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Az SZMSZ jogszabalyi alapja
e 2011. évi CXC tv. a Nemzeti koznevelésrol

o 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatési intézmények miikodésérol

Az SZMSZ elfogadasinak rendje
o Az SZMSZ elfogaddsarol az intézmény neveldtestiilete dont az dvodai, iskolai sziildi
kozosség és a didkkozosség véleményének kikérése alapjan.
o Az intézmény SZMSZ-ét a fenntartd Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag hagyja

jova.

Az intézmény altalanos jellemzoi
e Az intézmény neve: Eotvos Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
o OM azonositéja: 201572
o Székhelye: 5900 Oroshaza, Eotvos ter 2.
o Telephelye: 5900 Oroshaza, El6d u. 15.
o Tipusa: tdbbeéli kozoktatasi intézmény
o napkoziotthonos 6voda, 4 csoport
o mnappali rendszerfi altalnos iskola, melyben alapfok nevelési és oktatasi
tevékenység folyik 8 évfolyamon
o Elérhetoséget:
o Telefon:
o Ovoda: 06-68/412-941; Iskola: 06-68/411-355;
o Fax az iskoldban: 06-68/512-110

o FE-mail: titkarsag@eotvosoh.hu; Ovoda: ovoda@eotvosoh.hu

o Weblap: eotvosoh.hu
o A mikddés kezdete: 2011. szeptember 1.
e Az intézmény alapitdja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye 6720 Szeged, Aradi vértanuk
tere 2.
o Az intézmény fenntartoja: a Szeged-Csanddi Egyhazmegye megbizdsa alapjan a Szent
Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag — SzeGeKIF — (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere

2.) gyakorolja a fenntartoi jogokat.



Intézményi bélyegzok felirata:

o Hosszu bélyegzOk:

Etvos Jozsel Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

5900 Oroshéza, Eotvos tér 2.

Eotvos Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5900 Oroshaza, E6tvos tér 2.
Adoszam: 18221864-2-04
Szamlaszam: 12067008-01304835-00100005

o Korbélyegzs: Estvos Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda * Oroshaza
Az intézményi bélyegzék haszndlatéra jogosult az intézményvezetd, az igazgatohelyettes, a

gazdasagi vezetd ¢és az iskolatitkar.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
o alapito okirat
e miikodési enged€ly
o kozoktatasi megallapodds és az ehhez kapcsolt hasznalati szerzédések
e szervezeti &és mitkodési szabalyzat
e pedagogial program
e nevelési program
e helyi tanterv
e hazirend

e éves munkaterv

1. Azintézmény miikodésének rendje
a. A benntartézkodis rendje
Az intézményben tartozkodas rendjét ugy kell osszeallitani, hogy az intézmény zavartalan és
biztonsdgos miikodését a sziikséges létszamu és felkésziiltségii alkalmazott €s intézkedésre

jogosult vezetje biztositani tudja.

e Gyermekek, tanulok benntartézkodisa
o Ovoda

Az dvoda hétfotol péntekig 6.00 oratol 18.00 oraig tart nyitva.




A gyermekek feliigyeletét az 6voda 6.00 - 18.00 ordig biztositja.

Reggel 6.00 oratol 7.00-ig ¢s délutan 17.00-18.00 oraig Gsszevont csoportban torténik a
gyermekek ovodainevelése.

A gyermekek dvodaban tartozkodésira vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az 6vodaban a napirendet gy alakitottuk ki, hogy a sziilék a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenyseg zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.

Az dvoda a nyari sziinetben az ¢ves munkatervben meghatéarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

o Iskola
Az iskola épiilete tanitasi id8ben hétfdtdl péntekig 7 oratol 17.00 oraig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola 7.00 — 17.00 éraig biztositja.
17 6éra utin csak engedélyezett rendezvények, programok, tanfolyamok, résztvevdi
tartozkodhatnak az iskolaban. Ezek valamelyikén részt vevé gyermekek feligyeletérdl a
szervez6 gondoskodik.
A tanulok iskolaban tartézkodasanak szabalyait a Hazirend rdgziti.
Az intézményt szombaton, vasérnap és egyéb munkasziineti napokon — az engedélyezett
rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
esetenként az intézmény vezetGje adhat enged€lyt.
A tanitdsi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat — az adott tanév rendjérél kiadott
miniszteri rendelet alapjan — az éves munkaterv hatdrozza meg.
Az iskola a tanitdsi sziinctekben a hivatalos tigyek intézésere kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmeény vezetdje hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése
eldtt a sziilék, a tanulok, és az alkalmazottak tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai

figyeletet a fenntarté eldirdsai alapjan kell megszervezni.

