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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkddési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapjai

Jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felepitéset, a kiilsé és bels6 kapcsolatara vonatkozoé megallapodésokat, szabélyozza a Szent
Laszld Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda és Ovoda és Ovoda miikddési rendjét,- hataroz
mindazokban a kérdésekben, amelyeket jogszabaly alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabélyozni, szabalyozza miikddésének belsé rendjét. Az SZMSZ a kialakitott
s mifkddtetett tevékenységesoportok és folyamatok sszehangolt kapesolati és mifkddési
rendszerét tartalmazza. _

E szabélyzat elsésorban arra hivatott, hogy a Szent Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
és Ovoda és Ovoda célszert, eredményes, hatékony miikddését szolgalja.

Az SZMSZ egyes fejezetel az intézmény alkalmazotti jogviszonyban 416 felnétt
alkalmazottjainak helyi munkarendjét, a szervezeti felépités és mikodés rendjét, a belss és
kiils8 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza.

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéja, tanul6ja és mindazon személyek

szamadra, akik belépnek az intézménybe kotelezd.

1.2, Jogszabdlyi hattér
A szervezeti és milikddési szabilyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

> 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél
» 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznilatarol

» 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjardl
» 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény

veégrehajtasardl Modositotta a 428/2023. (IX. 14.) Korm. r.
> 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrdl

> 2011, évi CXI. tdrvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az

informécidszabadsagrol

2023




Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
OM: 203382 GEDERLAK

[T e e e e

> 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

> 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasarol sz6l6 1992, évi XXXIIL. torvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

> 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

> A tanév rendjérél szold 31/2023. (VIIL 22.) BM rendelet

1.3. A nevelési-oktatési intézmény meghatarozasa

» A koznevelési intézmény

Az intézmény neve: SZENT LASZLO KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
OVODA

Az intézmény székhelye: 6334 Géderlak Dunaszentbenedeki u. 2.

Telephelye: 6334 Géderlak Kossuth u. 72.

6334 Géderlak Kossuth 95/A
6335 Ordas Dozsa Gydrgy u. 17.
Az intézmény tipusa: Koz0s igazgatisu, tobbeélt kdznevelési intézmény: Romai katolikus
szellemiségl-lelkiségli, 8 éviolyamos altalanos iskolai nevelés-oktatas, 6vodai nevelés.
OM azonosito: 203382
Az intézmény mikodési teriilete: Géderlak kdzség és vonzaskorzete
» Az intézmény alapitoja, fenntartdja és mitkodietdje:
Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
Egyhazi szervezet roviditett neve: Erseki Hivatal
Cime: 6300 Kalocsa, Szentharomség tér 1.
Az alapftds id6pontja: 2019. junius 3.
» Az intézmény jogallisa:
Allami illetve dnkorményzati feladatot ellatd, egyhézi fenntartdsi 6nallé nevelési-
oktatdsi intézmény. Egyhazon beliil miksdd onalld jogi személy. Képviseletére az
intézményvezetdje jogosuit.

» Az intézmény gazdalkodésa:
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Egyhazi fenntartdst, oOndlléan gazdilkodd kozoktatdsi intézmény. Az intézmény
normat{v allami hozz4jarulasbdl, a fenntartétol kapott kiegészité tAmogatasi 6sszegzés
az egyhdz egyéb bevételeibll gondoskodik feladatainak ellatdsarél. Vallalkozési
tevékenység a fenntartd jovahagyésaval folytathato.
» Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:
% Hosszu /fejbélyegzé:
Szent L4sz16 Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda és Ovoda és Ovoda
6334 Géderlak Dunaszentbenedeki u. 2.
Adoszam: 19155641-1-03
Sz&mlaszam: 11732040-22878706
s Korbélyegzd:
Szent Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda és Ovoda és Ovoda
6334 Géderlak Dunaszentbeneli u. 2.
OM :
s Az intézményi bélyegz6k hasznélatira jogosultak:
A Bélyegz6 Nyilvantartasi Szabalyzat szerint

1.4. A Szervezeti MlikOdési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat ¢s a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatilya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre
(tanulokra és sziileikre). Ezen kivill az intézmény épililetére, ahhoz tartozd teriiletre (pl. udvar,
sportpalya, stb.) az iskola teriiletén kivil szervezett programok helyszinére (a pedagdgiai
program szerint szervezett iskolai rendezvények, tinnepélyek, stb.), minden az iskolai
feliigyelettel ellatott idGszakra, s6t befolydsoljdk az intézmény és a fenntartd kapesolatat is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasdnak id6pontjaval 1ép hatdlyba,
hatdrozatlan iddre szdl és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

érvénytelenné valik.
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1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval kesziti el és az
intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az elfogadaskor a 20/2012. (VIIL:31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés valamint a 20/2012.
(VIII:31.) EMMI rendelet 120. § (4, 5) bekezdésben meghatarozottak, valamint Nkt. 25§ (4)
szerint véleményezési jogot gyakorol a Diakénkormanyzat és a Sziiléi Szervezet.

Jelen szervezeti és mijkodési szabdlyzatot a fenntart6 a Kalocsa-Kecskeméti Foegyhazmegye
képviselGje hagyja jova.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a tanulok, szitleik, az intézmény munkavallaldi és mas
érdeklédék megtekinthetik az titk4rsdgi iroddban, munkaidében, tovdbbi az intézmény

honlapjan.

1. 6. Az Intézményi kiadmanyozas rendje
Az intézményben kiadvanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az alibbi vezet0 beosztdsd
dolgozdk rendetkeznek:

> igazgat6: minden irat esetében,

> gazdasigi vezet6: az intézmény gazdaségi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében,

> osztalyfénsk: a gyermekvédelmi tigyelkel kapesolatosan,
A koltségvetéssel, gazdalkoddssal kapcsolatos tigyekben az igazgatd egy személyben is
alafrhat, ilyen esetben azonban a gazdasdgi vezetd cllenjegyzése szikséges. A koliségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd és a gazdasigvezet6 joga. A banknél
vezetett folydszamlak okményait cégszertien aldirhatja az igazgatd,

A koliségvetési hitelek igénybevétele csak a Fenntartd engedélyével lehetséges.

1.7. Az intézmény alapvet céljai

A hatilyos jogszabalyi rendelkezések alapjan célunk az 4ltalanos iskolai nevelési-oktatési célok
vallaldsa mellett a gyerekeket, tanulokat vallasos és hazafias szellemben erkdlesds polgdrra
nevelni. Célunk felkésziteni 4ltaldnos iskolai tanuldinkat a kézépfoka oktatasi intézményekben
torténd felvételire és helytallasra. Intézménylink ezen kivill részt vallal az egyhéz kiildetésébdl

is a keresztény hitre nevelés tertiletén.
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Az iskola miik6dési rendje

2. Elvarasok az intézményben dolgozé alkalmazottaktol és az

intézményben tanulé diakoktol

A Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda vilagnézetileg, vallasilag elkdtelezett
intézményként miikddik. A gyermekekre valamint a felnétt dolgozdira nevelési programjaban,
hazirendjében, valamint szervezeti és miikodési szabalyzatdban hitéleti és erkdlcsi eldirasokat
is megfogalmaz. Ezen elirdsokban foglaltak teljesitése feltétele a pedagdgusok, a pedagdgiai

munkat segit6 alkalmazottak, a gyermekek felvételének és ellatasanak.

2. 1. A romai katolikus oktatdsi intézményben neveld pedagogusoktol és nem pedagdgus
alkalmazottaktol

A rémai katolikus oktatasi intézményben neveld pedagdégusok és nem pedagogus-dolgozok
szamara a gyermekek személyiségének formalasa 6rok életre szolé feladat. FelelGsségik
mellett kitiintet6é ajandék, hogy Jézus Krisztus munkatarsai, miivének folytatoi lehetnek.

A pedagogus az lidvosségre nevel. Ahhoz, hogy a didkok harmonikus, kell6 Onismerettel
rendelkez6 szépre, jora fogékony, Istent és embertarsakat szeretd emberekké véljanak, a
pedagégusoknak is ilyennek kell lennitik. Hisz, a katolikus iskola sajatos jellegének biztositasa

nagyobb részben az ott tanitok tevékenységén és tantsagtételén mulik.” (Kat. isk. 78.)

A Kkatolikus iskoldban tanité pedagogussal szemben tamasztott alapveté kovetelmény a
képzettség, a ratermettség, hitelesség és a romai katolikus keresztény vallasi meggy6z06dés
egylittes kovetelménye, valamint a rendezett csalddi €let.

Hiteles személyiségével tanitvanyai teljes személyiségére hat, ezért legyen példas hitélete,
megjelenése, ruhazata, beszéde, stilusa, szolgalattudata, viselkedése, megnyilvanulasa,
toleranciakészsége, metakommunikacios eszkoztara. Legyen 0sszhang szavai és tettei kozott.
Legyen vonzoé a tudasa, jelleme, derlije, optimizmusa, gyermekszeretete.

A keresztény pedagdgus tanitvanyai vezetGje. Nem hidnyozhatnak beldle a legfontosabb
vezet6i tulajdonsagok, mint a kreativitas, optimizmus, hatarozottsag, tiirelem, igazsagcrzet és

szervezOkészség. Természetes igénye, életformaja az allandé tanulas, és a kdrnyezet, a
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tarsadalom életének alakitdsdban valé alkotd részvétel. Omismerettel, Snfegyelemmel
rendelkezzen, munk4jat hatékonyan, fegyelmezetten és pontosan végezze.

Legyen nyitott a keresztény értékre, épitse be azokat sajét életébe és nevel6-oktatd munkajéba.
Keriilion mindent, ami értéktelen, ami az aktuélis fogyasztéi divatot koveti, ami csak
szorakoztat, de a személyiséget nem fejleszti. Elmélyiilt imaéletre torekedjék, ebbdl meritsen
erdt munkéjdhoz, adjon halat sikereiért.

Tudjon megérteni, megbocsétani, elfogadni, befogadni.

Tanulméanyozza a keresztény tanitdst és a Szentirast, ercjéhez és csaladi allapotdhoz mérten
kapcsolodjon be a helyi egyhazkozosség életébe és vallaljon onkéntes feladatokat.

Ovija, vigyéazza, erésitse az intézmény jo hirnevét.

2. 1. 1. A pedagégusok helyi kitelességei és alapvet6 feladatai
A pedagégusok feladatainak részletes lefrdsat a személyre szabott munkakori leirdsuk
tartalmazza.
A pedagbgus kotelessége ¢és alapvet§ feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadésa, elsajatitisanak ellenGrzése, sajétos nevelési igényti
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy:
> neveld és oktatdé munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésér6l,
tehetségének kibontakoztatasard!, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének fitemét,
szociokulturdlis helyzetét,
> a kiilonleges bandsmédot igényl§ gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittm{ikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segitd més
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatrinyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat eldsegitse,
> segitse a tehetségek felismerdsét, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulékat,
> el6mozdftsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségl egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartat4sara,
> egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinck megismerésére és

megbecsiilésére,
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egylittmikodesre, kdrnyezettudatossigra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (térvényes képviselSt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint6 lehet§ségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felviligositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartisaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltirdsaval és elharitisaval, a sziils —

¢s szilkség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket tirgyilagosan, sokoldaliian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkéjat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerfien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a helyi tantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodban értékelje a tanulok
munkdéjat, vegyen részt a szaméra eléirt pedagdgus-tovibbképzéseken, folyamatosan
képezze magit,

tanitvényai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagbgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (k6tétt munkaid8) az

intézményvezetd altal — a nemzeti koznevelésrsl sz616 2011. évi CXC. tdrvény keretei kozott

2023
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— meghatarozott és az intézményi SZMSZ-ben lefektetett alabbi feladatok ellatdséval koteles

tolteni;

> tanitasi drak megtartasa,

» iskolai didksportkéri foglalkozasok, énekkar, szakk6rdk vezetése,

> differencidlt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlds,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitbk sth.),

> egycni tanrend szerint tanuld didk felkészitésére elrendelt foglatkozasok megtartasa, egyéni
tanrend biztositasa

» eseti helyettesités,

> atanulmanyok alatti vizsgdk lebonyolitsa,

»  kisérletek dsszeallitasa,

» tanulményi versenyek Ssszeéllitdsa és értékelése, lebonyolitasa,

> tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

> feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

» iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

» a  potlékkal clismert  feladatok  (osztdlyfondki,  munkakdzOsség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

> az ifjosdgvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtisa,

> szilldi értekezletek, fogad66rak megtartasa,

> csaladlatogatasok,

» részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

> részvétel a munkaltato altal elrendelt tovibbképzéseken, lelkigyakorlatokon,

> atanuldk feliigyelete az intézmény nyitvatartési ideje alatt, kiilénds tekintettel a reggeli/esti
iigyeletekre, orakozi sziinetekben és ebédelések ideje alatt;

» tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tborok, erdei iskoldk szervezése és lebonyolitasa,

» iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

» iskolai és a kotelezd egyhazi tinnepeken, a nemzeti iinnepek kdzségi szintll finnepségein és
iskolai rendezvényeken vald részvétel,

> részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

> tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

»  részvétel az intézmény belsd szakmai ellenrzésében,

12
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» iskolai dokumentumok, beszdmoldk, statisztikdk készitésében, felillvizsgalataban vald
kozremilikodés,
> szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

> osztalytermek rendben tartésa és dekoracidjanak kialakitasa.

Tovabba a heti teljes munkaidd fennmarad6 részében a pedagdgus feladata:

> atanitdsi orakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,

» atanuldk dolgozatainak Gsszedllitasa, javitisa, értékelése,

> amegtartott (ill. elmaradt vagy helyettesitett tanitdsi érak/foglalkozdsok dokumentalasa,

> a tanitds nélkili &  az  iskolai  szinetekre es6  munkanapokon
munkavégzésének/munkaidejének munkaidd nyilvantartasban térténé dokumentalasa

> részvétel a munkaltatd Altal engedélyezett tovabbképzéseken.

2.1.2. Az osztdlyfondk helyi feladatai és hataskore
Az osztalyfénokot — a nevelési- osztalyfdndki munkak6zosség vezetbjével konzultilva — az
igazgaté bizza meg minden tanév juniuséban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe
Veve.
Feladata:
» Az iskola pedagbgiai programjinak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkdja
sordn maximadlis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire,
> felelds vezetje az osztaly kozosségének (feladata a tanuldk személyiségeének alapos,
sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenysegiik iranyitasa,
dntevékenységik fejlesztése),
» a tanulok személyiségfejlesziése érdekében Osszchangolja az iskola és a csaldd
neveldmunkajat, egytttmiikddik a szilékkel,
» megteremti azokat a lehetdségeket, ahol a sziilsk és a pedagoégusok kozotti
egylittmiikédés megvalosulhat,
» a hazirendet, a balesetvédelmi és tiizvédelmi szabdlyokat az elsd tanitdsi napon a
tanulokkal, szilléi értekezleten a szilékkel ismerteti.
> Egyiittm{ikodik az osztily didkbizotisagdval, segiti a tanul6kdzosség kialakuldsat.

Tamaszkodik a didkdnkormanyzatra a kiilonb6z6 feladatok megoldasa soran.

13
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> Segiti és koordinalja az osztdlyban tanité pedagégusok munkajat.

» Kapcsolatot tart az osztaly sziléi munkakdzdsségével.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

» Mindsiti a tanuldk magatartisat, szorgalmét, mindsitési javaslatat a nevelStestiilet elé
terjeszti.

> Szilbi értekezletet, fogadddrat tart.

> Ellitja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: a napld vezet€se, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgiltatdsa, anyakdnyvek-, bizonyitvanyok
megirdsa, tovébbtanulssal kapesolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok
igazolésa.

> Segiti és nyomon kdveti osztdlya kotelez6 orvosi vizsgilatat.

» Kiemelt figyelmet fordit az osztédlyban végzends ifjusagvédelmi feladatokra.

» Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrdl, azok megolddsara
mozgdsit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Tavaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

> Részt vesz a munkakdzosségek munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat,

» Rendkiviili esetekben o6rat latogat az osztalyban.

2.1.3. Elvarésok a tanul6ktol

2023

» bels6 igény a szentre, szépre, a jora, az igazra,

% rendszeres részvétel az egyhdzi programokban (rendszeres részvétel a vasdrnapi
szentmiséken, tchetségéhez mérten bekapesolodik az  imdk, kdnydrgések,
felolvasasok, ministransi feladatokba, énekkari szolgalatba),

tisztelettudd, szép beszéd tanarokkal, felnbttekkel, iskolatarsakkal, az utca emberével,
sajat és masok testi, lelki egészségének megbrzése, biziositdsa,

alapos, rendszeres pontos munka,

kirdtt és vallalt feladatok lelkiismeretes elvégzése,

felebarataink segitese,

a hizirend betartésa,

v V. V.V V Vv VY

az illemszab4lyok folyamatos megismerése ¢s alkalmazdsa,
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» az iskola hirnevének gyarapitdsa (iskolai, templomi, utcai viselkedes, tanulmanyi és

sportversenyek, taldlkozok alkalmaval)

> A tizparancsolat és a keresztény erények betartasa illetve gyakorldsa, kiiléndsképpen

amésok és a koztulajdon tiszteletben tartasa.

