleges eloirasok

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

e Séta, tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyerekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de
minimum 2 {6

e  Bérelt autébusz esetén 10 gyerekenként 1-1 f6 felndtt kisérd

e Minden autdbusszal torténd kirdndulas, szallitds esetén a sziilének nyilatkoznia kell a
gyermeke szallitdsanak engedélyezésérol.

¢ Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozodinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatdé nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a féigazgatonak.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo neveldknek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést a féigazgatonak (az altala megbizott személynek)
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan
lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
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A gyermekbaleset kivizsgadldsaba, ha a sziiléi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

Elsdsegélydoboz helye: mindenkinek a csoportszobajaban van.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
A foigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
o az ¢érintett hatosagokat,
o a fenntartot,
o a sziiloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgdalja.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz,
e azarviz,
e a foldrenggs,
e bombariado,
e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény.
Bombariado6 esetén a féigazgato intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az éplilet kitiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési ttvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez
ne nyuljunk.
Az épiilet kitiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacidja alapjan az intézményegység- vezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
J6 1d6 esetén a kornyezd jatszotérre vissziik a gyerekeket.
A fOigazgaté a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egylittmiikddést a gyermekek
bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A tliz oltdsadban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
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latjak el. Rendkiviili eseményt, bombariadot a foigazgatdo a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd fel¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan a
féigazgato irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett

intézkedéseket, az elharitds modjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa
A nemdohanyzok védelme
e A nemdohinyzok védelmérél ¢és a dohdnytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szold 1999. évi XLIL torvény, mely 1999.
november 1-jén hatalyba is 1épett. Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén —
¢épiiletben, udvaron a bejarat 6t méteres korzetében - tilos a dohdnyzas! A tilalmat
tablak is jelzik
e Az utasitds hatdlya kiterjed az 6voddban dolgoz6 valamennyi kozalkalmazottra,
fizikai dolgozoéra, valamint az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevokre és a

szlilokre. Errdl az érintetteket tajékoztatni kell.

15. Tajékoztatas a pedagogiai programrol
* Az intézmény helyi nevelési/pedagdgiai programjat, az intézményi mindségiranyitasi
programjat, a hazirendet, a szervezeti és miikddeési szabalyzatot a sziilok az ovoda

folyosdjan megtekinthetik.
* A hazirendet a csoportok 6ltozdiben jol lathatd helyre ki kell fiiggeszteni.

* az a) pontban meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan k6zzé kell tenni,

elérhetdségérdl a sziiloket tajékoztatni kell.

16. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagdgiai program elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
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e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

e a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetok ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

e a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan

e A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban

e nyilatkozni.

e A sziiléi szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

e A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontalanul koteles atadni

azérdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

¢ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések
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e a gyermekek jogviszonyara vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-jei statisztikai jelentés
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a fbigazgato altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

18. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formait, idékeretei

Az dvodaban az intézményegység- vezetovel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a
szllok igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, ovis
torna). Az egyéb foglalkozadsokon ovodapedagdgus is részt vesz. Kozds imaval, dhitattal
kezdiink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott iddpontokban szentmisén.
A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi iinnepekrdl, jeles magyar

szentekrol.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ érvényessége és hatilya

Jelen szabdlyzat 2025. szeptember 1. napjatél hatilyos Gijabb médositasig.

Ezen szabdlyzat kizarélag egységes szerkezetbe foglalva modosithato.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ
eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés ideje alatt, valamint az

intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Kotelez6 nyilvanossag
e Kotelezd az 6voda és iskola honlapjan kdzzétenni

e Kotelezd a KIR kozzétételi listajara feltdlteni

Geszteréd, 2025. augusztus 29.

(
:/(/LC/(/\,\_, "”)&/&:’

Molnéar Regina

foigazgatd
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Legitimacios zaradék

Az intézményi SZMSZ-t a foigazgaté készitette el az iskolai és évodai neveldtestiilet
bevonasaval.

A didkonkormanyzat véleményezé nyilatkozata

A Szent Anna Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola (4232 Geszteréd Pet6fi utca 8.)
didkonkorményzata az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak modositasat a 2025.

augusztus 29-én megtartott értekezleten véleményezte és elfogadésra javasolja.

Kelt.: Geszteréd, 2025. augusztus 29.
(
,< f)( XL\-« /&& t/v*(\,\\/k/
{ Lippai Istvanné

Didkénkormanyzat képviseldje

A Sziil6i Szervezet véleményezo nyilatkozata

A Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalianos Iskola (4232 Geszteréd Petdfi utca 8.) Sziil6i
Szervezete az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat a 2025. augusztus

29-én megtartott értekezleten véleményezte és elfogadasra javasolja.

Kelt.: Geszteréd, 2025. augusztus 29.

el ld Enke Sedoay, Bt
[ )
Felfoldi Erika Szilagyi Edit
Ovodai SziilGi Munkakiozosség vezetdje Iskolai Sziili Szervezet vezetdje
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A neveldtestiilet nyilatkozata

A Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalinos Iskola (4232 Geszteréd Pet6fi utca 8.)
nevel6testiilete az intézmény Szervezeti és mikodési szabélyzatanak modositasat a 2025.

augusztus 29-én megtartott értekezleten véleményezte €s elfogadta.

Kelt.: Geszteréd, 2025. augusztus 29.