b. Gyermekek, tanulok munkarendje
o Ovoda
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a

gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik.

e Iskola

A tanitasi id6 8.00 dratol 15.40 - ig tart.



o Csengetési rend

0. ora 7:00 —7:45

1.6ra 8:00 — 8:45

2. ora 9:00 —9:45

3. ora 10:00 — 10:45

4.6ra 11:00 — 11:45

5. 0ra 12:00 — 12:45

6. Ora 13:00 — 13:45
ebédsziinet

7. 6ra 14:00 — 14:45

8. ora 14:55 - 15:40

A tandrak kezdete elétt 5 perccel jelzd csengetést kell megszolaltatni.
A tanuldk tizérai sziinete 8.45 — 9.00-ig tart. Az osztalyok kulturalt koriilményeck kozott a

tantermiikben vagy az auldban, illetve a biifé eldtti térben fogyasztjék el a tizorait.

e Roviditett 6rak rendkiviili tanitasi idében:

1.6ra 8:00 — 8:40
2. 6ra 8:50 — 9:30
3. ora 9:40 - 10:20
4.6ra 10:30 - 11:10
5.0ra 11:20 - 12:00

Rendkiviili tanitdsi idét kdvetéen 12-13 oéra kozott keriil sor az ebédeltetésre, és a sziildi

igényekhez igazodoan kell tigyeletet biztositani.

A tanitasi orak nem zavarhatok!

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziild vagy edzd személyes, vagy irdsbeli kéresére, az

osztalyfonoke engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e Tanul6szobai csoportok munkarendje

A tanulészobai foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva kezdddnek és 16 Ordig tartanak.




A tanuloszobai felvételrdl a szills kérelme és az osztalyfonok javaslata alapjan az
intézményvezetd dont.
A tanuloszobai-foglalkozasrol csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan lehet

eltavozni.

¢. Az egyéb foglalkozasok munkarendje
Az cgyéb foglalkozasokat a 0. érdban vagy az utolso tanitasi orat kovetden, a délutani nyitva

tartas végéig kell megszervezni,

Tanuldszobat igénybe vevd tanuldk a 14.00 és 15.40 kozodtti tanulasi idd alatt csak az

osztalyfénok engedélye alapjan vehetnek rész egyéb foglalkozasokon.

A tehetségfejleszté, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanev
clején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A jelentkezés a felzarkoztatd

foglalkozasok kivételével dnkéntes, a tanév elején torténik, egy tanévre szol.

Az onkéntesen valasztott foglalkozasok latogatdsa aldl a bukdsra allo, rossz magatartasu,
hanyag szorgalmii tanulok az osztalyfonok irdsbeli hatdrozataval kizarhatok, s egyidejlileg
cgyéni felzarkoztaté foglalkozasra kételezheték. E hatarozatrol a tanulot, a sziildt, az érintett

csoportvezet6t — edzdt — és az intézményvezetdt irasban értesiteni kell.

d. Ugyelet
Az iskoldban reggel 7 oratol 17.00-ig tanéri tigyelet mikodik. Az ligyeletes neveld az éves
munkaterv eldirdsai alapjan szervezi és latja el napi feladatait. Gondoskodik az iskola
Hazirendjének betartasarol és betartatdsarol. Az tigyeleti rendszer hatékony segitése minden
osztalyfonok kotelezd feladata.
o Az iskola 16.00-17.00 6raig Osszevont iigyeletet tart az tligyeletet kérd sziilok

gyermekel szamara.

o Hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari, illetve a gazdasigi irodaban torténik

munkanapokon 7.30 és 12 6ra kozott.



e. alkalmazottak benntartézkodasa
Valamennyi alkalmazottnak a munkaidd kezdete el6tt, aznapi feladataira felkésziilten kell

munkahelyén megjelenni. A helyettesités rendjérol a vezeté-helyettesek gondoskodnak.