2.1.4. Elvarasok a szlil6kt6l

Az intézmény 1étét a mogoite 4116 szilldk tarsadalma igazolja. A sziilék joga €s kotelessége,

hogy hitiiknek megfelels iskolédba jarassak a gyermekeiket.

Az iskolai vallasos nevelés csak akkor valdsulhat meg, ha a sziil6k is a kozds célokat szem elott

tartva — egylittmikddnek az intézmény pedagégusaival.

A sziilé kotelessége:

>

>
>
>
»

biztositsa gyermeke tankételességének és képzesi kotelezettségének teljesitesét,
megtegyen minden elvarhat6t gyermeke fejlodeséert,

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagogusokkal,
eldsegitse gyermekének a kozdsségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

lehetdsége szerint a formai kdvetclményeket kielégitse (egyenruha, képeny, sportruha)

Az intézmény az eredményes személyiségfejlodés érdekében elvarja a sziil6ktol:

>
P
»

Y

¥V WV ¥V V¥

2023

torekedjenek kovetendd, pozitiv csaladi modell nydjtasara,

fogadjak el az intézmény katolikus keresztény nevelését,

lehet8ség szerint szentmiséken csalddi részvételiikkel ersitsék gyermekeik hitét,
tansagtételét,

erkdlesileg tAmogassdk az intézmény neveléssel-oktatéssal kapcsolatos térekvéseit,
mbdszereit, eljarasait,

problémaikkal bizalommal forduljanak az intézmény neveldi és vezetdje fel¢,

az iskola altal szervezett rendezvényeket rendszeresen latogassak,

sziil6i értekezleten képviseljék gyermekeik, a katolikus ifjusag érdekeit,

javaslataikkal és 6nkéntes munkajukkal segitsék az intézmény neveld-oktatd munkajat.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Onalléan gazdalkodd egyhazi fenntartist kozoktatdsi intézmény. Az egyhaz altal alapitott
4ltalanos iskola a normativ dllami hozzajarulasbol, a fenntarté altal kapott kiegészitd tamogatasi
Bsszeghbl, és az egyhiz egyéb bevételeib8l gondoskodik feladatainak ellatasardl.

Az igazgatd a gazdasagi vezetvel egylitt felel a gazdédlkodasért, az oktatds anyagi és személyi
feltételeinek megteremtéséért.

A tervezett beruhdzasokat, felujitasokat a Fenntartd engedélyezi.

Koltségvetés alapjan gazdalkodik, melyet a Fenntartd hagy jova. Az intézmény koltségvetes

szerint 6nallo gazdalkodast és elszamolast folytat.

3.1. Gazdasagi egység
Tagjai:
» pazdasagi vezeto;
» konyveld;
» munkaligyi eldado;
» adminisztrator
» technikai dolgozék
A gazdasigi egység ellatja:
| > a Szent Lészl6 Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda és Ovoda és Ovoda és Ovoda

gazdasagi életével kapcsolatos teendket.

3.2. Az intézményben miikddé szakmai egységek:
» alsos munkakozosseg
> fels6s munkakozosség

»  Ovodai munkakdzdsség

16
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4. Az intézmény szervezete

4.1. Fenntartoi irdnyitas

Intézményiink fenntartdja a ,,Kalocsa-Kecskeméti Foegyhdazmegye.”

Az egyhézi szervezet roviditett neve: Krseki Hivatal.

Az Brseli Hivatal a fenntartéi irdnyitas szakmai, hitéleti és gazdasagi feladatainak irdnyitasaval

az Bgvhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosagat, (EXIF) bizta meg.

4.2. Az intézmény igazgatdsiga
Az intézmény igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatdrsai alkotjak. Az igazgatd
kézvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezet6 beosztasa dolgozdk tartoznak:

¢ munkaki(zdsség vezetdk

e gazdaségi vezetd

4.2.1. Az igazgatd

Az igazgatdé munkaltatéja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye Erseki Hivatala, illetve
egy¢éb munkaltatéi jogok tekintetében a Kalocsa-Keeskeméti Féegyhazmegye FOpasztora, Az
igazgatd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje. Biztositja az iskola rendjét, fegyelmét,
rendeltetésszerd miikodését, a tantervi és nevelési célkitlizések megvaldsitasat. Irdnyitja,
ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét. Rendszeresen
t4jékozodik az intézményben folyd munkafolyamatokrdl. Igazgatdi jogkdrét a hatdlyos

jogszabalyok, a fenntarté Erseki Hatosag, az Egyhazmegyei Katolikus Iskolsk Féhatosag, és a
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Magyar Katolikus Pilispokkari Konferencia Oktatasi Bizottsdganak rendelkezései szerint

munkakdri lefrasdnak megfelel6en gyakorolja.

Az intézmény munkéjat

»
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a hatélyos, vonatkoz6 vilagi és egyhaz jogszabalyoknalk,

az alapitd okiratban és az egyoldald jogi nyilatkozatban foglaltaknalk,
a fenntartdi elvarasoknak,

a pedagégiai programnak,

és az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervnek,

valamint ¢ szabéalyzatnak megfelelden iranyitja.

nF

Az igazgatd a kdznevelési intézmény vezetbje - a Kéznevelési torvény elbirasai szerint- felel:

>

»

2023

Az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért;

A katolikus szellemti pedagdgiai munkéért;

Az intézmény koltségvetésében elbirt ésszer gazdalkodasért, a koltségvetés
végrehajtasaért;

Az intézmény ellenbrzési, mérési, rendszerének mlikddésért;

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasiért;

A nevel§-oktaté munka irdnyitasaért és ellenérzésért, valamint az egészséges ¢s
biztonsdgos feltételek megteremtésért;

Az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

A gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgilatinak megszervezésétt;

Az intézmény pedagdgiai programjanak végrehajtasaért.
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Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapesolatban
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, vagy a fenntartd Erseki Hivatal nem utal més
hataskérébe.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el a kdzoktatdsi t6rvényben meghatérozottak
figyelembevételével.

Az alkalmazottak foglalkoztatisdra, élet és munkakérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabélyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasival gyakorolja.

A Kozoktatasi intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esctenként, munkak6zisség vezetdkre vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az igazeatd Teladatkdrébe tartozik

»  az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megéradse,

» a didkénkormanyzattal, a szill6i szervezetekkel, a fenntartéval a jogszabalyokban
rogzitettek szerint valo egyﬁtﬂnﬁkﬁdés,

> iskolai szint munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkordk
munk4janak osszehangoldsa,

» anevelStestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

» figyelemmel kiséri az egészségnevelési és a kdrnyezeti nevelési program megvalosulésat,

» jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositisok elvégzése, a szabalyzatokban

foglaltak betartasa €s betartatasa,

a nevelbtestilleti értekezletek eldkészitése és levezetése,

a tanév beosztasinak meghatarozasa, kirinduldsok engedélyezése,

a beiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa,

v VWV Vv V¥

a panaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
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» Oralatogatasok végzése,
> a nevelStestiilet tagjai tovabbképzésének, lelkigyakorlaton valé részvételének
biztositasa,
a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben dént,
szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dont,
javaslattétel kitiintetések adomanyozasara,

sajtoligyek ¢és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,

v WV VYV vV Vv

kiilfoldi kikildetés.

4,2.3. Az intézmény gazdasagi vezetdje

A gazdasigi intézményvezetG-helyettes, szakirdnyl képzettséggel rendelkezd személy, aki
vezetd helyettes beosztasban 14tja el feladatat.

A gazdasagi vezetd felelds a gazdalkoddsi, pénziigyi tervezéssel, az elSirdnyzat-felhasznaldssal,
a hat4skorébe tartozé eldiranyzat modositassal, az izemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel,
vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaer§-gazdalkodéassal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel, és a beszdmolasi kételezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos teljes
intézményre és a sajat szervezetére kiterjedd jogszabalyoknak megfelelé megszervezésért,
ellatasaért.

Az intézmény gazdasagi pénziigyi feladatait az igazgatd irdnyitdsdval, illetve egyetértésével
latja el. A jogszabdlyoknak megfeleléen felelés az intézmény vagyondnak megdrzeseért, a
gazdasagi és pénziigyi fegyelem megtartisaért, az intézmény rendelkezésére bocsitott anyagi

eszkdz0k takarékos, rendeltetésszer(i felhaszndldsaért. Ennek megfelelden a gazdasagi ¢és

pénziigyi teriiletet érint§ feladatok végrehajtasira kotelezettséget véllal, kiadvanyozasi €s
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utalvanyozasi joggal rendelkezik. Feladata a pénziigyi-szamviteli feladatok irdnyitasa,
ellendrzése a Fenntartd utmutatasa és ellendrzése alapjan. Ell4tja a nem pedagdgus intézményi
dolgozok szakmai felligyeletét, ellenfrzését. Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza
meg.
A gazdasagi vezet6 munkakori leirdsat jogszabélyban foglalt rendelkezések alapjan az
igazgatd hatirozza meg.
4.3, Az intézmény vezetOsége
Az intézmény vezetdségének a tagjai:

»  azigazgatd

» munkakozosségek vezetbi

» gazdasagl intézményvezets- helyettes vezetd

» DOK vezetd pedagdgus

Az intézmény vezetlsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet.

Feladata az intézmény miikddése soran felmertilt kérdések, feladatok, dontések eldkészitése, a
végrehajtds megvitatdsa, a tandri testllet munkéjanak Osszehangoldsa, a meghatérozott
feladatok megvalositasara.

Tagjai ellenrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetbsége havi rendszerességgel, illetve szitkség szerint megbeszélést tart. Az
intézményen belill a feladatok meghatirozasat és végrehajtasit a munkakéri leirasok mellett,
szabalyzatok és mellékletei, fliggelékei, igazgatoi utasitasok, igazgatdi hirdetések tartalmazzak.

Az irattan elhelyezést ¢s kezelést az iskolatitkar végzi.
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4.4, Az intézmény dolgoz6i

Az intézmény dolgozéit a magasabb jogszabalyok elSirdsai alapjan megdllapitott
munkakdrdkre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény igazgatdja alkalmazza.

Az intézmény dolgozdi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

4.5. A nevelétestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakdzdsségek

4.5.1. Az intézmény nevelGtestiilete
A nevelétestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatérozathozé szerve.
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelesi —
oktatdsi intézmény miikddésével kapesolatos ligyekben a kéznevelési torvényben s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményez$ ¢és
javaslattev jogkorrel rendelkezik.
Az intézményi nevelGtestiilet tagjai:
» azintézmény pedagoégusai
» a gazdasagi intézményvezetd-helyettes
» ahittanoktatdk
Az iskolai és feladat-ellatdsi helyek esetében a nevelési életkornak megfelelSen a
neveltestitletek 6nallé feladatokat latnak el az alapfokd nevelés terén. Ezért a sajat
feladataik meghatdrozésaban ¢és végrehajtasaban ilyen fokkal 6nallok. NevelSiestiiletik az
alabbiak szerint épiil fel:

A nevelStestiilet tagjai kotelesek részt venni az intézményi nevelStestiileti értekezleteken.
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Az intézmény nevelotestiileténelk dontéshozatali rendje
Az intézmény teljes nevelétestiiletének 4t nem ruhizhaté dontési jogkorébe tartozik:
» Részvétel a pedagdgiai program megalkotasdban, illetve médositasanak elfogadasdban,
értékelésében;
Részvétel a szervezeti miikodési szabalyzat megalkotdsaban, elfogaddsaban;
a hazirenddel kapcsolatos vélemény-nyilvanitésban és elfogadasaban;

a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének megalkotasaban;

Y vV Vv Vv

a nevelési-oktatasi intézmény munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

v

a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsa;
> az intézményvezetli palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

» jogszabédlyban meghatérozott mas ligyek, amelyek az intézmény egészét érintik.

A nevelétestiilet véleményezési joggal rendelkezik:
(20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdés)
» az iskolai felvételi kdvetelmények megallapitasanal;
» a tantdrgyfelosztas elfogadésa elbtt;
» az egyes pedagdgusok kiillon megbizatasainak elosztasa soran;

» kiilon jogszabilyban meghatarozott tigyvekben.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveltestiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

»  tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
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félévi és év végi osztilyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaérickezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

Y ¥V ¥V ¥

rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljdbdl, ha azt a nevel6testillet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatéja szitkségesnek latja). A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzikimyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzlkdnyv-vezet6, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesito) ir al4.

A nevclétestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztilyértelezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykoziésséghben tanito
pedagogusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémdinak
megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerili szot6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
tigyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl8sége esctén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
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Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelSlt napon tanévzdrd
értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztdlyozd ériekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozbjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavélialdi értekezletet kell dsszehivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjénak részt kell vennie. Bz aldl — indokolt

esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A munkakozosségek

A szervezeti egység €lén az alabbi felelGs beosztast vezet6 all:

Alsos munkakdzdsség munkakdzdsség-vezetd
Fels6s munkakdzosség munkakézosség-vezetd
Ovodai munkakozosség munkakozdsség-vezetd

A munkakiézisségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjin — a2 pedagdgiai programmal ¢&s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkaktzosségek feladatai az alabbiak:

» Pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenységek irinyitdsa, ellenGrzése. Javitjak,
koordindljgk az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

» Egytittmiikddnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakozosség-vezeték
rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetbjével. Az intézmeény

vezetbie a munkakdzosség-vezetSket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja;
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» A munkakézosség a tanévre $z016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6

2023

gzakmai munka bels6 ellentrzésében, a pedagbgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatdsaban;

Fejlesztik a nevelés-oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kifrasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldik tudasanak
fejlesztése céljabol;

Alkalmanként Iebonyolitjdk a korzeti, kistérségi, esetleg egyhdzmegyet szintl
versenyeket;

Gondoskodnak a munkakdzosséget érintd palyazatok lebonyolitasardl;

Gondoskodnak az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdrél: a  tanuldk
ismeretszintjének folyamatos ellenbrzésérdl, mérésérdl, értékelésérdl;

Szervezik a pedagdgusok tovibbképzését;

Gondoskodnak r6la, hogy az érintett neveldk dsszeallitsak az osztalyozd és javitd vizsgik
vizsgaanyagat;

Gondoskodnak a belsd vizsgak, mérések lebonyolitasarol, értékelésérdl;

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirnyzatok
felhasznaléasara,

Tamogatjak a pélyakezdd pedagdgusok munkédjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitdst végzd fiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitisanak ell4tasara,

Az intézménybe ujonnan kertilé pedagbgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagbégus mentort biziositanak, aki figyelemmel kiséri az ¢ kolléga munkéjat,

tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmeény vezetdinek;
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>

>

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjin a gyakornokok munkéjat
tdmogat6 szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését;

A szakmai munkakdzosség a munkakozosség-vezetd iranyitisaval elkésziti az éves
munkatervét, valamint a szakmai munkak6zdsség tagjai részt vesznek a munkak6zosség

tevékenységeérdl kesziils elemzések, értékelések elkészitésében.

A munkakizisség-vezetd jogai és feladatai

>

2023

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét,

Iranyitja a munkakézosség tevékenységét, a munkak(zosség szakmai és pedagogiai
munkéjat;

Szervezi a munkak0zdsség tagjainak egyiittmiikddését, tapasztalateseréjét, dralatogatasat
annak érdekében, hogy a szakmai, modszertani, didaktikai fejlodésiik, ezaltal is biztositva
legyen;

Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakodzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairol;
Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndalatat.
Belsé tovabbképzéseket szervez;

Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat;
Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményérickelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkét, tovabba Oralitogatisokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az

intézmeény vezetésének;,
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Képviseli 4llasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elbtt és az
iskolan kivil;

Osszefoglalod elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérd]
a nevelGtestiilet szamara;

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld id6t biztosit a munkakdzdsségen beliili egyeztetesre, mett
a kbzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie;

Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezeto

koteles tajékozodni a munkakodzdsség tagjainak véleményérsl.

5. Az iskola mikodés rendje, a gyermekek, tanuldk,

alkalmazottak és a vezetdk benntartézkodasanak rendje

5.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatérozd dokumentumok

Az intézmény térvényes mitkodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban 4116 —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

» az Alapité Okirat

> aSzervezeti és Milikodési Szabalyzat
> a Pedagégiéi Program
>

a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részenként funkcionélnak az aldbbi

dokumentumol:
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a tanév munkaterve
a pedagdgiai program

az intézmény éves koltségvetése, beszdmoldja

v ¥V v Vv

egyéb belso szabélyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmarzza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerit miikddését. Az intézmény, alapité okiratat a

fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagbgiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégial programjanak megalkotiasdhoz az intézmény
szdmara a Kéznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dndllosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovibbd a koznevelési tGrvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

> Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kitelezéen valaszthatdé és szabadon valaszthaté tandrai

foglalkozasokat és azok draszadmait, az el6irt tananyagot és kévetelményeket.

12013. szeptember 1-jétd] a véalasziott kerettanterv megnevezésével.
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» Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettséget.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelmeényeit és formait, a
tanulo magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

» a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplOinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

» a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

» a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

»  atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

»  atanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hatéskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat.