,fg{,f\ /

Valrer  Jalupou N .
G

intézményegység-vezetd az intézmény képviseldje
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MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET: SZABALYZATOK LISTAJA

Intézményi szabalyzatok

E szabalyzatok az intézményi SZMSZ-nek nem részei, de az intézményiinkben meglévo és

minden évben feliilvizsgalt szabalyzatok.
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Szervezeti- és miikodési szabalyzat

Adatvédelmi Szabalyzat

Befektetési Szabalyzat

Belfoldi- és kikiildetési és utazasi koltségtérités Szabalyzat
Belsd kontroll- rendszere és ellendrzési Szabalyzat
Bélyegzdhasznalati Szabalyzat

Beszerzések Lebonyolitasanak Szabalyzata

Ertékelési Szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak Szabalyzata

. Fizetési Eldleg kérelem Szabalyzat

. Gazdalkodasi Szabalyzat

. Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatdnak rendjérdl sz616 Szabalyzat
. Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi Szabalyzat

. Hatosagi Erkolcsi bizonyitvany alkalmazasanak Szabalyzata
. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

. Képernyd eldtti munkavégzés Szabalyzat

. Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat

. Munkaiigyi Szabalyzat

. Panaszkezelési Szabalyzat

. Pénz- és értékkezelési Szabalyzat

. Prémium és jutalmazas Szabalyzat

. Szabalytalansagok kezelésének Szabalyzata

. Szdmlarend és Szamlatiikor

. Szdmviteli Politika

. Tanulmanyi Szerzddés Szabalyzat
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26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.
51.

Vezetékes és Mobiltelefonok Haszndlatanak rendjérdl sz616 Szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Munkaidd nyilvantartasi és elszamolési Szabalyzat
Bizonyitvany- nyomtatvanyok kezelési Szabalyzat
Didkigazolvany kezelési Szabalyzat

DOK miikddési Szabalyzat

Esélyegyenldségi Szabalyzat

Etikai kodex

Gyakornoki Szabalyzat

Munkaéba jaras koltségtéritésének Szabalyzata
Munkaruha juttatds Szabalyzat

Sziildi kozosség mitkodési Szabalyzat
Tankonyvellatas rendjének Szabalyzata
Energiamegtakaritasi intézkedési terv

Utazasi utalvany juttatdsa Szabalyzat
Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Autdbusz lizemeltetési Szabalyzat

Kréta Elektronikus naplo Szabalyzat

Osztalynapl6 vezetési Szabalyzat

Tovéabbképzési Szabalyzat

Beiskoléazasi terv 2024-2025

Hazirend és mellékletei

Pedagdgiai Program

Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

Intézményi Teljesitményértekelési Szabalyzat
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2.

SZAMU MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,

amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Minden tanév elején feliilvizsgaljuk a munkakori leirasukat.

0 9 N A~ W

2.

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

. Munkakorének megnevezése:

. Munkaid¢ tartama: heti ... 6ra

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén: Az SZMSZ és f0igazgatoi dontés szerint

. A munkakornek utasitast adé munkakorok:

Altalanos Kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi,  balesetvédelmi,  munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért

és hibakért.

» Munkajat a geszterédi Szent Anna szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai
normaknak megfeleléen végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Romai
Katolikus Egyhaz szemléletének, a Katolikus Etikai Kodexnek.

> Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és a munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi.

» Kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok eld6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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3. A pedagogus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse,

a neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6d képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld
felzarko6zasat tanuldtarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanul6
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott

feladatokat ellassa.

Részt vegyen

az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek

oktatési id6ben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,
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az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

sziil6i értekezleteken és sziildi fogaddorakon.

4. A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

tantargy tanitisaa tagozaton / évfolyamon.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a

kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli strukturdjat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt legalabb havi bontéasban, elektronikus forméaban az iskola haldézatanak megfeleld
helyén kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald
kézremukodés,

kézmiivel6dési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeir6l és az informéacios forrasokrol,

a szlilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérol,

a foigazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

a délutani tanitasi id6keretben végzendd tevékenységek ellatasa

A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal

meghatéarozott keretek betartdsaval szervezni. Az elsd tanitasi 6raja eldtt legalabb 10 perccel az

iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tarté pedagogusnak kiilon

figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez

a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 0sszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas,

az iskolai kdrnyezet tisztasdgdnak megdrzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszerti

ligyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben valo kozremitkodés.
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4. Az osztalyfonok feladatai

Munkajat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatirozottak valamint egyéb irdnymutatasok
alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanulodit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a munkakdzosség
kialakulasat. Egyiittmiikodik, Osszehangolja, és segiti az osztdlyban tanitd pedagdgusok
munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tandrokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segité személyekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart. A tajékoztato flizet altal, rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél. Erdemi vélaszt ad a sziil6k és tanulok iskolai élettel
kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). A
haladasi és az értékeld naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben taldlhatd hidnyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanito tandrok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
A bukasra all6 tanulok sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tijékoztatja a tanuld tovabb haladasanak
feltételeir6l. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

crer

személyiségének ismeretében.
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5. A Pedagégiai asszisztens feladatai - Ovoda

1. A munkakor célja:

Az ovodapedagogusok, csoportvezetok mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport

feliigyelete; az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasa; a szabadidd

szervezése. A neveld-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések

elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Kotelességek - Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése.
Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva az 6voda vezetéje hatarozza meg.

A pedagbgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munka;jat.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korh felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Foglalkozasokon az 06vond irdnyitasdval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a folyamatos tizoraiztatasban, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat dnalldan tart.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagoégus Utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozasok -eldkészitésében,

levezetésében.
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Esetenként 6nalléan megtervezi ¢és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (ONOAP, SZMSZ, Hézirend Pedagogiai
program). Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Az  o6vodai  intézményegység-vezeto, ovodapedagdgusok  megbizdsaként
adminisztraciés feladatokat végez, ¢étkezd gyerekek nyilvantartasat, étkezok

1étszamanak lejelentését.

Szervezési feladatok

Az ovondvel torténd egyeztetés alapjan elkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket, tigyel arra, hogy minden eszkoz visszakeriiljon hasznalat utan a szertarba.
Gondoskodik a szertar rendjérdl. Részt vesz az eszk6zok leltarozasaban.