Vezetok

e Ovoda
Szorgalmi idében hétf6t] péntekig 7.00-17.00-ig az ovoda vezetéjének, vagy megbizottjanak

az ovodaban kell tartdozkodnia.

o Iskola
Szorgalmi id6ben hétfétél péntekig 7.00-17.00-ig az intezmény vezetdjének, helyettesének,
vagy megbizottjanak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntartd eléirésai alapjan, az intézményvezetd dltal meghatarozott

és kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

e Pedagigusok
Az 6vodapedagdgusok az ovodavezeté dltal keszitett munkakdri lefras, munkarend ¢s
beosztas szerint tartozkodnak az ovodaban.
Az altalanos iskoldban foglalkoztatott pedagogusok munkarendjét a munkakori leiras, a

tantargyfelosztas, az 6rarend, az tigyeleti rend és az ¢ves munkaterv feladatai rogzitik.

e Technikai dolgozok
A technikai dolgozok munkakdri leirasardl, beosztasarol, munkarendjének meghatérozasarol a

gazdasagi vezetd gondoskodik.

f. A nevelési év, tanév rendje
A nevelési év, tanév rendjét az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

g. Az egyhdz tanitasival bsszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyok
A gyermekek, tanulok, pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint

vesznek/vehetnek részt liturgikus szertartasokon, egyhazi rendezvényeken.



Az éves munkatervben kell rdgziteni az egyhdzi ¢v azon rendezvényeit, melyeket tanévi

rendezvényként terveziink.

A gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének, nyilvanos megjelenésének az

intézményfenntarté ltal képviselt értékrendet kell tikrozni.

h. Egyéb rendezvények
Az intézményben szervezett egyéb rendezvény ideje alatt a feliigyeletrél, az épiilet
allagmegdvasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi ¢s erkdlesi
felelésséggel tartozik.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek az intézmény tulajdonanak
megovasaért, védelméért, az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéseért, a tiiz-
és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, az intézményi
S7ZMSZ-ben és tanuloi Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hdzirendben
meghatarozott médon hasznalhatjak.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezetod
engedélyével lehet, atvételi elismervény cllenében.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kotsds szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az intézmény
ellitja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy pérthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai c€li tevékenyseg nem folytathato.
Az intézmény helyiségeit kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga és
feleléssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetéjének engedélyével torténhet.
Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilso igénybevevOk csak a megallapodas szerinti
idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas soran belépd
személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értik 6 felel. Az intézmeény
létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasacrt a bérbeadas esetén a bérld anyagi

felelgsséggel tartozik.



o A bérleti dijat az intézmény vezetdje szerz6désben allapitja meg. A bérleti dij szamla
cllenében keriil befizetésre az intézmény pénztarba, illetve dtutalasra az intézmeny

vagy a szerz8désben tamogatott alapitvany szamlajara.

i. Azintézményben folytathato reklimtevékenység szabalyai
Az 6vodaban, iskoliban csak az intézmény értékrendjének megfelels, a gyermekeknek,
tanuloknak sz6l6, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve
kulturalis tevékenységgel dsszefliggd reklamtevékenység folytathato.
Reklamtevékenység csak az  intézményvezetd —engedélyével torténhet. Csak az

intézményvezetd dltal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

j. Tajékoztatas, hirdetés, lizenet
A sziil8k, kollégak, tanulok, vendégek tajékoztatasara csak igényes, esztétikus, nyelvtanilag

hibatlan formaban keriilhet sor. A koz16 f&1 nevét minden esetben meg kell jeleniteni.

2. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje

Az ellenérzés folyamatossagaért az intézmény vezetGje a felelds. A pedagdgiai munka
ellendrzését az igazgato és az oOvodavezetd szervezi.
Az ellendrzés megtervezése az litemezett feladatok elvégzése és az aktualitdsok alapjan
torténik.
Az ellenérzést dokumentalni kell.
Ellendrzésre az igazgatd vagy megbizottja, az 6vodavezetd vagy megbizottja valamint a
munkak6zosség-vezetok jogosultak.