A 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdés értelmében a pedagégiai programot a
neveldtestiilet az igazgatoval késziti el, fogadja el, és a fenntarté hagyja jova. A pedagogiai
program érvénybe léptetéséhez a 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdés, valamint az
NEBEEEM@E 2 Fenntarté jovahagydsa szikséges. Az iskola pedagdgiai programja

megtekinthetd a titkarsagi irodaban, tovabba olvashat6 az intézmeény honlapjan.
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5.1.3. S8ZMSZ

5.1.4. Hazirend

5.1.5. Az éves munkaterv

(20/2012, évi EMMI rendelet 3. §)

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagbgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelGsok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a mevelbtestiilet késziti el, clfogaddsira a tanévnyitd
¢rtekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be

kell szerezni a fenntart6, a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat véleményét.? A tanév helyi

rendjet az intézmény weblapjén is el kell helyezni.

5.2. Az intézmény munkarendje, a tanév helyi rendje, a nyitva tartas, a tanitasi 6rak, 6rakézi

szlinetek rendje, id6tartama

5.2.1. A tanév helyi rendje
A tanév/nevelési év szeptember 1-jét8] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. (Az aktuélis

id6pontokat mindig a Magyar K6zlonyben lehet megtalalni,)

32
2023




Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
OM: 203382 GEDERLAK

A tanftsi év a Veni Sancte-val és tanévnyitd innepséggel kezd§dik, Te Deum-mal, ballagéssal
és Unnepélyes tanévzéaroval ér véget.

A tanévnyitd értekezleten dontenek a nevel$ és oktatdé munka lényeges tartalmi valtozasairdl
(hézirend, pedagdgiai programhoz vonatkozé részei stb.), intézményi, iskolai szintt
rendezvények és {linnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarél és id6pontjardl, a
tanitas/nevelés nélkiili munkanapok idGpontjar6l, valamint programjardl, a nevelStestiilet

jogkbrébe tartozd feladatok atruhdzasardl, bizottsdgok 1étrehozasardl.

5.2.2. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartdzkodés rendje

A Szent Laszl6 Katolikus és Altaldnos Iskola és Ovoda reggel 7% 6rat6l 18% éraig van nyitva,
ahol 7% 6ratol 18" oraig biztositjuk a tanulok feliigyeletét. Igény szerint a gyermekek
feliigyelete a nyitvatartasi 1d6 alatt is biztositott.

Az intézmény a hazirendjében meghatarozott nyitvatartisi id6 alatt fogadja a gyerekeket,
tanulokat.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 3.§ (6) bekezdésében foglaltak szerint az adott tanévek
rendjérdl kiadott hatalyos EMMI rendeletek alapjan az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon,
az sz, téli, tavaszi és az iskola tanév sordn mdés id6pontban adott sziinetek napjain, ha azok
munkanapra esnek — sziikség esetén — gondoskodunk a tanuldk, gyerekek feligyeletérél. A
feligyelet megszervezésérSl intézménylnk t6bb intézménnyel egylittmlkodve is
gondoskodhat.

Az intézmény fizemeltetése a fenntartd altal engedélyezett nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor tbrténik a feldjitasi munkadk elvégzése, az épiilet karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

Az igazgatd indokolt esetben eltérd nyitva tartast is megéllapithat.
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Az intézmény vezetSjével tortént elbzetes egyeztetés alapjan az intézmény épiilete a

ro

hazirend;jétdl eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

5.2.3. A tanitasi ordk, drakdzi sziinetek rendje, id6tartama

A tanitasi 6rakat és a tan6ran kiviili tevékenységeket az intézményegységek nyitvatartasi ideje
alatt kell megszervezni,

A csengetési rendet az iskolai hézirendje tartalmazza. A tanitasi ordk idétartam 45 perc. Az els6
tanftdsi 6ra a hazirend szerint meghatrozott idSben kezd6dik., Indokolt esethen az
intézményvezetd eltérd iskolai, tanitési- és munkarendet is megéllapithat.

Az oktatas ¢s a nevelés a tantirgyfelosztissal 6sszhangban levd heti drarend alapjan a
pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben térténik. Az intézményvezetbvel torténd
egyeztetés utan, a pedagdgiai program célkitlizéseinek megvaldsitisa érdekében, ett6l el lehet
térni.

Az intézményben, a tanoran kiviili foglalkozasok csak a kitelezd tanitasi érak megtartdsa utan
szervezhetOk.

Az orakdzi sziineteket, a kijelolt étkezési idén kiviil, a tanulok lehetbség szerint az udvaron
toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok és didkok feltigyelik.

Az iskolaban a hazirendben meghatarozott gyiilekezési id6 kezdetéts] a tanitas kezdetéig és az
Orakodzi sziinetekben tanari ligyelet milkodik. Az lgyeletes neveld koteles a rébizott
épliletrészben vagy az udvaron, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épulet, udvar
rendjének, tisztasdganak mepbrzését, a balesetvédelmi szabéalyok betartasat ellenérizni.

Az egyes lgyeletes neveldk felelbsségi terlilete az iskola épiiletére (folyosd, tantermek) és

udvarara terjed ki.
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Az ligyeletesi beosztas esetében is az egyenld terhelhet§ség szempontjait kell figyelembe venni.
A napkézis munkacsoportok munkarendje a délel6tti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik.

A bemutatd 6rdk és foglalkozdsok tartdsinak rendjét és idejét a munkakdzisség-vezetdk
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A kotelezd orvos és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett
id6pontban és modon tOrténhetnek, lehetGség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjik,

A tanitasi érak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben, a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A tanuf6 a tanitasi id6 alatt csak a szill6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke
(tavollétében az igazgato), illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja
el az iskola éplletét. Rendkiviili esetben — sz{il6i kérés hianyaban- az iskola elhagydsara csak
az igazgatd adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuléi hivatalos iigyek intézése a titkdri irodaban torténik 8%
6ra és 16° 6ra kdzott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva, Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziil6k, a tanulok és a nevel6k tudomdésara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente
egy napon kell megszervezni.

A tanitisi sziinetek alatt irodai ligyelet csak az intézményben a kijel6lt napokon miikadik.

Tanitasi idd utan tanuléd csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskoléban.
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5.2.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtabldval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszdg cimerével,
ill. fesziilettel kell ellatni. Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

> akozdsségl és magantulajdon védelméért, allapotanak meglrzéscért,

> az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

» az energiafclthaszndlassal vald takarékoskodésért.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit csakis a
rendeltetésiiknek megfelelfen szabad haszndlni. A gyermekek, tanulok az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégus vagy nevelS-oktaté munkét segitd alkalmazott
feliigyeletével haszndlhatjak, akik kézvetlentil felelnek a balesetek megelézéséért, a gyermekek,
tanulok cgészségének megdvasaért és az ingatlanok, ingdsagok rendeltetésiiknek megfelel6
hasznalataért.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, testnevelés drara hasznalt termet, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kitelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
Az intézményben ellatott tanuldkra, a dolgozékra és mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére vonatkoznak a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és az intézmény rajuk
vonatkozé szabélyzatainak el6irasai.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus altal meglrzesre atvett
eszkozok kivételével - az intézmény épliletébll kivinni csak az intézményvezetd engedélyével,
a haszndlat céljat és idGtartamat, a targy nyilvantartasi értékét is tartalmazo atvételi elismervény
ellenében lehet. Az intézménybdl kivitt targyakért minden dolgozd teljes anyagi felelGsséggel

tartozik.
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Az intézmény épiileteiben az alkalmazottakon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet

intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Nem kell bent tartozkodasra engedélyt kérni a sziil6k, gondviselék a sziildi értekezletre, ‘
fogadddrira vald érkezéskor.

Az intézmény helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a nevelési/tanitasi

sziinetekben — kiils§ igényiknek killon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit haszndlo kiilsé

igénybe vevék, az intézmény épliletén beliil csak a megallapodés szerinti id6ben és
helyiségekben tartdézkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zdrni kell. A
tantermek, szertirak bezérdsa az orat tartd pedagdgusok, illetve - a tanitdsi drdkat kdvetden —a !
technikai dolgozok feladata.

A diskénkormianyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald

egyeztetés utan — a didkénkormanyzatot segité nevel jelenlétében szabadon hasznalhatja.

5.2.5. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 15 méter sugarn teriiletrészt

a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhainak. Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamdara a dohdnyzés
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkodé vendégek szaméra a dohanyzas tilosl.

A nemdohédnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8).
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5.2.6. Az intézményben folytatott reklamtevékenységgel kapesolatos eléirasok

Az intézményben mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intézmény
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek szol €s az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kozéleti tevékenységgel, tankonyvellatas

biztositasaval, illetve a kulturalis tevékenységgel fugg Ossze.

5. 3. Az alkalmazottak munkarendje

5.3.1. A vezetdk intézményben tartézkodasanak rendje
A tanitési 6rék, tanuléink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok
ideje alatt az intézmény vezetbje, a gazdasagi intézményvezetd-helyettes kozil legalabb egy
személy, vagy a helyettesitéstikkel megbizott alkalmazott az intézményben tartozkodik.
Szorgalmi idében az iskolaban hétf6td] péntekig a nyitva tartds idején beliil:
> Azintézményben reggel 7°° 6ra és délutén 16% éra kézott az iskola igazgat6jénak, vagy
a munkak6zdsség vezetbnek vagy a gazdasagi intézményvezetG-helyettesnek az
iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli nyitva tartds kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az
ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetS utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus
a felelds az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé
val6 intézkedések megtételére.
A vezetOk benntartozkodasinak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatérozni.
Amennyiben az igazgatd koziil rendkiviili halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az
iskolaban tartdzkodni, az esetleges, sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet egyik

tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
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5.3.4. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigveleti és helyettesitési rendet az igazgatéd
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan miikdésének biztositdsdt kell
elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vetelére.

A pedagégus kiteles 10 perccel tanitasi, foglalkozdsi, iigyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds néllkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annalk helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivitli tivolmaradasait, annak okat lehetSleg
cl6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7°° 6riig kételes jelenteni az intézmény
vezetGjének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagégus kiteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit és
taneszkizeit az igazgatéhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti elrehaladist. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsd napjat kivetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsdgi irodaban
Rendkivili esetben a pedagbgus az igazgatotol kérhet engedélyt 6racserére. A tanitési ordk
(foglalkozasok) eleserélését az igazgatd engedélyezi. Engedélyezett dracseréket a naplokban is
rogziteni kell.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitdsi ora
megtartasa eldtt biztak meg, Ogy koteles a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges

dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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A pedagdgusok szédméra — a kotelez6 draszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az intézményvezetd adja
a munkakiz0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A heti munkaidé minden teljes 4llasban foglalkoztatott pedagdgus szdmdra 40 6ra, ennek
talteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetoség.

A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaidSkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének
nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidé Osszegzésénél 40 6ranak
kell kijénnie.

A munkaltatéi szabdlyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! 4 Mz,
szerint biztosttanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégdnak, aki munkakezdésétd]
legaldbb 6 6rdt munkdban i6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltaldban ebédidd)

kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezd.

5.3.6. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A tOrvényes munkaid6 ¢és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend isszehangolt
kialakitasara, megvéltoziatdsara, és a munkavallalok szabadsiginak kiadaséra. A nem
pedagdégus munkakirben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék
esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nem pedagdégus munkavillalé kiteles 10 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyén. A

nem pedagdgus a munkébol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap,
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de legkés6bb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
gazdasagi vezetGjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérsl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvets 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

A nem pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot -- a mindenkor hatdlyos
jogszabalyi elbirdsok kdvetésével — az gazdasagi vezetd késziti el.

Minden nem pedagbgus alkalmazott koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat
munkaid6-nyilvantartd lapjat, a hoénap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az
iskolatitkdrhoz kételes eljuttatni.

A heti munkaidd a teljes allasban dolgoz6 nem pedagdgus munkavallalék szdmara 40 ora.

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! 4 Mz,
szerint biztosttanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégdnak, aki munkakezdésétdl
legaldbb 6 rdt munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltaldban ebédidd)

kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezd.

5.3.7. Az intézmény tanuldinak munkarendje (hazirend)

Az intézmeényi rendszabédlyok hézirendek tartalmazzdk a gyermekek, tanuldk jogait és
kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjének, életének részletes szabilyozdsit. A
rendszabdlyok betartdsa kotelezd, etre elsésorban minden gyermek, tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagégusok és a beosztott tanulok ligyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése
a munkak6zOsség-vezetGk feladata.

A hazirendet az intézményvezetd vagy az éltala megbizott személy késziti ¢l6, és a

neveldtestiilet fogadja el a térvényben meghatirozottak egyetértésével.
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6. Az intézmeényben foly6 belsé ellenorzésre vonatkozo

szabalyok

A pedagégiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatirozott
ellendrzési terv szerint az intézmény egészében az igazgatd végzi. Munkéjukat a
munkakdzdsség vezetbk segitik.

A gazdasagi szervezet miikddésének ellenbrzésére az intézményvezetd és a gazdasigi
intézményvezetd-helyettes jogosult.

Az intézmény ¢éves munkatervében kell meghatarozni a belsé ellen6rzés kiemelt teriileteit. A
pedagbgiai munka kiemelt ellendrzését az intézményvezet6 koordindlja és a munkakdzosség
vezetk segitségével végzi. Az cllenbrzést végzé személyek az ellenbrzés tapasztalatairdl
beszamolnak az intézményvezetének, és javaslatot tesznek az ellenbrzés soran feltdrt hibak

javitisara.

6.1. Az intézményi belsé ellenbrzés feladatai

» Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabélyokban, az intézmény pedag6giai
programjéban és egyéb belsd szabélyzataiban cldirt) miikodését;

» segitse el6 az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

» segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mitkodését;

> a vezetés szdméra megfeleld mennyiségli informaci6t szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéséril;

> feltérja és jelezze a vezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi

eldirdsoktol, kdvetelményekt6l vald eltérést, illetve megel6zze azt,
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» szolgiltasson megfeleld szdmi adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos bels6 ¢s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

6.2. A belsé ellenérzést végzi alkalmazott jogal és kitelességei
A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
» az ellenbrzéshez kapesolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
» az ellen6rzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
» masolatot késziteni;
> az ellenbrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
>

az ellenbrzott dolgozdtdl frasban vagy széban felvilagositast kémi.

A belsf ellenrzést végz6 dolgozd kiteles:
» az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
» az ¢észlelt hidnyossdgokat irasban vagy széban kdz6lni az ellendrzott dolgozdkkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kizvetlen felettesével,
> hidnyossagok feltirdsa esetén az ellenbrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id&ben megismételni.
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6.3. Az ellen6rzétt alkalmazott jogai és kotelességel
Az ellendrzdtt dolgozd jogosult:
» az ellenbrzés tényérdl tudomast szerezni,
» az cllenérzés megallapitasait (kérésére: irAsban) megismerni;
¥ az ellendrzés mddjara és megillapitisara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végz6 kbzvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo kételes:
> azcllenbrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;

» a feltart hidnyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

» Az ellenbrzést végzd dolgozé a belss ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirdsdban, az éves cllenbrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

> Az ellenOrzések teljesitésérdl, az ellenfrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

» Az ellenbrzés tényét és megallapitasait frasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri.

» Hianyossagok feltardsa esetén az ellenrzést végzinek:
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- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rz6tt dolgozd figyelmét;

- ahidnyossagok megsziintetését jra ellenbriznie kell.

6.4. A belsd ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
A) Igazgato
> ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
» ellenérzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdéalkodési és tigyviteli és
technikai jellegli munlkéjat;
» cllen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;
> Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen&rzési tervet;

> feligyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

B) Gazdasdgi intézményvezeto-helyettes
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapesolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki és a pénziigyi-szdmviteli szabélyok betartdsat, ennek soran kiilonosen:

> azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességet,

» apénzkezelés, a pénztar szabilyszer( mikodését;

» atanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

» az intézmény miikodéséhez szitkséges fejlesztéseket, felajitdsokat, karbantartasokat és

beszerzéseket,

> avagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartdsat,
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¥ aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,
» folyamatosan ellenérzi a hozzd tartozd dolgozdk szabAlyszerl munkavégzését,

munkafegyelmét.

C) Munkakdzosség-vezetok:
Folyamatosan ellen6rzik a munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok nevel§-oktatd munkajat,
ennek soran kiilondsen:

» apedagdgusok tervezd munkéjat, a tanmeneteket;

> aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

» apedagdgusok munkavégzését, munkategyelmét;

> apedagdgusok adminisztracios munkdjat;

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belst ellentrzési feladat elvégzésére kijel6lni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenGrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenOrzdtt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezl belsé ellenbrzési
terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az intézményben bels6 cllenbrzési rendszer miikddik abbdl a célbdl, hogy az intézmeény
igazgatdja szamdra bizonyossagot nyijtson a pénziigyl irdnyitdsi és kontrollrendszerek
mikodésérol,

A bels6 ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és

iranyitasi eljardsainak eredményességét.
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6.5. A pedagdgiai neveld és oktaté munka belsd ellendrzésének rendje

6.5.1. A pedagdgiai neveld és oktatd munka belsd ellenbrzésének feladatai

> biztositsa az intézmény pedagdgiai munkéajanak jogszer (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a helyi tanterv, a pedagdgiai program végrehajtasat),

» segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

» az igazgatdsdg szdmdra megfelelé mennyiségll informaciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

» szolgéltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény, nevelé és oktatd

oo

munkdéjaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

6.5.2. A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk
» igazgatd
» munkakdzosség-vezetdk
Az igazgatd — az altala szlkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijellni.