Az 6vOnd irdnyitdsaval részt vesz a foglalkozasokhoz, tinnepélyekhez,
rendezvényekhez sziikséges eszkozok készitésében.

Ovodai iinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobékat, folyosot,
részt vesz a gyerekek szereplésre valo felkészitésében

Az o6vondket sziikség esetén elkiséri csaladlatogatdsra, részt vesz a neveldtestiilet
értekezletein.

Részt vesz az intézmény kornyezetének szépitésében, a gyerekek szamara megmutatja
az egyes eszkozok helyes hasznalatat, felliigyeli a balesetmentes, biztonsagos

munkavégzést.
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Felelosség - Kiilonleges felelosségek

Személyekeért

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkdjardl a sziiloknek tdajékoztatist nem ad, oket a megfelelo

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartdas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon
Felelds az intézményben 1évd iroda- €s szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszerii

hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €és adminisztralja.

Technikai dontések
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / ONOAP, PP, SZMSZ, Hazirend
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az

illetékes vezetot.

Munkakori kapcsolatok
Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral, ¢lelmezésvezetovel ¢és az intézményegység-vezetovel. Részt vesz a

nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozo6i érdekében
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kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a

hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények
Munkéjat az intézményegység-vezetd altal meghatirozott munkabeosztas ¢és szabalyok

betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az 6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott

gyermekcsoportra terjed Ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda miik6dési korébe tartozo kérdésekben.

Beszamolasi kotelezettsége

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli.
Feladatai kozé tartozik minden, amivel a fOigazgatd, az intézményegység-vezetd, a

munkako6zdsség-vezetd alkalomszeriien megbizza.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirdsait sértdé magatartasa esetén,

e az intézményegység-vezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kotelezettség: Munkaba 4llasdval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget vallal. A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az dvoda belsd
életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsé életére vonatkozo
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és
adatvédelem ald esé informacidkkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony

megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.
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6. A diakonkormanyzatot segito tanar feladatai

Részt vesz a diakdnkormanyzat tilésein.

Szervezi €s segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapesolattartast, gondoskodik az informaciok kélcsonods
kozvetitésérol.

Segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorményzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikodik a didkonkorményzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

7. A munkakozosség vezeto feladatai

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves

programjat.

A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

a tanuldk szocidlis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsdgainak képességeinek feltarasa,

idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értekelése, feladatok meghatarozasa,

helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.)
szervezési munkainak segitése,

osszefoglal6 elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara, valamint
- igény szerint- a foigazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol,

a tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése,

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,
az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

az oktatoi-neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo

jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.
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8. A foigazgato-helyettes feladatai

A munkakor célja:

A f6igazgatd munkéjanak segitése az iskolavezetés szerteagaz6 feladatainak ellatdsaban egyes

munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az

foigazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Az féigazgato-helyettes az foigazgatd kozvetlen munkatarsa, felelGsséggel vesz részt az

iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a

végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai €let és

demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld- oktatdmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban az foigazgatoval és a munkakdzosség-
vezetOkkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, déralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Adminisztratori feladatkort 14t el a KRETA rendszerben, és felel6s az adatok helyes
kezeléséért.

A KIR SZNY rendszer vezetését ellendrzi, illetve az iskolatitkarral folyamatosan
egyeztetve az eldirasoknak megfeleléen karbantartja az adatokat.

Kezeli a KIR rendszer kiikonb6z6é moduljait.

Ellen6rzi az adminisztracios munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja a féigazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalléan
elemez, szakteriileté¢hez tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.
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e Segiti a DOK munk4jat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkdnkormanyzatot a
neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

e Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

e FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

e (Gondoskodik arrdl, hogy minden informacidt hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
(az iskolahoz tartoz6 tagintézményben is).

e Ellendrzi, illetve ellendrizteti az étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja a foigazgatot.

o Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a felel6sok és dolgozok munkéjat. (tankonyvtelelds,

gondnok, pénztaros)

9. Az évodapedagogus munkakori leirasa

Iskolankban minden munkavallalonak névre szol6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Minden tanév elején feliilvizsgaljuk a munkakori leirasukat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Szent Anna Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: 4232 Geszteréd, Kossuth utca 114.
3. Munkakorének megnevezése: 6vodapedagogus
4. Munkaidd tartama: heti 40 o6ra
6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a térvényi el8irdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: Az SZMSZ és intézményvezetdi dontés szerint
8. A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, 6voda intézményegység-
vezetd

9. Kozvetlen felettese: az 6voda intézményegység-vezetd
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Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképzettség: 6vond

1. Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi,  balesetvédelmi,  munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért

¢s hibakért.

Munkajat a geszterédi Szent Anna szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikali
normaknak megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Romai
Katolikus Egyhaz szemléletének, a Katolikus Etikai Kodexnek.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos
informaciokat, az 6vodaval €s a munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.
Kollégairol, munkatarsairdl a gyerekek €s a sziilok elott tisztelettel és megbecsiiléssel

beszél.

2.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

o Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

o Feladatait feleldsséggel a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és

helyi nevelési program alapjan végzi.

e Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol,

erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

e Egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.

o Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiikodés normait.
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Folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit, részt vesz a szervezett tovabbképzésben.

Az érvényben 1évO alapdokumentum eldirdsai szerint megfelelden felkésziil a tervszeri
nevelémunkara.

Szakszertien hasznalja, alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt

A sziikségleteknek megfelelden fogadoorat tart.

A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmeények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védéné munkajat.

Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek egészségligyi dallapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolod6 adminisztracios feladatokat (mulasztasi

naplo, csoportnaplo stb.).
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e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
fejlesztése.

e Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

e Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

o Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdgjat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
kozvetlen felettesének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodni tudjon.

e A pedagodgiai munkaval, az dévoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait.