Az ellendrzés formai

e (ralatogatds,

foglalkozasok ellendrzése,

beszamoltatas,

helyszini ellentrzés,

dokumentumok ellendrzése.



3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény nyitva tartasi ideje alatt az idegeneknek a f8bejarati ajton keresztiil lehet
belépni.

Az idegen beengedése a portas, takaritond, dajka vagy a karbantarto feladata.

Az idegen benntartézkodésara az intézményvezetd vagy helyettese adhat engedélyt.

Az intézménybe 16p6 idegen a tanitasi 6rakat, foglalkozdsokat nem zavarhatja, oréra,
foglalkozasra beengedni tilos, kivéve ha ecrre az intézményvezeté vagy helyettese

engedélyt adott.

4. Aziskola és az 6voda kozotti kapesolattartas rendje

Az iskolaigazgatdo és az Ovodavezetd személyes kapcsolata hatdrozza meg az
intézményegységek kozotti egyiittmiikodést.

Az éves munkaterv részletezi a kozds rendezvények és az intézménylatogatasok
tervezett alkalmait, e programok c¢ljat és tartalmat.

Az évodavezetd a munkakori leirasban foglaltak szerint tart kapcsolatot az iskola
alkalmazottaival.

Az dvoda beiskoldzas-elékészitd tevékenységét az igazgatd iranyitja és tmogatja,

A tankdteles korba 1épd gyermekek Ovodapedagdgusai a leendd elsbosztalyos
tanitokkal kozvetlen kapcsolatot tartanak, rendszeresen latogatjdk —cgymas

foglalkozésait.



5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a

feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

a. Az intézményvezetd jogkore és feladatai

Az intézmény vezet8jét a fenntartdé nevezi ki. Felette a munkaltatéi jogokat a SzeGeKIF

intézményvezetdje gyakorolja.
Az intézmény vezetoje

o Felel az intézmény szakszerii és térvényes miikddeseert, gazdalkodasért.

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

o Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskdrebe.

o Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéscért.

o Jovahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat.

o Képviseli az intézményt.

o Felel a pedagdgiai munkaért.

o Felel a nevelttestiilet vezetéséért.

o Felelds a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkésziteseert, végrehajtasuk
szakszer(l megszervezéséért és ellendrzéseéért.

o TFelelds a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodéséhez szitkséges személyi €s targyi feltételek biztositasacrt.

o Felelds a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezeseéert.

o Felelds a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeseéert és ellatasaért.

o TFelelds a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

o TFelels az iskolai sziildi szervezettel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és
a diakképviselettel valo egytittmlikodésért.

o TFelelds a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéseért.

o Felelss a gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

o Felelss a pedagogus-etika normainak betartdsaért és betartatasaért.



Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsait az aldbbi vezeté beosztdsi dolgozok alkotjak:
igazgatohelyettes, igazgatohelyettes-Ovodavezetd, gazdasagi vezetd, a sportlétesitmények
vezetbje. Az intézményvezetdé kdzvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakdri leirasuk,
valamint az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. A sportlétesitmények
vezetéje gondoskodik az egyesiileti kapcsolatok é4polasardl, a sporteéln létesitmények

hasznositasarol és a sportiskola menedzselésérdl.

A kibbvitett iskolavezetés tagjai: az intézményvezets és kdzvetlen munkatdrsai, valamint a

munkakozosség-vezetok.

b. A vezetok kiozotti feladatmegosztas, a kapesolattartas rendje, formai
Az igazgatohelyettesek, az Ovodavezetd feladatai
Az igazgatohelyettesck kotelessége, hogy vezetdi tevékenységiikrol folyamatosan
tajékoztassak az intézmény vezetdjét. Feladataikat a munkakdri leirds részletezi.
Telefonon és e-mailen munkaidében elérhet6k kell, hogy legyenck. Munkaidon kiviil

az lizenct atvételét biztositaniuk kell.