6.5.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran
» apedagdgusok munkafegyelme,
» atanéréak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
» anevel8-oktatd munkéhoz kapcsolddd adminisztracié pontosséga,
» atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoricidja,

» a gyermek-nevelS kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

47
2023




Szent Laszlé Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat
OM: 203382 GEDERLAK

> aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon:
% az Orara tOrténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
% afoglakozas/tanitasi ora felépitése és szervezése,
% atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
% atanuldk munkéja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége,
% magatartdsa a tanftasi 6rdn,
“* a tanitdsi ora eredmeényessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
katolikus keresztény szellemiség megjelenitése,
% A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek
javaslata alapjan az intézmény vezetGsége hatirozza meg,
» a tanbrdan kivili nevelémunka, az osztdlyfondki munka eredményei, a

kdzosséglformalas.

6.5.4. Pedagdgus, irodai/ technikai dolgozdk teljesitményértékelése
Az intézmény pedagégusainak és pedagdgiai munkat segitd alkalmazottainak
teljesitményértékelésének és mindsitésének szempontjait és eljardsrendjét az intézményi Belsd

Ellenérzési Terve.
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7. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik

nem allnak jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel

Az iskolai intézményben, nyitvatartasi idében a - tanuldkat kisérd szildk kivételével - csak az
ott elldtott tanuldk és az intézmény dolgozdi tartdzkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az intézmény épiileteiben csak a hivatalos
ligyintézés esetén tartdzkodhatnak, illetve azok, akik az igazgatotol engedélyt kaptak.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanécesaddi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

A foglalkozésok és tanitdsi orék latogatisat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezheti.

Az intézmény épiiletébe belépni és bent tartozkodni a nyitvatartdasi idon kivill csak az
intézményvezeté engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek az intézmény azon dolgozoi,

akiknek a belépése és bent tartdzkodasa nyitvatartisi idén kiviil munkakor kotelessége.

Az intézményben a fanuld tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfondke, illetve az orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola éptiletét.
Az intézményben tanitasi napokon, az els6 6rat megel6zd gylilekezési 1d6 kezdetétdl az 6. brat
k6vetd drakozi sziinet végéig tanari ligyeletet kell biztositani.

Az Ggyeletes neveld kételes a rabizott éptilet és udvarrészben a hazirend alapjén a gyermekek
tanulok magatartasat feliigyelni, valamint az épiilet tisztasagat és rendjét, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat biztositani.

A pedagogiai feligyelet biztositasardl az igazgatdé és a munkakszosségvezetGk kotelesek

gondoskodni.
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- 8. Avezetdk ¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis
rendjét, formajat, tovabba a vezetok kézotti feladat
megosztast, kiadvanyozas és képviselet szabalyait, szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartis rendje

Az intézményvezetd elérhetbségének helye az iskola. A nevel6testiilet egészét érinté feladatok
megvitatisa érdekeben teljes kortl nevelGtestilleti értekezletet kell tartani az intézményvezetd
iranyitisaval.

A pedagégiai munka Osszehangoldsa érdekében félévente legalibb kétszer az iskolai
intézményben az igazgatd, nevelbtestiileti értekezletet tartanak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érint8 déntések meghozatala, az iskola miikédésével
kapesolatos problémdk megvitatdsa céljabol, igény esetén valamennyi alkalmazott
részvételével alkalmazotti érickezletet kell tartani.

Az informiciddramlas rendjét az iskola struktirgjénak megfeleléen kell biztositani. A
horizontalis kapcsolattartas melletti vertikélis informacidcesere foruma az iskolavezetdség iilése.
A fenntartéval valé kapcsolattartasért az intézményvezet6 a felelss. Akadalyoztatisa esetén az
igazgaté 4ltal kijelslt helyettes a felel8s.

A kapcsolattartds formdja lehet személyes (telefonos), postai vagy elektronikus Gton torténd
informacidatadas.

8.1. A vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje, forméja, a vezetdk kzotti feladatmegosztis

Az intezményt az igazgatd az intézmény cgészére Kkiterjedd hatdskorrel vezeti. Havi

rendszerességgel, ill. sziikség szerint vezetdi megbeszéléseket kell tartani a munkaterv alapjan.

Az intézményvezetd altalinos helyettesitését a munkakozosség vezetdk Iatjak cl.
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A tanligyi, gazdasadgi adatszolgaltatdis az intézmény informatikai rendszerén illetve
¢rtekezleteken, megbeszéléseken keresztlll torténik. Az intézmény informatikai rendszerének

miikddésérd] és megfeleld hasznalatérdl a gazdasagi intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

8.1.1. Vezet6k helyettesitési rendje az intézményvezets akadalyoztatisa esetén

Ha az igazgato {résban mésképp nem rendelkezik, akkor akadalyoztatisa esetén — az azonnali
dontést nem igényl6 kizardlagos hatiskérben, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek
kivételével — teljes feleldsséggel a munkakdzosség-vezettk helyettesitik. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hatask6roket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, a munkakbzOsség-vezetbk egyiittesen
intézkedhetnek személyi kérdésekben, valamint szerzédések megkdtésében-felbontasiban csak
fenntart6i ellenjegyzéssel. Gazdalkodési és pénziligyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a
gazdasigi vezet 1atja el. Minden vezet tAvolléte esetén - ha a helyettesitésre més nem kapott
megbizast szoban vagy irdsban - az igazgatdt felsds munkakézosség vezetdje, akadalyoztatisa
esetén az alsés vezetfje helyettesiti. Ugyeleti helyettesitésre kijelolt pedagégus latja el a
helyettesitést a munkakdzosség vezetGk tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén.

A vezeté helyettesitését ellato alkalmazott a vezet§ akadalyoztatdsinak megszlinése utin

haladéktalanul kételes beszdmolni a helyettesités soran tett intézkedéseirbl.

8.2. Pedagdgusok helyettesitésének rendje
Ha a pedaggus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a tanftasi 6réit illetve foglalkozasat

megtartani, az igazgatd gondoskodilk a helyettesités megszervezésérdl.
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» Tanitot elsésorban tanitd, tanart elsGsorban szakos tanar helyettesitsen, aki a
helyettesitett pedagbgus tanmencte szerint — lehetéleg vele egyeztetve- halad,

» Ha a szakos helyettesités nem megvaldsithatd elsGsorban az osztdlyban tanité mas
szakos pedagdgus/napkozis neveld helyettesitsen, aki szaktanar tanmenete/Gtmutatasa

szerint halad.
» Egyéb esetben az igazgatd az intézmény barmely pedagdgusat beoszthatja.
» A helyeitesités ellatdsa minden pedagdgusnak munkakori kotelessége.
» Az igazgatonak vagy munkakdzdsségvezettnek a helyettesités beosztasakor tigyelni

kell az egyenletes terhelés megvaldsitisara.

A tandrak adminisztrilasat az osztaly/csoportnaplékban a helyettesitést végzé pedagdgus

vezeti.

Az Intézményi kiadmanyozas rendje
Az intézményben kiadvanyozasi (és egyben aléirési) joggal az alabbi vezetd beosztisu
dolgozdk rendelkeznek:

» igazgatd: minden irat esetében,

> gpazdasagi vezetd: az intézmény gazdasigi tigveivel kapcsolatos iratok esetében,

»  osztalyfénok: a gyermekvédelmi ligyekkel kapcsolatosan,
A koltségvetéssel, gazdélkodassal kapcsolatos tigyekben az igazgaté egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasdgi vezetd ellenjegyzése szlikséges. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd €s a gazdasagvezett joga. A banknal
vezetett folydszamlék okményait cégszerfien alairhatja az igazgato.

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a Fenntartd engedélyével lehetséges.
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8.3. A vezetOk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas forméja, rendje
A 2011. évi CXC. térvény 73. §-a rendelkezik a sziil6k kdzosségérdl, valamint az iskolaszékrdl.
Ennck alapjdn a sziil6k meghatirozott jogaik érvényesitésére, kotelességik teljesitése
érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.
Intézménylinkben a sziildi szervezet megnevezése Sziildi munkakézisség,

A) Sziil6i munkakozosség

Intézményilinkben miikodé Sziiléi munkakiziosség

A sziildi szervezet (Sziiléi munkakozisség) tébbséggel diomt (20/2012. (VIIL: 31.) EMMI
rendelet 119. §)

»  sajat miikodési rendjérél,

» munkatervének elfogadasarol;

> tisztségviselbinek megvalasztasardl,
A Sziiloi munkakozosségek elnoke kbzvetleniil a kapcsolattart6 pedagogussal és az igazgat6val
tart kapcsolatot, Kozdsségi értekezleteikre meghivja az intézményvezet6t vagy személyes
talalkozot inditvéanyoz.
A Sziiléi munkakozsség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb

mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszer(l szotobbséggel hozza.

8.4. A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzaséra, tovabbié a feladatok ellatdsdval
megbizott beszamolédsara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestlilet dontéshozatali rendjét, a feladatok intézmény nevelStestiiletére, illetve
osztalyban tanitd nevelSk kdzdsségére torténd dtruhazasanak rendjét a Szervezeti és Mitkdési

Szabalyzatunk szabalyozza.
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Az intézményben a nevelbtestiilet dontési jogkdrét a tanuld magasabb évfolyamba lépésének
¢s osztalyzatanak megallapitdsakor az osztalyban tanitd tanitok, tandrok értekezlete (osztalyozd
értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyoz6 értekezletet az adott osztaly vonatkozaséban az osztalyfénsk vezeti.

Az osztalyozé ertekezlet atruhazott jogkdrét nem adhatja tovabb.

A vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozé jogkort az intézményvezets gyakorolja.

8.5. Kiils kapcsolatok rendszere, forméja, modja
Intézményiink nyitott minden kiils kapcsolat kiépitésére, mely a hitélet és a nevelés-oktatas
lgyét szolgalja.
Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitisdnak érdekében az iskola igazgatésaganak 4llandé
munkakapcsolatban allhat a kdvetkez6 intézményekkel:
»  az intézmény fenntartdja: Kalocsa Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala
» Egyhidzmegyei Katolikus Iskoldk Féhatésdga
Emberi Eréforrdsok Minisztérium 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Oktatasi Hivatal 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Katolikus Pedagdgiai Intézet 1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.
Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kecskeméti Jarasi Hivatala

Szent Laszlo Romai Katolikus Plébania 6334 Géderlak Kossuth u. 91.

v vV VYV ¥V Vv Y

Katolikus Oktatési Intézmények
% Katolikus éltalanos iskolak
% Katolikus kdzépiskolak
Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel:
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Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Bécskai Szakértdi Bizottsagi
Tagintézménye

6500 Baja, Szegedi ut 2. ,,C” épiilet I emelet

Biécs-Kiskun Megyei PedagOgiai Szakszolgalat Kalocsai T agintézménye 6300 Kalocsa
Kunszt J. v. 1.

Géderlak K6zség Onkorményzata 6334 Géderlak Kossuth u, 95.

Bajai Tankertileti Kézpont 6500 Baja, Kenderesi u. 5-7.

Kalocsai Jardsi Hivatal Gydmiigyi Osztilya 6300 Kalocsa Varoshaz u. 1.

Géderlak Kézségi Onkorményzat Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 6334 Géderlak
Kossuth u; 95.

Térségi nevelési, oktatasi intézmények vezetbivel és tantestiileteivel

Geéderlak Konyvtar, kozosségi és informacios hely 6334 Géderlak Dunaszentbenedeki
u 1.,

Miivel6dési haz 6334 Géderlak Dunaszentbenedeki u. 1.

~Nem elég a jora vigyni” Tovabbtanuldsi Alapitvany 6334 Géderlak
Dunaszentbenedeki u. 2.

Katolikus Nevelésért Alapitvany

Keresztény Ifjusdgért Alapitvany

Maltai Szeretetszolgdlat

Karitasz,

Intezményekkel, melyek fogadjak az intézménybél kikeriils gyermekeket: kalocsai,
paksi ¢s vidéki kozépiskoldk,

Gyermekorvos,

Gyermek fogorvos,
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» Védond Szolgalat,

» Civil Szervezetek

» Uzemek, véllalkozok.

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

Az intézményben part vagy parthoz kétédo szervezet nem miikddhet.

8.5. 1. Tanulok egészségligyi ellatasat biztosito egészségligyi
szolgaltatoval val6 kapcsolattartas
A tanulok egészségi dllapotanak megdvasaért az igazgatdség rendszeres kapesolatot tart fenn az

egeszségligyl dolgozoikkal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egeszségligyi
vizsgalatat.

Gyermekorvos/Iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a Kznevelési torvény, 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-
egeszségligyi ellatdsrol sz616 26/1997-(1X.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi
a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskolak tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskola-egészségligyi feladatokat ellaté egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas — az
iskolaorvossal - folyamatos egész évben, egyeztetett rend szerint torténik.

Egészségligyi kérdésekben — kiilon felkérésre — kozremiikodik a nevelbtestiilet.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil az iskolaorvos egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kérnyezet-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tandcsadas) is ellét.
Modja:  szlr8vizsgalatok, kotelezé védGoltasok, szakrendelésre utaldsok, sportorvosi

vizsgalatok korcsoportok szerint.
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Védond

A védbng munkéjinak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Kapesolatunk egész
evben folyamatos, egyeztetett rend szerint torténik. Személyes kapesolata van az iskola
dolgozoival, a tanuldkkal és a sziilkkel, (csaladlatogatésok).

Elbsegiti a gyermekorvos/ iskolaorvos munkéjat, a szitkséges szlirdvizsgalatok itemezésct.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi llapotanak alakuldsét, az el6irt vizsgalatokon val6
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szilirdvizsgilatokat megel6z8 ellendrz6 méréseket
(vernyomads, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény vezet§jével. Vezeti a gyerekekkel,
tanuldkkal kapesolatos egészségiigyi dokumentaciét (egészségligyi-térzslapok, ambulans
napld, védboltasok, stb.).

Tanulmanyi versenyekre felkésziti tanuléinkat (csecsemédpolds, elsésegélynyujtas). Végzi a
didksdg kérében a szitkséges felvildgosito, egészségneveld munkit, osztalyfénoki 6rdkat,
eladasokat tart az osztilyféndkkel egyiittm{ikddve. Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaju
filmeket, knyveket, folyéiratokat, azokat mindennapi munkéjaban felhaszndlja. Kapcsolatot tart
a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgélat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Megrendeli 1étszamra és korcsoportonként az ANTSZ és mds egeszségligyl szervezetekt6l az
eppen aktudlis felvilagosité programokhoz sziikséges kiadvanyokat, mintacsomagokat.

Médja: személyes kapcsolat és telefonon keresztiil, egészségiigy felvilagositd plakitok,

reklamanyagok, el6addsok szerevezése.

Iskolafogdszat — Fogorvos
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A gyermekek, tanulok csoportos sziirdvizsgélata és kezelése évente kétszer, a szorgalmi idében
torténik.

A fogdszati asszisztenssel egylittmikodve végzi a fogorvosi fellgyeletet. Vezeti a
gyermekfogaszati-gondozasi fiizetet.

Lehetdvé tessziik a fogbetegségek és a fogbalesetek megelézését célzo intézkedések gyakorlati
végrehajtasat, és a csoportos prevencitt. (Ilyenek példdul: megel6zd foglalkozasok, ingyenes

oktatécsomag a tanuldk €s a neveld részére, plakatok egyéb felvilagosité anyagok.)

Az igazgatd feladata az egészségligyi ellatas keretén beliil:
» biztositani az orvosi, védéndi munka feltételeit az intézményegységekben,
» gondoskodni a sziikséges nevel6i feliigyeletrdl,
> szilkség szerint a gyvermekek vizsgalatokra térténd elSkészitésérdl.
8.5.2. Csaladsegit6 és Gyermekjoléti szolgalattal térténd kapesolattartds rendje
» A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb cllatasa érdekében az iskola, rendszeres kapcsolatot tart fenn
a Géderlak K6zségi Onkormanyzat Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélattal (6334
Géderlak Kossuth u. 95.)
A munkakapcsolatért az osztalyfondk a felelds.
A gyermekvédelmi esetek feltarasanak az a célja, hogy a tanuldk problémait az intézmény minél
hatékonyabban kezelni tudja, stlyosabb gond, a tanuldk veszélyeztetettsége esetén pedig a
gyermekjoléti szolgalat segitségét kérje.
Iskolank alapvet6 feladatai a gyermek-és ifjusdgvédelem teriiletén:

> felismerni, feltarni a gyermekek/tanulék problémait,
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> megkeresni a ﬁroblémék okait,

> segitséget nyujtani a problémak megoldasdhoz,

> jelezni a felmeriils problémaékat a gyermekjoléti szolgélat szakemberei felé,

amennyiben az iskolai keretek k6z6tt az mar nem orvosolhato.