Felel6sségi kor
Felelos

e arabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért,

e a gyermeki €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e anevelés biztonsagos €s balesetmentes koriilményeinek megteremtéséért,

e acsoportszobdban elhelyezett leltari targyak, a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok,
jatekok, konyvek, rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

e az Ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdrzéséért.

e a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményegység

vezetonek vagy a foigazgatonak.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirdsait sértdé magatartasa esetén,

e az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

10. Az iskolatitkar munkakori leirasa

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola, Geszteréd, Petéfi utca 8.
3. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar
4. Munkaidd tartama: heti 40 ora
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a térvényi eléirdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: Az SZMSZ és féigazgatoi dontés szerint
8. A munkakornek utasitast ado munkakorok, kozvetlen felettese: a foigazgatd

9. A munkakori leirds hatalya: visszavonasig

Az iskolatitkar adminisztrativ tevékenységével eldsegiti a neveld-oktatdé munka szervezését.
Ennek érdekében végzi mindazokat az aktualis feladatokat, amelyekre a féigazgatd és
helyettesei utasitjdk. Munkdjdhoz sziikséges adminisztraciés ¢€s informacidés rendszert
kialakitja, és azt rendszeresen karbantartja. (Téblazatok, szamitogépen feldolgozott adatok,
elemzések, aktak, dosszi€k, rendezd elvek alapjan gyilijtott anyagok). A taniigyi, személyiigyi
anyagokat kezeli, azok rendjének, esztétikdjanak, pontossagat betartja. Az iskola iratkezelési és
igyviteli szabalyzata szerinti ligyviteli feladatokat 1at el.

Elvart ismeretek: A koznevelés szakmai és jogi eldirdsainak, a belsd szabalyzatoknak az
ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd képesség, titkarndi jartassdg, szamitastechnikai, informatikai
gyakorlat, preciz gépirastudas, problémamegoldo és rendszerezd képesség, j6 kommunikacios
készség.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, nyugodt, kulturalt viselkedés.

Kotelességek:
1. Szervezi az iskola hivatalos ligyintézését.
2. Intézi a napi postazast. A postai kiildeményekrol pontos feljegyzést vezet a feladokonyvbe,

illetve a visszaérkezett tértivevényeket csatolja a feladokonyvbe.
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds ligyeket, az tigyiratokat, a
bélyegzoket.

Tovabbitja a hivatalos iizeneteket, tajékoztatast ad az érintetteknek az ligyben eljard
illetékes iigyintézo felhatalmazasa alapjan.

A munkavégzés soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.
Nyilvantartja és rendszerezi a hataridds ligyeket, tigyiratokat, nyomtatvanyokat. Tovabbitja
a hataridds ligyiratokat az ligyintéz6khoz. A KIR rendszert kezeli és kozvetleniil segiti a
gazdasagi vezetdé munkajat.

Adminisztratori feladatkort 1at el a KRETA rendszerben, és felelés az adatok helyes
kezeléséért.

A KIR SZNY rendszer vezeti, illetve a féigazgatd-helyettessel folyamatosan egyeztetve az
eléirasoknak megfelelden karbantartja az adatokat.

naplo vezetése és a KIR rendszerbe torténd felvezetés és kivezetés), nyilvantartja és
tovabbitja az igazolatlan mulasztasért vald felszolitasokat, feljelentéseket a megfeleld
szakhatosagoknak.

KIR-ben a tanuloknal és az intézmény dolgozoinal aktualitasokat bevezeti, nyilvantartja.
Sziikség esetén kapcsolatot tart a fenntarté ligyintézdivel, referenseivel.

Az iskola dolgozdinak személyr anyagat kezeli. Didkigazolvannyal ¢és a
pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja (érvényesités, nyilvantartas,
visszavonas).

Ellatja a gépelési, szovegszerkesztési feladatokat, valamint az iratok, a pedagogusok altal
Osszeallitott témazardk, munkakozosségi munkatervek, beszamolok sokszorositasat,
dokumentumok scanelését végzi.

Sziikség esetén (értekezletek, esetmegbeszélések alkalmaval) a foigazgato és a féigazgatod-
helyettesek kérésére jegyzokonyvet vezet.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat (étkezés, iskolatej ¢és
iskolagyiimolcs), a hivatalos statisztikdkat, az okiratrol, dokumentumokrol masolatot,
masodlatot készit.

Az els6 osztalyosok beiratasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol a
foigazgato-helyettessel egyeztetve beszerzéssel gondoskodik.

A szigor szamadasu é€s taniigyi nyomtatvanyokrol megfeleld nyilvantartasokat vezet.
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20. Koordinalja az iskolaorvossal, védoéndvel, a véddoltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat, egyeztetve a foigazgato-helyettesekkel.

21. Szivélyesen fogadja a vezetOkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
diakokat, iigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésrdl tajékoztatja az intézmény
vezetdjét vagy a helyettesét.

22. Részt vesz a kis értékii targyi eszkozok szakleltarozasaban, selejtezésében a foigazgatod-
helyettessekkel és a gazdasagi vezetovel.

23. A selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban

24. Kozremiikodik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasi litemtervben részletezettek szerint.

25. Gondoskodik a leltari dokumentéci6 irattarozasra torténd atadasarol.

26. A tappénz, tavoljelentés elkészitése-tovabbitdsa a gazdasagi vezetd felé. Vezeti a
poOtszabadsdgok (gyermek utdn jard napok) utdan jar6 szabadsdgok kiadasanak
dokumentaciojat.

27. A pedagbdgusok tovabbtanuldsanak vezetése.

28. Segiti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok nyilvantartasat

29. Segiti a hatarozatok el6készitését.

30. Segiti az iskolai statisztika elkészitését.

31. Részt vesz a kedvezd beszerzési forras felkutatdsadban.

32. Ellatja az 6vodahoz kapcsolodo titkari feladatokat.

33. Elvégzi azokat a feladatokat, amivel a foigazgatdé megbizza.
Munkakéri kapcsolatok:
Egyezteti a vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott

vendégeket és latogatokat. Sziilokkel és munkatarsakkal rendszeresen tartja a kapcsolatot.