A vezet6k kozti kapesolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerinti tandcskozik. A kibdvitett iskolavezetés liléseit az
aktualitasoknak megfelelden az éves munkatervben rogzitett napokon, az igazgaté tartja. Az
iskola vezetdségét barmely vezetéségi tag indokolt kezdeményezésére dssze kell hivni.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori lefrdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezeté utasitdsai alapjan végzik. Beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az

intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd-helyetteseknek.

o A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelésen jar el az

intézmény képviseletében.



A kiadmanyozas rendje
o Az intézményvezet az intézmeény nevében kiadmanyozza
" az intézmény milkodésével dsszefliggd jelentéscket, beszamolokat, a
hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
» g fenntartoval, felsébb szintli egyhdzi ¢és kozigazgatdsi szervekkel

folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

o Az intézményvezetd a sajat nevében kiadmanyozza

v a neveldtestiilet, a munkakozosségek, a sziildk ¢s tanulok részeére
sszeallitott tAjékoztaté anyagokat, az altala keszitett jelentéseket,
valamint a neveltestiileti értekezletek jegyzokonyvet,

» 3 gyermekekkel, alkalmazottakkal kapesolatban hozott dontéseket,

» sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében tett intézkedésekrél szolé
leveleket, kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjin hatarozati
formaba kell dnteni,

v alkalmazisi okiratokat, egyéb személyi jellegli tligyekben hozott
intézkedéseket.

Az iigyintézdk kiadmdinyozisi joga
o Az intézmény iigyintéz6i a munkakori leirdsuk  szerint jogosultak
kiadmanyozni az intézmény miikddtetésével kapesolatos tigyeket:

»  a gazdasdgi ligycket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,

= az iigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkéar kiadmanyozza.

6. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt tavollétében — a munkaltatdi es a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel — az intézményvezets-helyettes helyettesiti, ha a fenntarto
masképp nem rendelkezik. Az igazgato és igazgatohelyettes akadalyoztatasa, tavolléte
esetén a helyettesitésiiket az dvodavezetd latja el.

Az intézmény vezetdinek tavolléte, akadélyoztatasa eseten helyettesitésiiket a megbizott

vezetd latja el.



7. A vezeték és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartis formaja és

rendje

o Az intézményben két sziildi szervezet mikodik: Ovodai Sziiléi Szervezet, Iskolai
Sziiléi Szervezet.

o Az iskolai sziildi szervezet vezetdje az intézmény vezetdjével, az 6vodai szildi
szervezet vezetdie az Ovodavezetdvel tart kozvetlen kapesolatot.

o A szillsi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi  jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet a nevelési-oktatasi intézmény

vezet8jétol. A sziildi szervezet vezetdje részt vesz a félevi ¢s tanév végi értckezleteken

8. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasinak rendje

A nevelStestiilet dontési jogkorét nem ruhdzhatja at, kivéve azokat a jogkoroket, ill.
jogkorok gyakorlésat, melyeket jogszabdly engedelyez.

o Az atruhazasrol nevelStestiileti értekezleten kell donteni.

o THatarozatképes a neveldtestiilet, ha tagjainak kétharmada jelen van.

o A nevelétestiileti dontéseket egyszerii szotobbséggel kell meghozni, nyilt szavazassal.
o A neveldtestiilet donthet zart szavazasi eljarasrol is.

o Az Atruhdzott ligyek beszémoltatdsanak idejérdl ¢s modjarol az intézményvezeto

clbterjesztése alapjan dont a nevelBtestiilet.

9. A Kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény vezetésének Allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezo
intézményekkel, szervezetekkel, személyekkel
o A Fenntartoval: a SzeGeKIF foigazgatdjaval és a gazdasagi szervezet munkatarsaival,
o A SzeGeKIF fenntartasa alatt milkddd intézmények igazgatdival,

o Az Oroshézi Jézus Szive Plébania esperesével és az Egyhizkozség Képviselo-testiiletével