Sziikség esetén az osztalyféndk jelzéssel él a gyermekjoléti szolgélatnal, valamint hatbsagi
eljarast kezdeményez a gyermek bantalmazdsa, illetve silyos elhanyagolisa vagy egyéb
mas, stlyos veszélyeztet ok fenndlldsa, tovabba a gyermek dnmaga altal eldidézett stlyos
veszélyeztetdé magatartasa esetén.
Az osztalyfondk képviseli az intézményt a gyermekvédelmi ligyekben a gyermekvédelmi

szolgalatndl. Részt vesz a gyermekvédelmi ligyekkel kapcsolatos tajékoztatasokon.

8.5.3. Kapesolattartas a terliletileg illetékes Nevelési tanicsaddval és a teriiletileg illetékes
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal

Iskolankban az Nkt., a s7iildk igénye, a gyermeki jogok és a tarsadalmi elvardsoknak
megfelelden, vallaljuk a sajatos nevelési igénytl tanuldk integralt oktatasat, nevelését tovabba
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kitzd6 tanuldk ellatasat, fejlesztését.

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizdrdlag a szakeértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagdgiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan. A szakértdi &s rehabilitdcids bizottsag altal végzett vizsgalat a gondoz6- vagy
oktatdsi intézmény kezdeményezésére illetve a szl kérésére vagy egyetértésével indul.

A komplex vizsgalat sordan az értelmi képességek vizsgdlata, az ezt kiegészitod
képességvizsgalatok, a személyiségvizsgalat, a tanulékonysag vizsgdlata, a tudasszint és az

iskolai teljesitmények mérése valamint a sériilést kivaltd okok hatterének feltardsat célzd
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orvosi (szlikség szerint szakorvosi) vizsgédlat megallapitidsanak eredményeire alapozottan
torténik a szakértéi vélemény (javaslat) elkészitése.

A Nevelési Tanicsad6 feladata annak megallapitasa, hogy a gyermek, a tanuld beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd. A vizsgélat alapjan szakvéleményt készit. A nevelési
tandcsadds a tamulé iskolai neveléséhez és oktatasdhoz, ha a gyermek, tanuld egyéni adottséga,
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlddésének liteme indokolja. A nevelési tandcsadés
segitségét kérheti a sziild, tovabba a szilll egyetértésével a iskola. A nevelési tanacsadds e
feladatai kérében pedagdgiai, pszicholdgiai tdmogatast, fejlesztést, terdpids gondozast nyljt a
gyermeknek, a tanulonak, illetve tamogatja a pedagdgus, neveld és oktato munkajat, segiti a
csaladdal vald kapecsolattartdst. A nevelési tandcsadéds elldthatja az iskolapszichologiai
szolgaltatds feladatait is. Az iskolai nevelés & oktatds keretében a fejleszt6 foglalkozas, ha a
gyermek, tanulé beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd, a nevelési tanicsadds 4ltal
készitett szakvéleményben meghatarozottak alapjan folyhat. A nevelési tandcsadast ellatd
intézmény ellendrzi a szakvélemeényben foglaltak végrehajtasat.

A pedagbgusok a gyermek érdekében killonbdzé intézményekkel és szakemberekkel
miikddhetnek egyiitt. Ilyenkor a pedagdégus a gyermek specidlis szﬁkéégletei kielégitéséhez, a
sajat kompetenciahatérait meghaladé feladatok ellatdsdhoz kap segitséget, mikozben sajat
tevékenységével segiti a tobbi résztvevd szakember munkajat.

Intézménylinkben az igazgatd és az osztalyfonokdk tartjak a kapesolatot a teriiletileg illetCkes
Nevelési Tanacsadoval, A tanitdk és tanarok felveszik a kapcsolatot a gydgypedagdgussal, ha
valamelyik tanuldé esetében felmeriil beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézség,
részképesség-zavar esetleg fogyatékossag. A gyogypedagdgus megfigyeli az adotf tanulot és
szilkség esetén egy rovid képességvizsgalatot végez. A vizsgalati eredmény és a megfigyelései

ismeretében felveszi a kapcsolatot az osztalyfondkkel és a sziilével, ¢s megbeszélik a szitkséges
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intézkedéseket. A gyogypedagogus a szikséges dokumentumokat Osszeallitja az osztalyfonok
és a szaktanarok kozremikddésével, a sziildvel alairatja, ezutdn tovabbitja a megfeleld helyre.

A gyermekek, tanuldk ellatasa a szakért6i véleményben foglaltak alapjan torténik. A kotelezo
kontrollvizsgalatokkal kapcsolatos teend6k is gyogypedagégiai hatiskdrbe tartoznak.

A Szakértdi Bizottsaggal az altaluk kijeldlt intézményi feleléson keresztiil tudjuk tartani a
kapcsolatot, aki ismeri a tanuldink vizsgélati anyagait, segitséget tud adni a felmerild
problémak megoldasihoz.

A Nevelési Tandcsadd szakembereivel a kapcsolatot a gyogypedagbégus és a fejleszto-

pedagbgus tartja.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyapolas

Intézményliink Szent Lasz16 kirdly nevét viseli. Gyermekeink megismerik életét, személyében
a keresztény magyar allam megteremt$jét. Szent példaképilink, akinek oltalmaba helyeztik
hivatasunkat és névendékeinket.
Emlékére, tiszteletére hagyomanyokat alakitunk ki, melyeket dpolni szeretnénk:

» Szent Lasz16 napok — lelki, kéz0sségi és kulturalis rendezveényekkel.

» Szent Laszlo-dij — kitling vagy jeles tanulményi eredményért és példamutatd

magatartasért,
» adhatd: jeles vagy jo tanuld tanulményi eredmeényért, kiemelkedd kozosségi és

kulturdlis tevékenységért vagy sporteredményekért

9. 1. hagyoményapolas tartalmi szabélyai

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
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A hagyomanyapoldssal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglév himevének:

» meglrzése, illetve

» novelése
A hagyomanyépolés elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak, Az intézmény vezetése

minden olyan kezdeményezést timogat, mely az iskoldkhoz valé tartozés érzeését erdsiti.

Unnepl8 ruhdzat:

» lanyok: sotét alj, fehér blaz, egyforma sal

> fitk: sotét nadrag, fehér ing, egyforma nyakkendd
A hagyomdanyépolas eszkdzei:

» iinnepségek, rendezvények,

» egyéb kulturdlis versenyek,

» egyéb sportversenyek,

> egyéb eszkdz0k (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyvomanvai érintik:

» azintézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
» afelnétt dolgozdkat,

> aszilbket.

9. 2. Az intézmény hagyoményos kulturlis és tinnepi rendezvényei
Unnepek:
Szeptember:
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» Veni Sancte — szentmise — tanévnyitd {innepély,
» Kisboldogasszony-nap,
Oktéber:
»  Oktober 6. — Az aradi vértantk napja — iskolai megemlékezés,
» Terményaldds — a JéistentSl kapott kincsek megaldisa, megkdszonése iinnepélyes keretek
kozott.
» Az idések vilagnapja oktdber 2-4n,
»  Oktoéber 23. — Nemzeti iinnep,
> Oszi kirdndulds.
November:
» Megemlékezés a halottak napjarol,
» Szent Marton-nap,
» Mesemondd verseny — als6 tagozatos tanuldknak,
December:
» Az adventi hétvégéken részvétel és fellépés a kozis gyertyagyjtas alkalmaval.
» December 6. Szent Miklos tinnepe — az adakozas 6rdmének felfedezése. Nerﬁ csak kapni
jO, hanem adni is.
» Kardcsony varasa: kozos késziilddés a sziil6kkel,
> Kozségi és osztaly adventi koszori-készités,
» Részvétel ¢és fellépés a ,,Falukaracsony” rendezvényen,
Januar:
»  Vizkereszt — iskola helyiségeinek megszentelése,
» A magyar kultira napja.

Februir:
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T eliicsh st vissiionmvs
Februar 2, Gyertyaszenteld Boldogasszony,

Februar 3. Szent Balazs,

Farsang — néphagyomany szerint,

Februar 25. — A kommunista és egyéb diktattrak aldozatai,

Y ¥V Vv ¥V ¥

Hamvazdszerda — szentmisén vald részvétel sziilovel.
Marcius:

» Marcius 15 — Nemzeti tinnep — koszorizas.

Aprilis:

» Nagyboijti késziil6dés, keresztit képei,

»  Huasvéti készilddés, templomlétogatis,

» A magyar koltészet napja,

» Aprilis 16. — A holokauszt 4ldozatai,

» Néphagyomany: tojasfestés, locsolkodas.

Maijus:

» Majusfa llitasa, diszitése,

» Anyak napja — mennyei édesanyénkra, Szliz Mériara figyeliink, 6t tekintjiik példaképnek,
és elkkor készontjitk a nagymamakat is.

Els6aldozas,

Madarak - fik napja,

Piinkdsd,

Gyermeknap,

v VvV v ¥V Y

Mijus 30.: véd8szentiink tinnepe (Szent Laszl6 kiraly ereklyéinek 4tvitele).
Jinius
»  Juinius 4. — Nemzeti Osszetartozas napja,
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» Egyhdzmegyei ballagés,
» Iskolai ballagis,

» TeDeum — tanév végi hilaado linnepi szentmise.

Szervezeti hagyomanyok:
» Didkénkorményzat miikddése,
» Sziil6i értekezletek,

» Sziil6k ~ nevelbk bélja (iskolai).

Tantargyi hagyoményok

»  Kozds ima, tanitas el6tt és utdn, valamint osztott rendszerben kdzds dhitatok megtartdsa az
elétérben, folyoson.

Hittan,

Tanulmanyi versenyek: egyhaz és vilagi vonalon (iskolai, teriileti, orszagos, egyéni),
Szakkorok mukddtetése,

Fejleszt6, felzarkoztato foglalkozasok,

Nyilt tanitasi napok,

Sportrendezvényeken vald szereplés,

v ¥V V VYV Vv V¥V VY

Taborozas, osztalykirdnduldsok

Szentmise: a katolikus gyermekeinktdl elvart a vasarnapi és innepnapi szentmiséken valo
részvétel.

A hagyomanyépolis érvényesiilhet tovabba az intézményben:
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> jelkép hasznalataval (z4sz10, jelvény stb.),

» fesziilet,

> tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

> az intézményegységek belsé dekoracidjaval.

A hagyoményok 4polasdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket az
¢éves munkaterv hatérozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulményi és sportrendezvényekre stb.) valé megfelel§ szinvonalt felkészités és folkésziilés a
pedagogusok, és a tanulék szdmdra — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést jelentsen,

Az intézményi szintli {innepélyeken &s rendezvényeken az intézmény dolgozdinak és
tanuléinak részvétele kételez6. Az tinnepélyek és egyéb kulturalis rendezvények tervezéséért,
szervezeséért, elSkészitéséért, lebonyolitdsaért felelés az  intézményvezetd, és a
munkakozdsség-vezetOk a felelsek. Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé rendezvények
elokészitésére, megszervezésére ¢és feleldsére vonatkozd eldirdsokat az éves munkaterv
tartalmazza. E hagyomdnyokat évrél évre adjuk tovabb.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomdanyok épolasan il Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpolasardl, megdrzésérsl is.
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10. A munkakozosségek egytittmiikodésének és

kapcsolattartasanak rendje

Az iskola pedagbgusai munkakdzosségeket hoznak létre. A munkakozOsségek szakmai
modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben foly6 neveld és oktatdo munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez.

A munkakdzosségek szamat, létrehozdsdt a nevelbtestiilet hatdrozza meg a mindenkort

Szervezeti és Milkédési Szabalyzatban.

Egyiittmifkidés: A nevelbtestiileti feladat atruhdzédsa alapjan a szakmai munkakozdsségek a

kovetkez tevékenységeket folytatjak:

> Javaslatot készithetnek sajat tantdrgycsoportjuk tantargyfelosztisara.

» A munkakdzosség pedagogus szikségletének megoldésara éllashelyekre palyézati
kifrast javasol.

> A szakmai célokra rendelkezésre 41160 pénzeszkézOk felhasznéldsérdl javaslatot

tesznek az igazgatonalk.

> Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételere.
> Javaslatot tesznek a munkakodzosség-vezetd megvalasztasara,

» Alapfeladatukként a palyakezd$ pedagbgusok, gyakornokok munkéjat segitik,
javaslatot tesznek a gyakornok mentoréra megbizdsara.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi feleldsek a munkakozsség munkatervében rdgzitett
feladatok végrehajtasaért, irdnyitd, koordinld tevékenységiikkel el6segitik az iskolai oktatd-
neveld munka hatékonysaginak névelését az adott tanévben kitlizott konkrét célok

megvaldsitisat. Vezet6i munkajukat munkakéri lefrasuk alapjén végzik. A munkakdzésségek
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munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakézdsség vezeti az illetd
részteriileteknek a felel8sei és a terv végrehajtasaért személy szerint felelnek, az idGaranyos
végrehajtasrol esetenként szdban, illetve az év végi értekezleten beszimolnak.
A beszdmoldnak tartalmaznia kell:

» az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette €l6 a munkatervi

célkitlizésck megvalositasat,

» javaslatokat.

10.1. Az iskolai munkakdzosségek kapesolattartasi rendje

Kapcsolattartds az iskolavezetéssel:
A munkakézdsségekkel illetve azok vezetSivel vald operativ kapcsolattartisért az iskolavezetés
részérdl felelBs az igazgatd, munkakdzdsségek vezetoi.
A vezettk ennek megfelelen:
» havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint vezetdségi értekezletet tartanak (igazgato,
munkakozdsség vezetlk, DOK vezetdk.)
¥ részt vehetnek a munkakdzosségek tanév elejei (munkatervet megvitatd és elfogado)
tovabba tanév végi (beszamoldt megvitato és elfogadd) értekezletén,
» jovahagyjak a munkakozosség vezetd dltal ellendrzott tanmeneteket,
» az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatjdk a munkakozdsség vezetOk ¢€s
munkakézdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,
» gondoskodnak arrél, hogy a munkakdzdsség vezetdkhoz eljusson minden olyan
informacid, amely a folyamatos munkavégzeéshez szilkséges; ezeket az informacidkat a

munkak6zdsség vezetSk adjak at az érintett szaktandroknak.
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A munkakézisségek kozotti kapcesolattartds rendje:

¥» az éves munka tervezésében: az egyes munkakdzOsségek Osszeallitjdk az éves
munkaterveiket

» a nevelési-oktatdsi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetdk felelnek.

» Ennek érdekében a munkakdzdsség vezetGk félévente legaldbb egy megbeszélest
tartanak. Koz0s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzOsséget érintd, olyan
oktatdsi, nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységesscgre
torekedni iskolai szinten, példdul a munkakOzosségi munkatervek és beszamolok
szempontrendszere, tartalmi clemei, a teljesitményértekelés elvei, az iskolai belsd
szabdlyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszémolasi és értékelési
rendszerének elvei, kiildnds tekintettel a tanulményi id6 alatti vizsgak rendjére.

» a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a
munkakézdsség vezetbk a neveldtestiilet el6tt beszamolnak a munkakdzdsség 4ltal
elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezéltal biztositva a t6bbi munkakdzisseg

szamdra eredményeik megismeresét.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tamulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a gyermekorvos, a fogorvos, és a védénd latja

el.

A tanulok egészségligyi sziirése az alabbi teriileteken torténik:
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» életkorhoz kotétt szlirGvizsgélat (testmagassag-, testsily-, vérnyoméasmérés, latasi
vizsgdlat és altalanos gyermekorvosi vizsgalat),
az életkorhoz kotétt védboltasok,

egészségnevelési ordk tartasa,

>
>
> tisztasagi szlirések (pediculosis, személyi higiénia),
» biometriai és érzékszervi sztirés,

» fogaszati szlirést,

3

a tanulok fizikai allapotanak mérése.

it

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

12. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megelzésében, illetve
baleset esetén (intézményi védé, 6vé elbirasok)

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

“a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvdsa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgosiidssal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok betartdsdval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltdrdsdaval és elhdritdsdval, a szill — és sziikség esetén mds
szakemberek — bevondsdval.”

Ennek értelmében: az intézmény minden pedagogusinak (dolgozdjanak) alapvetd feladatai
kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és testi épséglik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggydz8djon, valamint ha észleli, hogy a tanulé

balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetelk megeldzésével
kapcsolatosan

Az intézményvezetd feleldssége kiterjed a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tevékenység megszervezesére is.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményl munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzaténak, valamint a tlzvédelmi utasitisnak és a tizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Minden tanév megkezdésekor az intézmény tlz és munkavédelmi feleldse valamennyi
alkalmazott szamara t{iz munka és balesetvédelmi eldadast tart.

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészséglk és testi épségik védelmére vonatkozo
elbirasokat, a foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformdt a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanodrai
foglalkozas, kirdndulds stb. sordn) ¢letkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfelelden
ismertetni kell. Az ismertetés az iskolai szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai
rendezvény elbtt az osztilyfonok (csoportvezetd pedagogus) tandrai és tandran kiviili
foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus kdtelessége. Az ismertetés tényét és tartalméat
dokumentalni kell, amelyet a feladatot elvégz8 pedagodgus aldirdsdval és a datum
megjeldlésével tansit.