Kozvetlen napi kapcsolatban dll a foigazgatoval és a foigazgato-helyettesekkel, gazdasagi

vezetovel.

Bizalmas informaciok kezelése:

Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak a foigazgatd engedélyével adhat ki.

- Bizalmasan kezeli az intézmény vezetdjével, a féigazgatd-helyettesekkel, gazdasagi
vezetdvel folytatott beszélgetések témait.

- Nem szolgéltat indokolatlanul adatokat a tanulokrol.
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Felelosségre vonhato:
- Munkakdri feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.

11. Rendszergazda munkakori leirasa
A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szdmitdstechnikai eszk6zok mikoddképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatisi-nevelési feladatainak
alarendelve végzi.

Altalanos feladatok

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizdldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

e Biztositja az intézmény szamitastechnikai ¢és audio-vizudlis eszkodzeinek
rendeltetésszerii miikodését.

e Elvégzi a helyben megoldhato javitasi, karbantartdsi munkakat, sziikség esetén
javaslatot tesz a kiils szakemberek altal elvégzendo javitadsi munkak megrendelésére.

e Kapcsolatot tart a palyazati program keretében beszerzett IKT eszk6zok garancidlis
javitasat végzo szervizzel, jelzi a meghibasodasokat, sziikség esetén gondoskodik a
javitasra szorul6 eszkozok szallitasarol.

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, teljesités igazolas kiallitasa eldtt ellenérzi
az elvégzett javitasi munkdkat.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsira és a

rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
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megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

e A gépterem, géppark feliigyelete, miikddtetése.

e Segiti a pedagogusokat a neveld-oktatdé munka soran felmeriilé szamitastechnikai
problémak megoldéasaban.

e Kiilonos figyelmet fordit a féigazgatodi €s intézményegység-vezetdi iroddk, valamint a
titkarsag és a gazdasagi iroda szamitastechnikai eszkdzeinek zavartalan miikddésére.

e Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridén belil gondoskodik az
elharitasrol.
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.

e Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

e Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszk6zok, gépek
belizemelésénél kezelési Utmutatast ad.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e Munkdjaban kdzvetlen iranyitas szempontjabol az intézményvezetéhdz, valamint annak
tavolléte esetén a foigazgato-helyetteshez tartozik.

e Az iskolai weblappal kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Az intézményben hasznélt nyomtatok, fénymasolok folyamatos lizemképességének
fenntartdsa érdekében kozremiikodik a tonerek, nyomtatdpatronok beszerzésében
(4rajanlatok kérése, megrendelés elokészitése).

o Jelenti a féigazgatonak az altala észlelt karokat, rongalasokat.

Hardver

e Flvégzi az ) gépek €s egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzeseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
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e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést koveté 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

e Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek vagy a foigazgato-

helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Nyilvantartjia az intézményben hasznalt szoftvereket, ¢és a hozzijuk tartozo
licencszerzddéseket. Kimutatast vezet az intézménybe érkezd 11j eszk6zokrol, alkatrészekrol.

e Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasdgarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

e Kiilonds figyelmet fordit az intézményben hasznalt szdmitdogépek virusmentességének
fenntartdsara. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakaddlyozédsara, a fertézés megsziintetésére, a szoftverekben okozott karok

helyreallitasara.
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12. Gépjarmiivezeté6 munkakori leirasa

A gépjarmiivezeté6 munkakor 6 célkitiizése:

Mas telepiilésen €16 tanuldk szallitasa az intézmény gépjarmiivével.

A gépjarmiivezeto feladata

Koteles napi munkavégzésre alkalmas allapotban jelentkezni munkara. Koteles indulés elott a
busz miiszaki allapotat megvizsgalni. Els0dleges feladata az oktatasi intézményekbe a tanulokat
Szakoly, Balkany, Bokony és Erpatak telepiiléseken a tanitasi rendhez igazododan felvenni és a
tanitasi id6 végén oda visszaszallitani.

Személyszallitasi feladatok ellatasa: sajat szamlas utas szallitas a 49/2001.(X11.22.)

K6ViM rendeletnek megfelelden.

Alapvetden személyszallitas:
e oktatasi intézménybe
e sporteseményekre, versenyekre,
e tanulmanyi kirandulésra,
e gyermekek és pedagogusok kdzos programjainak megvaldsitasara
e kozoktatasi és szakszolgalati feladatokra,
e rendezvényhelyszinekre
e szabadidds rendezvényekre,

e cgyeb, itt nem meghatarozott, de felmeriild rendezvények helyszinére.

Koteles a kozlekedés szabédlyaiban torténd valtozasokat folyamatosan figyelni, azokat
alkalmazni. Koteles a kozlekedési szabalysértés vagy karosodas esetén azonnal jelentést tenni
a vezetdség felé. A gépjarmii iizemeltetése, hasznélata soran bekovetkezett, anyagi kart okozo
eseményekrdl jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv elkészitéséért a gépjarmiivezetd a
felelds. A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan az intézményvezetd dont a kartérités mértékérdl.
Indulas eldtt a gépjarmii biztonsagi berendezésének miiszaki allapotardl és miitkodésérdl a
gépjarmi vezetdjének minden esetben meg kell gyézddnie. Ellendriznie kell tovabba az
okmanyok, valamint a gépjarmili tartozékainak meglétét és a KRESZ eldirdsainak vald

megfelelését. A kozdsség busz megfeleld lizemanyaggal és kendanyaggal valo feltdltésérdl a
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busz vezetdje gondoskodik. A vezetd a szamldkkal havonta egy alkalommal koteles
elszdmolnia a gazdasagi vezetonél. A gépjarmiivezetd csak tiszta autdbusszal allhat munkaba!
Az autdbusz vezetd koteles a kotelezd pihendiddt betartani. A pihen6idd: 4,5 6ra utan 45 perc.
Munkaideje munkakori leirdsaban rogzitett, illetve feladathoz egyénileg szabalyozott,

beosztasat a foigazgatd hatarozza meg.