(Jézus Szive Plébania, 5900 Oroshdza Deak F. u. 18.),



e Oroshiza Viaros polgarmesterével ¢és a hivatali apparatus iskolai tigyekben illetékes
szakalkalmazottaival (5900 Oroshéza Szabadséag tér 4-6.),

o A Kormanyhivatallal és a Tankeriilettel,

o A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal: a Bekés Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalal valamint Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi
Tagintézménye vezetSivel, a Wesley Janos Gyogypedagogiai Ovoda, Fejlesztd
Nevelés - oktatast Végz6 Iskola, Specialis Szakiskola vezetdjével

o Az Oroshézi Rend6rkapitanysag iskolai tigyekben illetékes szakalkalmazottaival,

o Az Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd Szolgalatdval

o Az iskolaorvossal, sportorvossal, védéndvel,

o Oroshdza Varos kozoktatdsi és kozmiivelddési intézményeinek vezetdivel ¢és
szakalkalmazottaival,

o Oroshaza Varos Sportegyesiileteinek utanpotlas-nevelésben illetckes képviseloivel, a
vérosi Diaksport Bizottsaggal, a Békés Megyei Diaksport Egyesiilettel, MDSZ -szel;

e A Magyar Olimpiai Bizottsag sportiskolai igyckben illetékes szakalkalmazottaival,

o Az Oroshazi Katolikus Ifjusagi Klubbal,

e Az intézményt tamogatd Alapitvanyokkal,

o Gyermek és Didkélelmezési Intézményeével,

e Sportiskolak Orszagos Szdvetségével.

A kapesolattartas formai: telefon, e-mail, level, személyes taldlkozok, tervezett rendezvények.
A hataridéket &s feleldsoket az intézmény éves munkaterve havi bontdsban részletezi. A
munkakapesolat megszervezéséért fenntartasaére és feliigyeleteért az intézményvezetd €s az

igazgatohelyettesek a feleldsek.

10. Az iinnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

e A jogszabilyban meghatarozott lnnepélyek, megemlékezések idopontjat az éves
munkatervben kell meghatdrozni.

e A hitélettel kapesolatos iinnepélyek, rendezvények, misék rendjét a munkatervben kell
meghatarozni a tanév-el6készitd igazgatdi értekezletet és a plébanossal tortént elozetes

egyeztetést kovetden.



o A jogszabalyokban meghatirozott megemlékezések kozil

(0]

O

Iskolai és 6vodai {innepélyen kell megemlékezni a

*  marcius 15-1, és

= oktober 23-i eseményekrol.
A vérosi tinnephez kapcsolddva koszorizassal és/vagy cldadassal, kell
megemlékezni az aradi vértanikrdl, a kommunizmus ¢s egyéb diktatiirak
aldozatairdl, a holokauszt 4ldozatairdl és a Nemzeti Osszetartozas

Napjarol.

o Hitéleti nevelésiink szinterei

O

O

(@)

a tanévet kozds, innepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be — Veni
Sancte, Te Deum,

adventi hetek — december — Rorété, agape,

karacsonyi lelkigyakorlat, kozos karacsonyi innepség,

Vizkereszt,

nagybdjti hetek, nagybdjti lelkigyakorlat,

Keresztat jaras,

Farsang,

Anyak napja.

o Az intézmény nyilvanos iinnepélyt tart tanévnyitd, anyak napja, tanévzard ¢s a

ballagési rendezvények alkalmaval.

o Tovabbi hagyoményos nyilvanos intézményi rendezvények

(@]

O

(@]

e

O

Nyilt Napok, Nyitott Kapuk Napjai,

Eo6tvos - bal,

Természettudomanyi Napok, Egészségnevelési Nap,
Kornyezettudatos Zold Napok,

Csaladi nap, Gyermeknap

Az tinnepségeken az tinnepld ruha felndtteknek, gyermekeknek egyardnt kotelezo.



11.A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének,

kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény szakmai munkakdzdsségel

®

Alsé-tagozatos munkakozosseég
Human munkakdzosség

Redl munkakozosség
Testnevelés munkakozdsség
Osztalyfonoki munkakozdsség

Onértékelési munkacsoport

A munkakdzdsségek egyiittmitkodésének dsszehangoldsa a vezetdi értekezletek feladata. Ezt

kévetben keriil sor a pedagbgusok kozotti szakmai egyeztetésre, feladatok megbeszélésére,

ora- és csaladlatogatasok iitemezésére, értekezletek, beszamolok, jelentések elokészitésére.