Az osztilyfénokoknek az osztal yfondki drdkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytiit jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvérhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald

szabalyokkal a kivetkez6 esetekben:
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A tan¢v megkezdésekor az elsd osztalyféndki éran. Ennek soran ismertetni kell:

» az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

» ahézirend balesetvédelmi elSirdsait,

> rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztréfa stb.)

bekdvetkezésekor sziikséges teendket, a menekiilési titvonalakat, a menekdilés
rendjét,

> atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
Iskoldn, 6vodan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tirak, tdborozasok stb.) el6tt.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét,
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegfi feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra a koételez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekivetkezésekor kivetendd magatartasra.
A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek tartalmat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelSnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy
a tanulok elsajétitottédk-c a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesctveszélyes tanitdsi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezet8 nevelk baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az mtézmény teriiletére csak a jogszabdlyoknak, szabvanyoknak, egyéb kotelezd eléirasoknak
megfelel6 udvani jatékok, eszkdzok, taneszk6zdok, munkaeszkézdk, gépek, szerszamok,
berendezések, targyak vihetdk be.
A pedagdgus — az ¢ szabdlyzatban &s az intézmény hézirendjében meghatarozott véds, 6vé

eléirdsok alkalmazésaval — viheti be a foglakozasokra az altala készitett, hasznalt eszkozoket,
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berendezéseket, targyakat, amelyeknek meg kell felelniiik a jogszabalyok és e szabéalyzat
¢léirasainak.

A gyermek, a tanuld az intézményben szamitogépet és a neveld-oktaté munkéhoz szitkséges
egyéb eszkdzt, berendezést csak a pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat.

Pedagdpus feliigyelete mellett sem hasznalhat olyan eszkozt, berendezést, amelyet jogszabaly,
hatdsdg, kompetens szakértd vagy az eszkoz berendezés haszndlati utasitdsa veszélyesnek
mindsit.

Az intézmény szamitdgépei csak jogtiszta szoftverekkel lizemeltethetSk, azokon csak jogtiszta
szoftverek hasznalhatok,

A nevelSk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a tliz-, baleset-megel6zési, egészségvédelmi szabdlyokat, clbirasokat
betartani illetve a tanuldkkal betartatni.

Az iskolai intézményben az igazgatd, a felel6s a tliz-, a baleset megelézési és az
egészségvédelmi szabdlyok, elGirdsok betartdsaért, betartatdséért, valamint valamennyi
alkalmazott és az intézmény teriiletére belépd felel6s e szabélyok betartasacrt.

Az intézmény igazgatoja a tliz- és munkavédelmi felelds kozremilikodésével az egészséges €s
biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenbrzésck (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és
az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Inzulinfiiggé cukorbetegséghen szenvedd tanulékra vonatkozé specidlis eljardsrend

A nemzeti kdznevelésrSl sz016 2011, évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos

modositasa, a 62.§ értelmében az 1-es tipusi diabétesszel él6 tanuldk esetében az iskola 1- 8.
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éviolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni alapvetd specialis ellatdsrol: a
vércukorszint sziikség szerintl mérésérél, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a
sziil6, torvényes képviseld kérclmére, egyeztetést kovetGen az eléirt idSkdzdnkeént sziikseges
mennyiségii inzulin beaddsarol, Intézménylinkben 2 f6 pedagdgus és egy f6 nevels-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott dolgozd vallalta a fent emlitett tanulok
szakszer(i napkoOzbeni ellatdsat, A harom f8 tovabbképzési kitelezettségének eleget téve,
sikeresen elvégezte az 1-es tipust diabétesz beteg gyermekek ellatasat segitd képzés elméleti
és gyakorlati moduljat. Eljardsrend: A gyermek sziildje vagy mas tdrvényes képviselGje
kérelmét irdsban, szakorvosi javasiat mellékelésével, az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
dsszhangban, nydjtja be az intézmény vezetdjénél., (Az ellatds igénybevételét a kérelmezd
irdsban barmikor visszavonhatja.) Az intézmény az elldtist a gyermekkori diabétesz
gondozdsaval foglalkozo egészségigyi intézmény(ek) szakmai irdnymutatdsa alapjan
biztositja. Az intézmény vezetSje a fenti feladat ellatisat az OH Altal szervezett, a feladat
ellatdséhoz kapcsolodo ismeretekr§l szold szakmai tovabbképzést végzett, a speciélis
ellatasban valo részvételt vallalo pedagdgus vagy a nevelé-oktatd munkat kdzvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy megbizasa révén biztositja. A megbizott munkavallalo
nyilatkozik a feladat elvéallalasardl. A sziilé és a cukorbeteg tanuld az ellatd személynek
bemutatjdk a kezelése soran hasznalt eszkézoket, és a terdpia mindennapi lépéseit:
vércukormérd késziilék, inzulin pumpa és/vagy inzulin pen, szoveti glikézszenzor,
okostelefonos applikacié szenzorhoz/pumpéhoz kapesolodoan, hipoglikémia elharitd csomag,
vészhelyzetl glukagon injekcio. Megbeszélik a cukorbetegségben idénként eléforduld
vészhelyzetek az adott gyermeknél milyen gyakran jelentkeznek, milyen tiineteket lehet
altaldban megfigyelni. A sziil6/tdrvényes képviseld biztositja az ellatashoz sziikséges

eszkOzoket, gyogyszercket, azok folyamatos potlasat, tovabba biztositja elérhetfségét. A
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legfontosabb informécidkat rdgziteni kell {rasban, jol értelmezhetd, atlathaté modon, ¢s
érdemes hozzaférhett helyen tartani. A tartalék eszk6zok (potelem, plusz vércukormérd, kieso
étkezés potlasira szolgdld tartds éElelmiszer, extrém magas vércukorszintnél szitkséges
glukagon injekcid, stb.) megfeleld, biztonsdgos térolasardl is gondoskodni kell. Az intézmeny
a szakorvosi irAinymutatas alapjan {rdsba foglalja a gyermek ellatasaval kapcsolatos vallalsait,
melyet a sziilével egyetértésben alakit ki. Az intézményvezetd a feladatot ellaté munkavallald
napi terheit ugy osztja be, hogy az tantargyfelosztisban szereplé kotelezettségein felil kepes
legyen a diabéteszes gyermek(ek) ellatasdra. Ha cukorbeteg gyermek érkezik az intézménybe,
vagy egy mér oda jar6 tanulénal kialakul a betegség, akkor fontos, hogy a vele kapesolatba
kerlil pedagdgusok és tanuldtarsak alapvetd ismeretekkel rendelkezzenek allapotarol. Ez segiti
az clfogadast, az esetleges vészhelyzetek elhdritasit, és tdmogatd, biztonsagos kizeget teremt
a diabéteszes tanulé szdmdra. A megbizott munkavéllalé tdjékoztatja az intézményi
alkalmazotti kort a gyermekkori diabétesz gyakori tiineteir6l, hangsilyozva a sulyos, azonnali
segitségnyujtast igényld eseteket. Az osztalyf6nokok a cukorbetegségrl az életkori
sajatossagoknak megfelelden ismereteket nytjtanak a tanuloknak. A pedagégusok tandrakon is
figyelembe veszik a cukorbeteg gyermek specialis igényeit. Ennck megfelelden: - kiengedi
mosddba, - megengedi, hogy megmérhesse a vércukrat, - engedi, hogy ehessen, folyadékhoz
jusson, ha a mért vércukorszint sziikségessé teszi, - engedi, hogy beadhassa magénak az
inzulint.

Az allergias gyermekek intézményi ellatisa

Az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzd, annak

biztonsagos ellatashoz sziikséges szabalyok.
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Az allergids megbetegedések kezelése érdekében. Ennek megfelelSen: a latens (lappangd,
rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk biztonsdgos ellatishoz
sziikséges EpiPen Junior injekcidk biztositdsa a sziil§ feladata.

Az intézményvezetd feladata:

* Az alkalmazottak felkészftésének megszervezése. « A sziildk tajékoztatasa. » Kapcsolattartds
az egészségligyi ellatorendszerrel €s a fenntartdval « A szakmai és miikédési dokumentumok
kiegészitése az 1j feladatellatassal,

A pedagbgus feladata: » A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begyfijtése a sziil5tél,
nyilatkozatok dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositésa. « A latens
allergidra vonatkozd nyilatkozatok begytijtése. « Annak bemutatisa, hogy a csoportjiban
milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei. + Az EpiPen Jt. injektor
lathatova tétele a csoportszobaban, * A csoportjaba jar6é gyermekek felkészitése az anafilaxias
sokk felismerhet jeleire. » Az EpiPen Jr. inj ektér hasznélata el6tt azonnal értesiti a mentéket,
a sziilét és az intézmény vezetfjét. + Gondoskodik az clhasznalt EpiPen Jr. injektor
utdanpotlasardl. « A lejarati id6 elérkeztével —t4jékoztassa a vezet6t a csere szilkségességérol. A
nevelémunkat segité csoportos dajka feladata: « A pedagbgus jelzése alapjan a lejart
szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel8kben megtalalhato

veszélyesanyag-gylijtébe helyezze el.

13. Barmely rendkiviili esemény sziikséges teend6k

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012, (VIIL31.,) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kivethezd intézkedéseket lépitetjiik életbe.
Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elfre nem

lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
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intézmény gyermekeinek, tanuldinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsiil kiilonosen:

> atermészeti katasztrofa (pl.: villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetes.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benntartzkodé személyek biztonsigit fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.
Rendkiviili esemény esetén az iskoldban az intézményvezetd intézkedik. Akadéalyoztatasa estén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarmni.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

» azintézmény fenntartojat,
tiiz esetén a tiizoltosagot,
robbantissal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentiket,

az intézmény tiiz és munkavédelmi feleldsét,

v ¥V Vv vV V¥

ezyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkod6 személyeket a tiizjelzé berendezés hangjelzésével, vagy
szaggatott csengetéssel (amennyiben nincs dramszolgaltatds, akkor kézi csenglvel) és a

rendkiviili eseménynek megfelelé felkidltassal (pl. Tz van!) kell riasztani, valamint
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haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetelt épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett éplletet
a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv, illetve a bombariad6 terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozdst tartd pedagdgus a felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan igyelni kell a kévetkezdkre:

» Az épiiletbd] minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az Ordt, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertdrban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

» A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
clhagyasaban segiteni kell!

» A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyertetett épliletet a foglalkozast tartd nevels
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy&zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulo az épiiletben.

> A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténé
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnial

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett éplilet
kitiritésével egyidejlleg - felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» akiiiritést tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

> az elsésegélyny(jtds megszervezéséril,
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> arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasarél.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetOen
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve kataszir6faelharfto
szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet &ltal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
Az épiiletek kitiritését a tlzriadd tervben szerepld kifiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az iskolai intézményegységben a tiz és munkavédelmi felelds
felel.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara kételezd
érvénytiek,

A tiizriadd tervet az intézmény minden helyiségében el kell helyezni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelent telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkOnnyebben elérhet vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkil koteles

elrendelni a bombariadét.
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A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonl6an a tiizjelz8 berendezés hangjelzésével, vagy
az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetfség esetén a bombariadé tényct az
iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és ﬁlunkavéllal()k az épliletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a néluk 1évo
dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanulocsoportokkal a
gyiilckez helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendSrségnek. A rendérség megérkezéséig az Epiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet munkavéllalé torekedjek arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEk minél t6bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapesolatban.

A bombariadé leflijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésevel,
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15. Pedagdgiai programrol kérheté tijékoztatas helyének és
idejének meghatarozasa

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az intézmény pedagdgiai programja munkaidében megtekintheté az titkarsagi

irodaban, tovabbé olvashat6 az intézmény honlapjan.

16. A sziildi szervezet véleményezési joggal valé felruhazasa

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

“Az évodai, iskolai, kollégiumi szildi szervezet (kozdsség) figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesilését, a pedagégiai munka eredménvességdt, a gyermekek, tanulok
nagyobb csoportjdt érintd bdrmely kérdéshen tdjékoztatdst kérhet a neveldsi-oktatdsi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozd iigyek targyaldsakor képviseldfe tandeskozdsi joggal részt vehet
a neveldtestiilet ériekezletein.”

Az intézményi sziiléi szervezet az SZMK keretein beliil gyakoroljik egyetértési illetve

véleményezési jogukat.

17. Atanuléval szembeni fegyelmi eljaris részletes szabalyai

A TFegyelmi cljaras rendjét a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2. szamu mellékiete

tartalmazza,
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18. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elGdilftott,  hitelesitett | és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el8irasainak
megfelelen. Mivel az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatokat a KIR-ben rogzitett
adatokb6l elballitott adatlapon postai Giton kiildjiik meg a KIR részére.
Az elektronikus rendszer haszndlata sorin feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapli mésolatat:

» azintézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa,

> az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanirokra vonatkozé adatbejelentések,

¥ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktéber 1-jei és februar 1-jei pedagbgus és tanuloi lista.
Az elektronikus Gton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢s az

igazgat6 alairdséval hitelesitett formaban kell taroln.

18.1 Az elektronikus tton el8allitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

(1.) Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatdsért felels miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
{iton elBallitott, elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan térolt irat.)

(2.) Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézmény
igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat

irattari példanya.
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(3.) Az intézményben keletkez8, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hiteles{tését az intézmény igazgatéja vagy iskolatitkara végezheti el. Az Igy
hitelesitett papir alap irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

(4.) Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhaszndlas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

(5.) Az elektronikus iratokat elektronikus formdban ala kell {rni. Az elektronikus alafrasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alafrt irat: az elektronikus
alafrasrél szolé 2001, évi XXXV, torvényben meghatarozott, fokozott biztonsdaga
elektronikus alafrdssal ellatott elektronikus irat.)

(6.) Az elektronikus iratokat az iskola szerver szamitégépén, elektronikus uton meg kell
6rizni. A szerver szamitogépen Orzétt elektronikus iratokrol hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

(7.) Az elektronikus dton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése
és megsemmisitése az dltalanos szabalyok szerint térténik.

(8.) Az elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felels.

18.2 Az elektronikus napld

(1.} Az elektronikus napléba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetd, tandrai
és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. A digitdlis naplé elektronikus titon tarolja a
tanulék adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a
tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.

(2.) Az elektronikus naplébdl kinyomtatott iratokat hitelesités utén iktatni kell, irattarba
kell helyezni.

(3.) Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok Aaltal bejegyzett odrakat,
foglalkozasokat, egyéb tevékenységet. A pedagdgusok a havonta a kinyomtatott
halad4si naplét kotelesek alairni. Az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat

kiilén alafrni, de az alafrasnak at kell nytlnia az alairt tartoményon.
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(4.) Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagbgusok altal az adott hénapban
megtartott 6rak, tilérak, helyettesitések, stb. szAmarol készitett kimutatast, azt az
intézmény igazgatéjanak ald kell frnia, az intézmény kérbélyegzbjevel le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

(5.) Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék Aaltal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanul6k igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor
a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyféndknek ald kell frnia, az intézmény kérbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott dokumentumot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

(6.) Atanév végén a digitalis napld dltal generalt torzslapbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
hatdrozza meg.

(7.) Abban az esetben, ha a tanulé évkézben tavozik az iskoldbdl, a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot

iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszlinésének eseteiben mésolatban

kérheti.

18.3 Az elektronikus Uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

(1.) Az elektronikus dton el6allftott, hitelesitett dokumentumok elektronikus formaban
elhelyezésre keriilnek:

- iskola iroddjiban, az igazgatoi iroddban.
- azintézmény honlapjan.

(2.) Az oktatdsi dgazat irdnyftdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.}) Kormanyrendelet
eléirdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus aldirast kizdrdlag az oktober 1-jei pedagbgus és tanuléi lista. Az
elektronikus tton elGéallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgatd alairasdval hitelesitett formdban kell tarolni, iktatni, irattrban

elhelyezni.
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(3.) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap( mésolatat:

+  az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasat,
« az alkalmazott pedagbégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,

»  atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket

Az egyéb elektronikusan elkészitett és megkiildétt adatokat az e célra az iskola
szerver gépén létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz val6 hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell - melyért a rendszergazda felel -, ahhoz
kizarolag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek: az iskolatitkar

férhetnek hozza.

19. Az intézményvezetd feladat és hataskoérébdél leadott feladat

és hataskorok, munkakori leirasmintak

Az intézményvezetd feladat- és hataskérébdl nem ad at hatdskdroket. Munkakdri lefrasuk
szerint ruhédz at feladatokat helyetteseire.

Intézménytinkben minden munkavdllalénak névre szol6, feladataihoz szabott munkakéri lefrdsa
van, amelyet az alkalmazdst kovetd néhany napon belill megkap, 4tvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokb6l az osztdlyfdnokik munkakori leirdsdt kiilon készitjiik el az
osztalyféndkok szdméra azért, hogy pusztan az osztalyfnoki feladatok ellatdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus

munkakor lefrisat.
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Munkakori leirdas mintdk: Az intézmény szervezeti miikodési szabalyzatban szerepld
munkakori leirdsmintik olyan mintdk, amelycken az intézményvezeté a feladatok
ellitasdnak érdekében a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatisa nélkiil is
moOdosithat.