13. Munkakori leiras - Dajka

Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Szent Anna Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: 4232 Geszteréd, Kossuth utca 114.
3. Munkakorének megnevezése: Dajka
4. Munkaidd tartama: heti 40 ora
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eléirdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: Az SZMSZ és intézményvezetdi dontés szerint
8. A munkakdrnek utasitast addo munkakorok: intézményvezetd, 6voda intézményegység-
vezetd

9. Kozvetlen felettese: az 6voda intézményegység-vezetod

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképzettség: dajka

1. Altalanos kotelezettséoek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi é€s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.
o Kotelessége a  mindenkori  tlizvédelmi,  balesetvédelmi,  munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért

és hibakért.
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- Munkajat a geszterédi Szent Anna szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikali
normaknak megfeleléen végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Rémai
Katolikus Egyhdz szemléletének, a Katolikus Etikai Kodexnek.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos
informaciokat, az 6vodaval és a munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

- Kollégairol, munkatarsairol a gyerekek és a sziilok elott tisztelettel €s megbecsiiléssel

beszél.

2. Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Munkdjat csoportvezetd 6vond kdzvetlen iranyitasaval végzi

Segiti az 6vonot a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban

Az o6vodapedagdgusok 4ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a csoportszoba és az oOvoda egyéb
helyiségeinek takaritasat, tisztitja fert6tleniti a gyermekek eszkozeit, jatékait.

Elvégzi a csoportszoba és az 6voda egyéb helyiségeinek takaritasat.

Mozgas foglalkozas elétt feltorli a padlot, portalanitja a sportszereket.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Sziikség szerint 6nalldan végzi vagy kozremiikddik a konyhai feladatok ellatasaban.

Az ételszallitotol atveszi a tizorait, ebédet €s az uzsonnat.

Negativ tapasztalatat, mindségi észrevételeit jelzi az €lelmezési ligyintézonek.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja €s sziikség esetén
kozvetleniil a fogyasztas el6tt hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

Etkezésekhez elokésziti a sziikséges eszkozoket, ételeket.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.
Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba rendjének helyreallitasaban.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kdzremiikodik, az
6vond ttmutatdsait kovetve. Testnevelés foglalkozas el6tt feltorli a parkettat, portalanitja a

sportszereket.
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e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
e Az O6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi a
foigazgatonak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhasson.
e Az O6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gitmutatédsai szerint részt vesz.
o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot
e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményegység
vezetonek.
e A rabizott ndvények napi gondozésaban részt vesz.
¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket a sziild megérkezéséig feliigyeli, apolja.
e Az 6voda helyiségeit tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illetve az id6szakonkénti nagytakaritdsi munkalatokat.
e FElvégzi a sziikséges portalanitdsi munkélatokat a csoportszobdban, naponta iiriti a
szemetes edényeket.
e [Kéthetente le-, majd felhtizza a gyermekek agynemijét.
o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
e A gyermekek tavozasa utan kitakaritja a csoportszobakat.
e A tavaszi, nyari, 0szi idOszakban segitséget nyljt az 6voda udvaran talalhato kert
gondozasaban.
e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
e A nagytakaritds alkalmaval a lemoshato falfeliiletek, ajtok csdvezetékek, fiit6test
lemosasat is elvégzi.
e Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor koteles betartani.

e Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat és a riasztod betizemelését.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirdsait sértdé magatartasa esetén,
e az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

14. A takaritéo munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Szent Anna Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola

3. Munkakorének megnevezése: Takarito

4. Munkaidd tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eléirdsok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: Az SZMSZ és intézményvezetdi dontés szerint
8. A munkakornek utasitast addo munkakorok: intézményvezetd

A munkakor célja

A intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet

biztositasa.

e Feladatait részben 6nallé6 munkéval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
e aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

o 1abtorldk, szOnyegek tisztantartasa.

Idoszakonkent jelentkezo takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartasa,

e az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,
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villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,
fiiggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

futGtestek tisztitasa,

Eoves helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta t6bbszor is,

a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankeént jelentkezd takaritdsi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkaterilet soron kiviili takaritasat,
a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti

visszaallitasaban.

Egyeéb feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz szilikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a telephelyvezet6t, he munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

igyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,

gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetd1 megbizzéak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Munkajat a geszterédi Szent Anna szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai
norméknak megfeleléen végzi, mindennapi munkaja megfelel a Romai Katolikus
Egyhaz szemléletének, a Katolikus Etikai Kodexnek.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és a munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

Kollégairol, munkatarsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
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3. SZAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATKEZELES és ADATTOVABBITAS RENDJE
2025
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1. Bevezetés

Jelen adatkezelési szabalyzat tartalmazza a Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendjét, mely részletesen megtalalhato az intézmény

Adatvédelmi, adatkezelési és kozzétételi szabalyzataban.

1.1 Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmény a természetes személyek személyes adatai
kezelésének ¢és védelmének alapvetd szabalyait, valamint a személyes adatok szabad
aramlasanak szabalyait — a tevékenysége soran el6forduld esetekre tekintettel — rogzitse,

valamint az Intézmény belsd adatvédelmi eljarasait sszefoglalja.