Konkrét feladatok a munkatervben heti rendszerességgel litemezett kozossegi idOkeretre.

o Oralatogatasok aktualitdsanak, indokoltsdganak szambavctele.

e Megoldatlan pedagogiai problémak rangsorolasa.

o Sikeres pedagdgiai tapasztalatok megbesz¢lése.

o Tanuldk szorgalmanak, magatartdsinak megbesz¢lése az adott osztalyban tanito

valamennyi pedagdgus részvételével.

o Rendezvényeket, iinnepségeket eldkészitd megbeszelések.

Szakmai eldadasok, thjékoztatok szervezése, azokon vald részvétel.

o Tovéabbképzéseken vald részvétel, tapasztalatok megbeszelése.

e Tanul6i mérések megszervezese.

e Sport, jaték, mozgés: a kozosségépités alkalmai.

o Rendkiviili események.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Ovoda- és iskolaegészségiigyi feladatok

e A gyermekek egészségi allapotanak szlirése, kovetése.

o A gyermek idészakos orvosi vizsgélata.

o Kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt

gondozasa sziikség esetén szakértdi bizottsag elé utaldsa.

e DPszichoszocialis problémékkal, magatartéasi zavarokkal kiizdé gyermekek segitese.



o Udiilés, taborozas elbtti orvosi vizsgalatok végzése.
o Testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskolacgészségiigyi feladatok ellatasa.

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok
o Iskolai kampanyoltasok elvégzéséhez sziikseges feltételek biztositasa Jarvanyiigyi
eléirasok betartasanak ellendrzése.
o Fertéz6 betegségek esetén a szilkséges jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a
megtett intézkedésekrol az ANTSZ illetékes intézetének Ertesitése.

o Ftkeztetés cllendrzése.

Elsdsegélynyujtas

Elsédleges feladat — ha az szakszeriien ¢és kockazatmentesen megoldhaté — az intézményben
bekdvetkezett balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatasa, sziild értesitése majd a
gyermek héziorvoshoz, hézi gyermekorvoshoz, illetve egyéb egészségiigyi intézménybe

iranyitasa.

Részvétel az egészséges életmodra nevelésben, kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa:
o Az intézményi kornyezet ellendrzése, szépitése
o Lelki gondozas, csaladi életre nevelés,

e Nevelési tanacsadas.

Az lizemorvosi vizsgélatot minden évben augusztus utolso hetében kell megszervezni.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.

13. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanulok részére az egészségik, testi
épségilk megdrzésehez szikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.



Tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapesolatos feladatok

Minden dolgozonak ismernie kell, ¢s be kell tartania az intézményi Munkavédelmi
Szabilyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas €s a t{izriad6 terv rendelkezéseil.

Az 6voda helyi Pedagdgiai Programja alapjan a nevelési év elsé napjan, az iskola helyi
tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek biztonsdginak és testi
épségének megdvasdval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztélyfdndki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozéasokkal egyitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvirhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek és az dvodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

Tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki 6ran, az 6vodaban az elsé nevelési napon:

e ismertetni kell az iskola kérnyékére vonatkozd kizlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o a rendkivilli esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat),

e a menekiilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
Fel kell hivni a figyelmet a tanulméanyi kirdnduldsok, tarak, a kdzhaszni munkavégzés
esetleges veszélyeire. A tanév végén a nyri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
gyermekek figyelmét. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati,
technikai jellegfi feladat, illetve tanéran - vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a
naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.



A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat — testnevelés, fizika, kémia, technika,

informatika — vezetd nevel8k baleset-megel6zési feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat

részletezi.

Az iskola igazgatbja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyl feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az cllenbrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény Munkavédelmi Szabilyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellaté nevelénck a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez intézkedéseket

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie.
Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a szilonek az
intézmény igazgatojanak, ovoda vezetdjének. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset
szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélyny@jtasban részesitéd dolgozd a sériilttel
csak annyit tchet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tdrtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgaltatni A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapesolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan

o A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuléd sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrél az eléirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at

kell adni a tanulé a sziileinek. A jegyz6kdnyv egy példanyat az iskola Orzi meg.



o A silyos balesctet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgdlasaba legalabb kozépfokl munkavédelmi  szakképesitéssel rendelkezo

személyt kell bevonni.