A munkakéri leirds mintdkat az SZMSZ 23. szamU figgelcke tartalmazza.

20. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben a tanulok szdméra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandrdn kiviili
rendszeres foglalkozasok mlikdédnek:
> napkozi otthon/ta.nullészoba,
»  szakkorok,
énekkar,
iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato és/vagy fejlesztd foglalkozédsok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozo6 foglalkozésok,
iskola el6készitd foglalkozasok

tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok,

Y VvV Vv Vv Vv Y Vv Y VY

csoportbontasok.
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20.1. A napkdzi otthon mifkédésére vonatkozo éltalanos szabalyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a szil kérésére térténik a szervezeti és mitkddési
szabdlyzat el6irasai alapjan.

A napkézi otthon miikddésének rendjét a neveldtestiilet dllapitja meg a szervezeti és milikddési
szabalyzat el6irdsai alapjén. A napkdzis foglalkozasrél valo eltdvozas csak a sziil6 személyes,
vagy irisbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel$ engedélyével. Rendkiviili esetben —

sziiléi kérés hidnydban — az eltdvozésra az igazgatd adhat engedélyt.

20.2. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozéasokra vonatkozé 4ltalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkéztaté foglakozasok,
valamint a fejleszt6 foglalkozasok kivételével — dnkéntes.

A tandran kivili foglalkozasokra tortén6 jelentkezést a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 15.
§ (1) szerint az iskola minden év 4prilis 15-ig felméri, a tanulék méajus 20-ig adhatjék le
jelentkezéseiket, Ha a tanulét felvették a jelentkezés egy tanévre sz6l, s azon a tanuld az utolso
tanitdsi 6ra befejezéséig koteles részt venni.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjn a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a
felzarkéztatd foglalkozasokon kételezd, ez aldl felmentést csak a sziil irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat,
a vezetd nevét, mitkodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasiban
kell rogzitent.

A tanéran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi

igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.
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A tandran kivilli foglalkozdsok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakéri lefrdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Egy-egy tantdrgy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmivelédési intézményekben, illetve milivészeti elSaddsokon tett csoportos
latogatdsok, vagyis a mizeumi, killitdsi, konyvtari és milvészeti elGadashoz kabcsolédé
foglalkozésok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kivil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktandrok a felelSsek.

Az iskola — az ezt igényld tanuldk szdmadra — étkezési lehetGséget biztosit. A napkoézi otthonba
felvett tanuldk napi egyszeri étkezésben (ebéd) részesiithetnek igény szerint. A napkdzibe nem

jard tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet biztosit.

20.3. A napkézis és a tanulészobai foglalkozésokra torténd felvétel elvei

A napkdzi otthonba tanévenként elére minden év méjusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor az iskolatitkdrnal kell jelentkezni. Indokolt esetben a szilé tanév kozben is
kérheti gyermeke napkézi otthoni elhelyezését.

A tanuloszobai foglalkozasra a minden év méjusdban lehet jelentkezni. Indokolt esetben a
tanulé tanulészobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

A napkdzi otthonba, illetve a tanuldszobara lehetSség szerint minden jelentkezd tanulot fel kell

venni.
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Ha a napkdzis ellatisban részt vevd tanuldk maximalis szdmét a fenntartdé meghatarozza, a
napkdzibe valo felvétel iranti kérelmek elbiralasa sordn elényt élveznek azok a tanuldk,

» akiknek napkozben otthoni felligyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
akinek mindkét sziilGje dolgozik és délutan 4 éraig munkahelyén tartdzkodik,
aki bejard,
akik rendszeres gyermekvédelmi tAmogatdsban részesiilnek,

akik &llami gondozottak,

Y WV WV ¥V VvV

akik nehéz szocidlis koriilményelk kozott Slnek.

21. A diAkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az
iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja, rendje, a

diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény didkjai sajat dontésiik alapjan didk-onkorményzati szervet hozhatnak 1étre.

A didkénkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkOnkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabdlyzata szerint mikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormdnyzat szervezeti és mitkodési szabdlyzatdt a didkonkormdnyzat késziti el és a
neveltestillet hagyja jovd. Az iskolai didkénkorméanyzat élén, annak szervezeti és miikodési

szabdlyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd illetve az iskolai
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didkbizottsag all. Az iskola 1. osztalyt6l kezdve a magasabb évfolyamok felé két {6t delegdl a
diskénkorményzat képviseletébe, 6k alkotjak a didkdnkormanyzat vezetéségét (diakbizottsig),
melynek egy segitd tanér tagja és egy didk elndke van.
A didkonkormdnyzat tevékenységét a didkinkormdnyzatot segitd tandr tdmogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkdzOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Gtéves id6tartamra. A didkénkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatérozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A diskkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgylilésen az intézmény vezetGje vagy megbizottja
tajékoztatia a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél a tanuloi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérsl, az iskolai hézirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.
Az iskolai didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni: (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 120.
§ (5) bekezdése alapjan) Nl;:t. 48. § (4) bekezdésében meghatiarozott esetekben:

» SZMSZ elfogadésa elétt;

» Hazirend elfogadésa el6tt;
valamint:

» atanulok kozdsségét érinté kérdések meghozataldnal;

> atanuldk helyzetét elemz6, értékels beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

> atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,
> aziskolai sportkér mitkGdési rendjének megallapitdsahoz,
>

a sportlétesitmények mikdési rendjének kialakuldsdhoz;
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Az intézmény vezetdijével a didkdnkormanyzat vezetbie, illetve a didkdénkormanyzatot segitd
tanar szilkség szerint kapcsolatot tart. Az éves didkkdzgylilésre az intézmény vezetOjét

meghivjak, és jelen van. A didkénkorményzatot érinté, Osszegyljtott és feltett kérdésekre

vilaszol.

22. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és a disksportkdr vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr vezetGje €s az
intézményvezetd kozotti kapesolattartds. Az iskola igazgatdja a tanév munkatervének
elkészitése elbtt egyeztet a didksportkér elnskével. A feladatok megoldaséhoz figyelembe veszi
a didksportkdr munkatervét, biztositia a sziikséges erGforrisokat ¢és a megvalositishoz
sziikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén beszdmol a sportkdr
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl
57610 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezet§jével

napi operativ kapcsolatot tart az intézmeény vezetdje.
22.1, A mindennapos testnevelés

Jogszabalyi hattér

Az Nkt. 27. § Az iskola a nappali rendszer(i iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol
kézismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés Ora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két Ora.
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- A kerettanterv testnevelés tantirgyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatésszervezési formaélkkal, miiveltségteriilefi oktatassal,

- iskolai sportkdrben val6 sportolassal,

- versenyszer{ien sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezd vagy
amatdr sportoldi sportszerz8dés alapjan sportold tanulé kérelme alapjan a tanévre érvenyes
versenyengedélye és a sportszervezete éltal kidllitott igazolds birtokédban a sportszervezet
keretei kdzott szervezett edzéssel vélthato ki.

(12) “Az iskola a kitelezd tandrai foglalkozdsok keretében gondoskodik a kdnnyitett tesinevelés
szervezésérol.”

(13) “4 legaldbb négy évfolyammal milkédd iskola biztositia az iskolai sportkdr mitkodését. Az
iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kétott megdilapodds alapjdn — az iskoldban miikodd
didksport egyesilet is elldthatia. Az iskolai sportkiri foglalkozdsok megszervezéséhez —
sportdgak és tevékenységi formdk szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legaldbb
kétszer negyvendt perc biztosithatd. A sporthori foglalkozdsokat olyan szakedzé vagy a sport
teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorldsdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl
52016 kiilon jogszabdlyban meghatdrozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a
felsGoktatdsi intézmény dltal szervezett, legaldbb 120 drds pedagdgiai fovabbképzésben vett
részi,”

A mindennapos testnevelést iskolank ~ tekintettel a tanuléi 1étszimra, a személyi és targyi

feltételekre — heti 5 tandrai foglalkozas keretében el tudja latni.

Az iskola, kételes megteremteni a tanuldk mindennapi testneveléshez sziikséges feltételeket,

valamint koteles biztositani az iskolai sportk6r miikodéséhez szilkséges feltételeket.
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Az intézménynek a lehetOséget kell biztositania ahhoz, hogy a testnevelés dran kiviil is részt

tudjanak venni a tanuldk a sportolasban, azonban ez utobbi szamukra nem kotelezd.

22.2, Tanoran kivili intézményi és kdzségi lehetdségeink:

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

2023

bajnoksdgok, didknap,

kirandulés, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény,

az iskola tinnepi musorainak, megemlékezéseinek tervei,

versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.,

A kultira fejlesztése érdekében minden tanulé szamara lehetéség szerint évi két
alkalommal szinh4z- vagy hangverseny-latogatast szervezlink. Minden osztalyt egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a programokra.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban megismerhetik az adott
orszdgban él6 embereket, testvériskolai kapcsolatot apolunk a Jobbagytelki Petres
Kalman Liceummal.

Hagyomanyainknak megfeleléen a tanulmanyi kirdndulés az iskolai élet, a kozosségek
kialakitdsanak és fejlddésének szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent
megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

Az iskola tekintetében Egyiittmiikddési Megallapodassal rendelkezik a Géderlaki
Labdaragd Sportegyesiilettel, melynek delegalt edz8je iranyitaséval, vezetésével részt

vesz az MDSZ éltal meghirdetett Bozsik Labdarugé Programban.,
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Tanuldink fizikai allapotdnak mérését (NETFIT) a kdzség védéndjével kzdsen, a tanév sordn
folyamatosan végezziik, valamint tanév végén a testnevelOk Osszesitd tablazatot készitenek,
melynek szempontjai a tanul6k fizikai allapota, mozgisfejlédésének foka.

A tanulok fizikai dllapoténak mérését a helyi tantery killon fejezetben targyalja.

24. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyul6 eljarasrend

A tanuldk szdmara minden tanév els$ napjan az osztalyfondk tfiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivia a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdélni kell az iskola
kozvetlen kormyékének kézlekedési rendjérl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét
¢s tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatis megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak

tanArainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehet6sége 4ll fonn, Ilyen
tantdrgyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az
osztilynapldban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldk szdmara pétldlag kell
ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjék.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szidmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tijékoztatast, a foglalkozast vezetd
pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvintartdsat és a
kormaényhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavillalok szimdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi téjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitdsi érdkra az dltaluk készitett, hasznilt technikai jellegii eszkiziket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez kitheti az
eszkOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai

eszkdzok a tanitdsi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

25. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Iskolai kényvtar ellatdsanak modja:

2. sz. melléklet
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» intézményink egylittmikodési megallapodassal rendelkezik Géderlak Kozség

Onkormanyzatdval, a Géderlaki Konyvtar, Informéciés és Kozosségi Hely'

szolgaltatasanak téritésmentes igénybevételére.

26. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa

Az intézmény miikodési teriileteit szabdlyozo belsd szabalyzatokat az igazgatd adja ki.

A szabalyzatok elkészitéséért ¢s karbantartisdért az intézményvezet6 beosztisban dolgozo
alkalmazottai a felel6sek a munkakori leirdasban megjeldltek szerint.

A bels6 szabélyzatok rendelkezése jogszaballyal nem lehet ellentétes, Intézményegységi belsd
szabalyzat rendelkezése az intézményi szabélyzat rendelkezésével nem léhet ellentétes. Az

ilyen rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

27. A tanuldi téritési dij befizetésére vonatkozo
rendelkezések, a szocidlis 6sztondij, illetve timogatas

megallapitasanak és felosztasanak elvei

A téritési dijak Osszegének és a kedvezmények biztositdsanak meghatérozasa a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi és fenntartdi rendelkezéseknek megfelelGen torténik.

A téritési dijak befizetésének ideje a pénzkezelési szabdlyzatban meghatirozottak szerint.

Az dnkormanyzat igazolasival allami tAmogatast igényelhetnek és kaphatnak a raszoruld

gyermekek. Fzen tAmogatdsok igénylése a tanuldk torvényes képviselGjének a feladata.
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I1. Az 6voda miikédési rendje

II.1 A nevelési év helyi rendje

I1.1.1 A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-16] a kovetkezd év augusztus 31-ig, a tanév junius 15-ig,

illetve az utols6 tanftdsi napig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatdsért felel6s

allamtitkar évenként rendelkezik.

11.1.1.1 A nevelési év rendje

Az intézmény éves munkatervében kerill meghatarozasra.

11.1.1.2 Az évoda nyitva tartdasa

(1.) Az 6voda napi 9,5 6rds 5 napos (hétf6tsl péntekig) heti 47,5 6ras munkarenddel
tizemel.

(2.) Eltér§ az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

(3.) Az 6vodak dolgozdinak munkarendjét az éves munkatervek tartalmazzak.

(4.) A gyermekek napirendjét a csoportok 6véndi a csoportnaploban rogeftik,
(5.) A nydri idészakban 2 hétig zarva tartanak. Ez alatt az idGszak alatt kell elvégezni az

6vodak sziikség szerinti feltjitasat. Az 6voda nydri zarva tartasardl legkésébb februdr
tizenotodikéig a sziiléket tdjékoztatni kell.

(6.) Az 6voda az iskolai sziinetek alatt, illetve munkanap athelyezés esetén a sziilGi
igények és gazdasdgossag figyelembe vételével tart nyitva.

(7.) Anevelés nélkiili munkanapok szdma évente az 6t napot nem haladhatja meg. Ezekr6l

legaldbb hét nappal a zdrva tartdst megeldzden a sziil6ket tdjékoztatni kell, és a szils

igénye esetén az 6voda elldtja a gyermek vagy kiskoru tanuld feliigyeletét.
Az 6vodai telephelyek nyitva tartasa

Géderlak Kossuth u95/A telephely nyitva tartasa: 792 - 1630
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Ordas Dézsa Gydrgy u. 37. telephely nyitva tartdsa: 720- 1630

A szokdsos nyitvatartasi rendtl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

1.2 A belépés és a benntartéozkodas rendje

I1.2.1 A gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezet6knek az

intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A gyermekek benntartézkodasanak rendje
A gyermekek intézményi életének részletes szabdlyozasit a hézirend hatdrozza meg. A
hazirend betartasa a nevelési program céljainak megvalésitisa miatt az intézmény valamennyi

gyermekére és az intézményben tartézkodo személyekre nézve kitelezo.

Alkalmazeottak benntartézkodasa

Az 6vodapedagbégusok benntartézkodasa

Az 6vodapedagégusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelésioktatasi
intézményben dolgozé pedagégus heti teljes munkaideje ktdtt munkaidébdl, valamint a
neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidéb6él All. A munkarend kialakitisdndl az intézmény
zavartalan miikodése és az 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése az alapvetd szempont.

Az évodapedagdgusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény
vezetéje allapitja meg az intézményvezet§ jévahagydsival. Az 6vodapedagbgus koteles
munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.
Az 6vodapedagbégusnak a munkdbél valé tavolmaradasat elfzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Az 6vodakban dolgozd 6vodapedagégusok munkarendije

Az éves munkatervben, valamint a dolgozdk szamara jél 1athato helyen talalhato.
— A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.
— Munkarendjiik valtozhat:
nyari szabadsagolas ideje alatt az iskolai tavaszi, téli sziinet ideje alatt,
illetve munkanap athelyezésekor.
— Befolyasoclja
hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozdk) tovabbképzéseken

val6 részvétel, tovabbtanulas.
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Anem pedagdgus dolgozdk benntartézkodasa
A nem pedagdgus dolgoz6k munkabeosztisat az Gvoda teljes nyitva tartisa, valamint a

munkakorbe utalt munkdak elvégzésének sziikségessége alapjan az igazgaté hatarozza meg..

3.2.2 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

* Az 6voda épiiletében a dolgozékon a gyermekeken, és a sziilékén kiviil csak a
hivatalos ligyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az 6voda vezetdjétsl
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az 6voda épiiletébe érkezé sziil6k,
illetve idegenek belépését a pedagdgusok ellendrzik. Az 6voda berendezéseit,
felszereléseit, eszkézeit az 6voda épliletébd] elvinni csak az évodai tagintézmény
vezetd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

* Az 6voda helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tan{t4si
szlinetekben - kiilsé igényl6knek kiillon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha
ez az ovodai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az Gvoda helyiségeit
hasznalé kilsé igénybe vevek, az dvoda épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti

id8ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

3.3 A helyettesités rendje

(L) Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozéira.

(2.} Az igazgat6é akadalyoztatisa esetén az Gvodai nevelStestiilet képviselSje altal év elején
valasztott nevelStestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus helyettesiti.