1.2 Szabalyzat hatalya
A jelen szabalyzat hatalya egyarant Kiterjed az Intézmény alkalmazottaira (koznevelési
foglalkozatottakra és munkavallalokra) és megbizasi jogviszonyban allékra, valamint az

intézmény tanuldira ¢s az 6ket illeté valamennyi személyes adat kezelésére.

1.3 Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

- az informacios onrendelkezési jogrol és informécids szabadsagrol szolo 2011.evi CXII
torvény (Info. tv)

- az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes személyeknek
a szemeélyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (GDPR rendelet)

- pedagbdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény (Paétv.)

- anemzeti Kéznevelésrol sz616 2011 évi CXC torvény (Nkt.)

- Munka Torvénykonyvérdl szold 2012 évi I torvény (Mt).

2. Személyes adatok kezelése

2.1 Személyes adatok

Személyes Adatnak mindsiil — tobbek k6zott — a természetes személy neve, lakcime, sziiletési
helye ¢€s ideje, tovabba a képmadsa vagy a természetes személy beszédérdl késziilt hangfelvétel
is.
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Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
osszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gylijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa,
tarolasa, atalakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, a Személyes Adatokba torténd
betekintés, a Személyes Adatok felhasznalasa, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése,
illetve megsemmisitése.

Adatkezelésnek mindsiil — tobbek kozott — a munkavallalol adatok felvétele és tarolasa, a
szerzOdéses partnerek kapcsolattartdi elérhetdségének felvétele egy adatbazisba, tovabba a

hirlevél kiildése céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és e-mail cimek.

mindsiilnek az alabbi Személyes Adatok:
e a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald Személyes Adat,
e atermészetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adat,
e az egészségiigyi adat, és
e atermészetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozo

Személyes Adat.

crer

munkavallald varanddssdgara vonatkozd informéciod, az orvosi igazolds a keresOképtelen

allomanyba vételérdl (Gn. tappénzes papir), stb.

s rer

crer

crer

crer

egészségiigyi adatokat nem kezel, az iskola-egészségligyi és egyéb egészségiigyi adatokat az
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egészségligyl feladatokat ellato: iskolaorvos, fogorvos, a védond, a iskolapszicholdgus,
gyogypedagogus tartja nyilvan, kezeli, tarolja és 6rzi a tevékenységére iranyad6 szabalyok

szerint.

2.3 Adatfeldolgozoi tevékenység
Adatfeldolgozonak akkor mindsiil az Intézmény, mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil
allo Adatkezel6 nevében Személyes Adatokat kezel.
Az Intézmény a tevékenysége soran az alabbi tevékenységek folytatasa soran jar el
Adatfeldolgozoként az Oktatasi Hivatal, mint adatkezel6 részére:

o Kozépiskolai felvételi eljaras lebonyolitasa

e Orszagos mérések

e Pedagdgus mindsités

e Pedagodgus teljesitményértékelés

e Didk- és pedagdgusigazolvanyok

e KIR személyi nyilvantartas

3. Intézmény altal kezelt személyes adatok

3.1 Foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése

3.1.1 Foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé adatok
Az Intézmény a koznevelésben foglalkoztatottal Osszefiiggésben a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban az alabbi alapadatokat kezeli:
l.

e csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

e sziiletési helye, ideje,

e anyja sziiletési csaladi és utoneve,

e lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszédma,

e csaladi allapota,

e addazonosito jele,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o fizetési szamlaszama,

e e-mail-cime,

o ligyfélkapu elérhetdsége,
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legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, iddtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgélo6 iddtartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,
munkakdre, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
id6épontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizésa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,
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o Kkartéritési felelosségre vonatkozo adatok,

o Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e kotelezd alkalmassagi vizsgéalatra vonatkozé adatok,

e palyazata, onéletrajza,

o ¢rdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
e oktatasi azonositd szama,

e pedagbdgusigazolvanyanak szama,

o fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

o cltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addazonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

e egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete,

e csaladtamogatasi kedvezményei,

e az allami készfizeté kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak id6pontja,

VI.
¢ munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
o feladatellatasi helye,

VII.

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszilinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben
jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1dd, végkielégités adatai,

e athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli

athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés

jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato vezetdje

felelos. (Puétv. 133. § (4) bek.)
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3.1.2 Adatkezelés célja
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések ¢€s jognyilatkozatok eldkészitésének €s meghozatalanak
biztositasa,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok
gyakorlasanak ¢€s kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d) a kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa. (Paétv. 133. § (5) bek.)
A  munkaltat6 a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy biiniigyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a Puétv. 26. § (1) bekezdés a) pontja
vagy a 27. § alapjan a betolteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy
kizart-e a foglalkoztatas.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 besorolasara

vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat. (Puétv. 133. § (2) bekezdése)

3.1.3 Adatok nyilvantartasa
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mdas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartdsatdl elkiilonitetten kezeli. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes
adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato Ossze.
A munkaltatonadl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

e akoznevelésben foglalkoztatott,

e akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

e a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatdo szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e a fenntarto,

e ard vonatkozé jogszabdly alapjan a hatdsag és a birdsag.
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A dolgozok személyi adatainak kezel6i az alabbiak lehetnek:
e fOigazgatd
e gazdasagi vezetd
o fGigazgato-helyettesek

e iskolatitkar

3.1.4 Az adatok torlésére eléiranyzott id6

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkoz6 személyes adatok kezelését Gtven évig korlatozni kell. A korlatozas ald es6
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatdo megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal - az elébbiekben
rogzitett miiveleteken til - mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol

az adatokat az 6tven éves hataridé lejarta napjan torolni kell. (Paétv. 133. § (6) bek.)

3.2 Oraadok személyes adatainak kezelése
Az Intézmény az 6raaddk vonatkozasaban az alabbi adatokat tartja nyilvan:
® nevét,
e sziiletési helyét, idejét,
e nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
e lakohelyét, tartozkodasi helyét,
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonosito szamat.

Az oraadok nyilvantartasara a foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozo fent

hivatkozott rendelkezéseket alkalmazni kell.

3.3 A gyermekek, tanulok személyes adatainak kezelése

3.3.1 Az Adatkezelés céljai:

A gyermekek, a tanulok iskolai oktatasanak és nevelésének biztositasa.

158



3.3.2 Az adatkezelés jogalapja:
Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogi kotelezettség
teljesitésén alapul, az Nkt. 41. § -a alapjan.

3.3.3 Személyes adatok kezelésére jogosultak kore
A tanuldok személyi adatainak kezeldi az alabbiak lehetnek:
e fOigazgatd
o fbigazgato-helyettesek
e osztalyfonok
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
e iskolatitkar
e Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanulok fizikai dallapotanak és edzettségének
mérési eredményeit a mérést végzo pedagdgus - mérésben érintett tanulonként, mérési
azonosito alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT rendszerbe.
e a feladataik ellatasahoz sziikséges mértékig a tanuldt tanitdé pedagéogusok és a tanuloval
foglalkoz6 neveldoktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.
A koznevelési intézmény koteles a tanulmdnyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal

veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

3.3.4 Az intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartott adatok

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmény megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek, tanulo sziildjének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoéneve,
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a tanulo6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tili kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi

tanulmanyuton,
A fenticken tul az Intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbirdldsdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.(Nkt. 41. § (9) bek. )

Ha a sziilo, értesitendd hozzatartozo (csaladi potlékra jogosult személy) a nevét, sziiletési
helyét ¢és idejét, anyja sziiletési csaladi ¢€s utonevét, lakohelyét, tartdozkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a koznevelési intézménynek,
akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi iigyben eljaré
hatosagtol is beszerezheti.

A tanulora és sziil6jére vonatkozd adatokat a koznevelési intézmény az adott adatok
tekintetében elsédleges vagy masodlagos informaciéforrasnak mindsiilo szervtol is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és

kozponti szolgaltatasok tjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).
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3.3.5 A tanuldk, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelése (egyéb személyes adat kezelések)
A tanuldk, sziilok, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az
intézményi munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartand6 adatok mellett
célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
e a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a tanulo
étkeztetésének megszervezése érdekében
e atanulok esetleges tartos betegségere, érzékenységere, allergiajara vonatkozo adatok.
e tantargyvalasztdsra vonatkozo adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez
sziikséges adatokat is).
e azintézmény részvételével zajlo palydzatok lebonyolitasa érdekében kotott szerzodések
teljesitése soran a szerzddésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet
ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevok meghatarozott személyes adatai (pl.:

név, fénykép, video- és hangfelvétel).

3.3.6 Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken
késziilt fényképek, video és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo egyéb
informaciok kezelése

Az intézmény neveld-oktatd munkajahoz kapcsoléddan a tanuldi, foglalkoztatottjai
részvételével lebonyolitott eseményekrdl, valamint az intézmény tanuldi altal elért kiemelkedd
tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan, online kozosségi feliiletein, kiadvanyaiban, valamint a helyi médiaban irasos
informéciokat, fényképeket — esetenként video €és hangfelvételeket - tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiilé informacidkat az intézmény - a megfeleld érdekmérlegelés
elvégzését kovetden hozott dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése,
mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény
népszeriisitését, j6 hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldjanak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanuld aldirasaval

ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény féigazgatdja szamara.
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A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény féigazgatdja gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen tdjékoztatd szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

e adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

3.3.7 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbozd szintii jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami
meghatérozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat. A KRETA
rendszer el6irasai €s az annak hasznalatara, valamint a benne szerepl0 adatok védelmére

vonatkozo informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

3.3.8 A tanulék személyes adatainak tovabbitasa
Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanul6 adatai kozil:

a)sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanulo specialis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai
ellendrzeés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato
Ha to6rvény alapjan a kiskorti gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatodak, torvény
eltérd rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat

mindkét sziilonek tovabbitani kell. (Nkt. 41. § (11) bek. )

162


https://tudasbazis.ekreta.hu/

A fenti bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatéak azon sziilonek, akinek a bir6sag - a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése
szerint - a gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdésekben a sziil6i felligyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta. (Nkt. 41. § (12) bek.)

Tovabba a Nkt. 41. § (5) alapjan a tanulok torvény szerint kotelezOen nyilvantartott adatai — a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

e a fenntartonak,

e akifizetOhelynek,

e abirosagnak,

e renddrségnek,

o ligyészségnek,

e akdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az Nkt. 42. § foglaltak szerint:

e A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

o A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

e A kiskort tanul6 sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, illetve
azokat a tanulméanyi rendszeren keresztil a lehetd legrovidebb id6n beliil
hozzéaférhetévé kell tenni, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo
testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

e A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény foigazgatdja tjan kdoteles a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi

igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
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eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
e Az orszagos mérések ¢és a fizikai fittségi mérés tanuldt érinté eredményeit a tanul6 és a

szild a tanuld mérési azonositdjanak felhaszndlasaval megismerheti.

3.3.9 Adatok torlésére eldiranyzott hataridék

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziilo, értesitendd hozzatartozo
adatait a jogviszony megszinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadok adatait - ha
torvény eltérd hataridét nem allapit meg - a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és

kezeli.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 A Kezelt adatok nyilvantartasi modjai
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

e az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes rendszerrel is
vezethetdk.
Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informacios tarsadalom elvarasainak
megfeleléen az altala folytatott adatok kezelése elsdsorban — és lehetdség szerint —
elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és
archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok és a

fenntart6 altal megkdvetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.
4.2 Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét a Szent Anna Katolikus

Ovoda és Altalanos Iskola Adatvédelmi, adatkezelési és kozzétételi szabalyzata tartalmazza.
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