(3.) Kivételes egyidejli akadalyoztatisuk esetén a helyettesités ellatasa kiilon intézkedés, szébeli,
vagy irasbeli meghizas szerint torténik. Amennyiben megb{zasra nem Keriilt sor, a miikédés
kizben felmeriilé azonnali intézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartozé

dvodapedagogus teszi meg,
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3.4 Gyermekek felvétele

3.4.1 Ovodai felvétel, Atvétel eljarasrendje:

Az évoda a fenntart6 altal kijelolt, alapitd okiratban rogzitett korzettel mikédik. Alapité
okirataban rogzitett féréhelye mértékéig a felvételi korzete szerinti lakdhely( gyermeket
veszi fel.

Beiratkozaskor a sziil6ket tajékoztatjuk gyermekeik &vodai csoportba torténd
beosztisanak lehetfségeirdl.

Szakért6i Bizottsdgi Szakvéleménnyel rendelkezd sajatos nevelési igényl gyermekek
csoportba sorolasirdl az dvodapedagdégusok véleményének meghallgatasa utén a
igazgat6 javaslata alapjan az igazgat6 doént.

Az évoda vezetbjének javaslata alapjan az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl,
a dontést megalapozoé indokoléssal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal az igazgatd
értesiti a szlilét, tovabba az 6vodai nevelésre kitelezett gyermek felvétele, atvétele esetén
indokolas nélkiil értesiti az elézé 6voda vezetjét is. Az dvoddba felvett gyermekek

csoportba valé heosztdsdarél a sziill6k és az az dvodapedagdgusck véleményének

meghallgatasa utan igazgato javaslata alapjan az igazgat6 dont.

Az dvodai felvéte] feltétele:
Az Gvoda a gyermek haroméves kordtél a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, ha a felvételi korzet telepiilésein taldlhaté, az érintett
telepliléseken lakéhellyel, ennek hidnyaban tart6zkoddsi hellyel rendelkezé haroméves
és anndl id8sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd, és legkés6bb december
31-éig els6 alkalommal veszik igénybe az évodai nevelést.
A felvételhez, elbjegyzéshey sziikséges:
a gyermek sztletési anyakényvi kivonata, vagy személyi igazolvanya lakcim
kartyaja
a szild személyi igazolvanya, lakcim kértydja Adategyeztetés céljabdl
kérjlik tovabba:

- agyermek TA] kértyéjét
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- agyermek oltési kiskdnyvét
A beiratkozés a sziil§ frasbeli kérelme alapjan, az adatvédelmi szabalyok betartaséval, az

6nkéntes adatszolgdltatds dokumentalasaval, jelentkezési lapon térténik.

Az 6vodai felvétel, atvétel elbirdldsinak szempontiai:

Amennyiben a jelentkezék szdma meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az dvoda
fenntartdja tobb 6vodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely

javaslatot tesz a felvételre. |

Elényben részesitjiik a felvételi eljaras sordn azokat a gyermekeket, akik
- testvére iskolankba vagy 6vodankba jar
- plébénosi ajdnldssal érkezik a beiratkozdsra

- vallasét rendszeresen gyakorlé sziil6

3.5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

(1) Az intézmény hagyomdnyainak é4poldsa, ezek fejlesztése és bévitése,
valamint az intézmeény jo hirnevének megérzése, dreghitése az intézménykozdisség
minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyomdnyok 4poldsaval kapcsolatos
feladatokat, tovdbbd az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelsdket a nevelStestiilet az éves

munkatervben hatirozza meg.

(2.) Ovodai finnepségek, megemlékezések, rendezvények: Unnepélyeink

idépontjat, a szervezésért felels nevét az éves munkaterv tartalmazza.
- Farsang
- Szent Jozsef napja - Apak kdszéntése
- anyak napja
- gyereknap
- évzaro

Egyhdzi iinnepek, szentmisék, lelkigyakorlatok:
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(3)

- Szent Erzsébet kenyér siités és szentelés
- Szent Mikl6s

- adventi kdzds gyertyagyujtds

- kardcsony

- Vizkereszt, Napkeleti Bolcsek linnepe

- Gyertyaszentelés és Baldzs- aldas

- hamvazbszerda

- huasvét

- lelkigyakorlatok feln&tteknek

- kozos ahitatok

Az 6évodai rendezvényekrdl (nnepségekrdl, egyes eseményekrél

rendszeresen publikalunk a helyi djsidgban, valamint az egyhdzkdzségi lapban, és

tajékoztatdst adunk az dvoda, utcai falan a hirdet8szekrényben kitett képek
formajaban. Az intézmény internetes honlapja megtaldlhaté a wwwesuligederedu:hu

cimen, felelése a rendszergazda.

3.6 Egészségvédelem

3.6.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

(1.) A gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat a Géderlak Kozségi

illetékes egészségligyi dolgozdkkal latja el.

(2.) Biztositja, hogy:

2023

a gyermekorvos megvizsgilja az évodas kort gyermekeket jarviny és a fert6zé
betegségek és a jarvanyok megel&zése érdekében

fertdzd betegség esetén,

a tanulok egészségligyi allapotdnak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
fogaszati szlirévizsgalatat az 6vodaban évente egy alkalommal,

a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente 6t alkalommal a védénd
altal,
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(3.) A vizsgalatokrol a sziiléket az 6voda vezetdje értesiti. Az 6vodail dolgozdk rendszeres
egészségiigyi ellenfrzése:

Az intézmény minden doigozoja koteles alkalmazas el6tt teljes kéril munkaalkalmassagi

vizsgalaton megjelenni, azt kdvetden évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviil

munkaalkalmassagi, munkakdre elldtdsara vald alkalmassdgat a munkaltaté Altal

megnevezeft orvossal a munkaltaté koltségére igazoltatni.

*  tlidGszilirés: évente egy alkalommal,

L

»  A4ltalanos szlrévizsgalat: évente egy alkalommal,

3.6.2 Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

(1.) Az 6voda miikddtetése soran az Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv altal meghatirozott szabalyokat szigordan be
kell tartani (fertdtlenités, mosogatds, ételminta vétel, ételek hkezelése).
(2.) Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beltil haza kell vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia
kell a gyerek elkiilonitésérdl, 1azanak csillapftasardl, ha sziikséges orvosi ellitasard, |
amig a szl érte nem jon. A gyermek betegség utdn csak orvosi igazolassal jéhet

6vodaba. |

11.6.3 A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
irdnyuld eljarasrend

(1.) Anevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a nevels és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megel&zéséért.

(2.) Azdvodapedagogus kitelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartdsival és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziilé - és szlikség

esetén mas szakemberek — bevonasaval.
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A gyermek kételessége, hogy 6vja sajat és tirsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi szlir6vizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat véds ismereteket, tovabbd haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté 6vodapedagdgusnak vagy mds alkalmazottnak, ha sajat
magat, tdrsait, masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kézrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

Anyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket az oktatasért felelés
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium i{izemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzOkonyvvezet8 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyzGkonyvek egy-egy példanydt a kivizsgilds befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovet6 hénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus tton kit6ltétt jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papfralapt
jegyz8konyv egy peldanydt at kell adni a kiskord gyermek, sziil6jének. A
jegyzbkonyv egy példdnyat a kidllfté nevelési-oktatdsi intézményében meg kell
drizni. Ha a sériilt &llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg
kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mingsul, akkor azt a nevelési-oktatési intézmény a
rendelkezésre 4ll0 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

Asilyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely
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- a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamftott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését vagy jelentés mértékd
karosoddsat,

- a gyermek, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- agyermek, silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél siilyosabb esetek),
- abeszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy
agyi kdrosodasat okozza.

(10.) Anem éllami intézményfenntartd a részére megkilldétt papir alapy jegyzokonyvet
nyolc napon belil megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges
engedelyt kidllitdé kormdnyhivatal részére. A kormdanyhivatal a nem A4llami
intézményfenntart6tdl nem elektronikus dton Kkitéltétt baleseti jegyzékényvet, a
naptari félévet kovetd hénap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds
minisztérium részére.

(11) Az 6voddban lehetévé kell tenni a szill§i kdzésség képviselGje részvételét a

| gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(12.) Minden gyermekbalesetet kovetSen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonld esetek megelézésére.

Az dvoda dolgozéinak feladataj a gyermekbalesetek esetén:

(1) A gyermekek feliigyeletét ellité 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkez6
intézkedéseket:

* asérilt gyermekré] azonnal gondoskodni kell,

- horzsolasos balesetek, {itésb6l szdrmazo sérilések esetén elsdsegélynyijtas, a
szild tajékoztatisa,

- nyflt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziil

értesitése,
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(3)

- életveszélyt nem jelent§, de orvosi baleseti ellatdst igényld sériilés esetén a
sz116 értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrdl,
» ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell
szuntetnie,
* a gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az dvodai
tagintézmény vezetbjének.
E feladatok elldtasdban a gyermek baleset helyszinén jelenlévd t6bbi ovodai
dolgoz6 is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket els@segélynytjtdsban részesité dolgozd 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 viarnia az orvosi segitséget.
Az dvoddban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6vodai tagintézmény
vezetGjének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhetd a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell dllapftani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

IL7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

(1) Az évoda miikoédésében rendkiviili eseménynek kell min&siteni minden olyan elére

nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét

akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és

egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilénosen:

2023

+  atermészeti katasztrdfa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.},
« atlz,

F_w

« arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozéjanak az 6voda
épliletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsigat fenyeget rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kézdlni az évodai
tagintézmény vezetGjével, vagy az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezettvel,

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetk:

» az intézmény igazgatdja,

» az ovoda vezetd

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell

+ az intézmény fenntartéjat,

+ tliz esetén a tlizoltésagot,

« robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

+ személyi sériilés esetén a mentéket.
A rendkivili esemény észlelése utdn az évodai tagintézmény vezet§ vagy az
intézkedésre jogosult felel6s vezet§ utasitdsdra az éplletben tartézkodé
személyeket értesiteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kilirftéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv mellékletében talalhaté "Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijelolt
teriileten térténd gytlekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért az
dvodapedagdgus a felels.
Aveszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezékre:
Az épiletbd! minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagégusnak a
csoportszoban kivil (pl.: mosdéban, sth.) tartdzkod6 gyerekekre is gondolnia kell!
A kitirftés sordn a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!
A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel§
hagyhatja el utoljra, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik gyermek az épiiletben. Az évodapedagégusnak a gyermekeket a
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csoportszoba elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténs megérkezéskor
meg kell szamolnia!

(8.) Az oOvodai tagintézmény vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felel8s
vezetdnek a veszélyeztetett éptilet kilirftésével egyidejlileg - felelés dolgozék
kijelolésével -~ gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrél:

- akitliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

- akdzmiivezetékek (giz, elecktromos dram) elzdrasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyijtis megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdr{té szervek (rendérség, tlizoltéség,
tlzszerészek sth.) fogadasardl,

(9.) Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet6jét az 6vodai
tagintézmény vezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az

alabbiakrél:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekré,
- a veszelyeztetett épiilet jellemzird], helyszinrajzarol,

- az épliletben taldlhato6 veszélyes anyagokrol {mérgekral),
- a kézm (viz, gdz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl, - az épiiletben tartdzkodo
személyek létszamardl, életkorardl, - az épiilet kiliritésérol.

(10.) A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kivetGen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének utasftdsait az intézmény minden
dolgozéja és gyermeke koteles betartani!

(11.) A tliz esetén sziikséges teendfk részletes intézményi szabalyozasat a , Tifzriadé
terv’ c. igazgat6i utasitis tartalmazza.

(12.) A tlizriadd terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsglatdért a  szervezési

igazgatohelyettes a felelés.

109
2023




Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
OM: 203382 GEDERLAK

(13.) Az épiiletek kilirftését a tlizriadé tervben ésa bombariadé tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakoroini kell. A gyakorlat
megszervezéséért az igazgato a felelds.

(14.) A tiizriad6 tervben megfogalmazottak az dvodai intézmény minden gyermekére és
dolgozojara kdtelezd érvényliek.

(15.) A tlizriad6 tervetlezart boritékban az 6vodai tagintézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

» Ovodai vezetdi iroda

« Neveldtestiileti szoba
(16.) Ha az intézmény zArttéri és szabadtéri 24 C értéket meghaladja, a gyermekek és

munkavéllalok részére igény szerint, de legaldbb a sziinetekben védéitalt kell
biztositani. A folyadékveszteséget dltaldban 14-16 C° h8mérsékletd ivévizzel kell
potolni. E célra alkalmas azonos hémérsékletii tea, amelynek cukortartalma az ital
4 silyszazalékat nem haladja meg,

A véddgital és a tea elfogyasztasdhoz legalabb a gyermekek létszamat elérd
mennyiségben ivopoharakrél kell gondoskodni. A véddital, valamint a tea
kész{tése, taroldsa, kiszolgalasa a kdzegészségiigyi kovetelmények betartisa

mellett térténhet.

I1.8. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

(1.) Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

(2.) A neveld és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult az dvodal tagintézményben az
igazgat6 és az dvodai tagintézmény vezetdje:

(3.) A pedagdgiai {neveld és oktatd) munka bels6 ellen6rzésének feladatai:

» biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a ONOAP,
valamint az 6voda pedagbgiai programja szerint eléirt) mikodését,
« segitse el§ az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat,
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* az igazgatd szamdra megfelelé mennyiségl informaciét szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérsl,

» szolgaltasson megfelel§ szdmd adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels és kiilsg értékelések elkészitéséhez.

» kiterjed az adminisztracidra és a gyakorlati munkdra is.

(4.) Kiemelt ellen6rzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

» apedagobgusok munkafegyelme,
» atevékenységek, foglalkozasok pontos megtartdsa,
* aneveld-cktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

* acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

« a pedagbgus-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

» aneveld és oktaté munka szfnvonala a tevékenységeken, foglalkozasokon:
- a tevékenységekre, foglalkozdsra torténs el6zetes felkésziilés, tervezés,
- a tevékenység, foglalkozas felépitése és szervezése,
- a tevékenységen, foglalkozason alkalmazott modszerek,
- a gyermekek munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,

magatartasa a tevékenység, foglalkozés soran,

-a tevékenység, foglalkozds eredményessége, a helyi tanterv
kévetelményeinek teljesitése,

» a tevékenységeken, foglalkozdsokon kivilli nevel6munka, eredménye, a
kozdsségformalas.

(5.) Az éves munkaterv tartalmazza:

* az éves ellenfrzések altalanos szempontjait
+ afeladatok végrehajtasanak hataridejét

¢+ afelel6sdk nevét.
Az ellenfrzések litemezésére, gyakorisdgara vonatkozo6an kiilén éves ellenrzési terv
késziil.
(6.) Az ellendrzések tapasztalatairdl a vezetd vagy az ellendrzéssel altala megbizott

felels jegyzdkonyvet vezet, amely a feltart hibakat, hidnyossdgokat, mulasztasokat,
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illetve az ezek kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitasokat

tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelStestillet elfogadasival, az
iskolaszék és a didkdnkormanyzat véleményezésével &s a fenntartd jévihagyasival lebetséges.
A Szervezeti és Milkédési szabdlyzat feliilvizsgalatara sor keriilhet az intézmény miikddésének
valtozasa vagy jogszabalyi véaltozas esetén, de legkésobb az elfogaddstol szamitott harom éven
beliil.
A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

» 4 fenntarto,
a nevelbtestitlet,
az intézmény vezetdje,
a sziloi szervezet,

iskolai vezetGsége,

v Vv v Vv Y

a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti &s milkodési szabdlyzatot a tanulok, szileik, a munkavallalok és mas
érdek18ddk megtekinthetik az igazgatdi iroddban, munkaidSben, tovdbba az intézmcny
honlapjan. A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelez6 ervény.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitdsok el6irdsait az

intézmény vezetSje a szervezeti és miikddési szabdlyzat véltoztatasa nélkill is médosithatja.
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Készitette: Az Nkt. 25§ (1) alapjan az
) ".H'd,l
igazgato a nevelotestul\e -

(\nsllb
bevondsaval kesmtetﬁe)‘é!
ik i

§

1o,
-?0 4

1 |

“K,-t 1~qu\c\

intezmenyveze

Géderlak, 2023. 09. 04, w,w,«»"

Szervezet nevében

Legitimacios eljérés-érvényesseget igazolo alairasok et
Véleménynyilvanito Sziléi Véleménynyilvanité DOK
szervezet az EMMI 4.§ (5) Nkt. 25§ (4) alapjan

alapjan o ke A éjaz }/t
Wge, G&{l DOK seglto tanar a DOKkzervezete
SZMK vezetd a Sziil6i nevében

~ Géderlak, 2023. 09.04.

Géderlak, 2023.09.04.

agyta a Nkt. 25 §

_Kecskemen E%:haiive nevében

EKIF elndk
Kiskunmajsa, 2023. 09. oy~

),Nkt. 838 (2)g

felll kell vizsgalni.

oaﬁ‘eﬁntarto jovahagyasat kévetSen lép hatélyba,
érvényessége hatarozatlan id6re szol, haromévente egy alkalommal
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29. Az SZMSZ mellékletei
1. Adatkezelési szabélyzat
2. Az iskola kényvtar SZMSZ-¢
3. Fegyelmi eljaras rendje

4, Munkakdri lefrds mintak
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