14.A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan ¢lére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény ellatottainak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa,

e atliz,

o arobbantéssal torténé fenyegetés

o jarvanyvesz¢ly.

Intézkedések
Amennyiben az intézmény barmely ellatottjanak vagy dolgozéjanak az intézmény épiiletet
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemenyre utalé tény jut
a tudomisara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

o t{iz esetén a tilizoltosagot,

o robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemeny jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan a felelos vezetd utasitasara szirénaval riasztani kell, és
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet
a benntartozkodd csoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato

Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.



A csoportoknak a veszélyezletett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd

gyiilekezésért, valamint a véarakozés alatti feligyeletécrt a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd pedagogusok a felelosek.

Fokozottan tigyelni kell a kdvetkezbkre

Az ¢épiiletbs] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tarté
nevelének a tantermen, csoportszoban kiviil tartézkodo gyerckekre is gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az ¢piilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett ¢piiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gySzddni arr6l, nem maradt-¢
esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.

A gyermekeket a terem clhagydsa eldtt es a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

A Kiiirités sordn a neveldnek a teremben talalhatd neveléssel, oktatassal kapcsolatos

dokumentumokat, kiilondsen a naplot magaval kell vinni.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg —

felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepl kijaratok kinyitdsarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérd,

az clsésegélynylijtds megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlzszerészek

sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez8 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az 4ltala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol, meérgekrdl,

a viz, gaz, elektromos vezetékek helyerdl,

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.



A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd
szery vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja ¢s tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott

napokon be kell potolni.
Tiiz- és bombariado terv

o A tiiz esctén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

o A robbantissal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasit az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére”-
. Bombariad6 terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

o A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgilataért az intézmény
igazgatdja a felelos.

o Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben ¢és a bombariado tervben szerepld kiliritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

o A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojéra és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

r e r

Az intézmény pedagégiai programjarél torténé tajékoztatas rendje

o Az intézmény pedagogiai programja megtalalhaté az intézmény honlapjan
elektronikus formaban, ill. az intézmény kényvtaraban nyomtatott forméban.

o A programrél minden tanév elsé sziiloi értekezletén az osztalyfonokaok,
dvodapedagdgusok adnak tajekoztatast.

o Az iskola és az 6voda Nyilt Napjai a Pedagdgiai Program megismertetését is

szolgaljak.



o Egyéni vagy csoportos kezdeményezésre az intézmény igazgatdja, helyettese, vagy az

ovodavezetd ismerteti elézetes idépont egyeztetést kdvetden a programot.

15.A sziil6i szervezet véleményezési joga

A sziilsi szervezetnek az intézmény Szervezeti és Mikkddési Szabalyzatara, Hazirendjere
és Pedagogiai Programjara vonatkozoan véleményezési joga van. Az intézményvezeto

fenntart6i jovahagyas eldtt kteles kikérni mindket s7iilsi szervezet véleményet.

16. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelesség ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esctben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzeését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziilét frasban is és szemelyes
megbeszélés révén is tajékoztatni kell az clkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi ecljards meginditdsarol ¢es a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

o A legaldbb hiromtagh fegyelmi bizottsagot a neveldtestillet  bizza meg, a
nevelStestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
Az elndkot az igazgato bizza meg.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsit
napirendre t{iz6 nevelotestiileti értekezletet megel6zien legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testillettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd keérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsig
tagjai véilaszolnak, az észrevételeket ¢s javaslatokat- mérlegeléstk utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulod, sziildje /szilei/, a

fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovdbba a bizonyitasi céllal



meghivott egyéb személyek Iehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szitkséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizoltsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak ¢és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell eThelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoka hatdrozat meghozataldt c€lzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat 5 napon beliili idépontra kell kitlizn1,

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok clvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldIni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegeshez
clvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanasitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességet megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas

létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

o Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasdt megeldzéen irasban, valamint
személyes taldlkozo révén értesiti a sértett ¢s az elkdvetd képviseldit (gondviselok) a
fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

o A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljards lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.



A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat- az ¢rdekeltekkel egyeztetve- az intézmeny igazgatdja
ttizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol &s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyezteté cljards lefolytatasara az intézmeény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagbgusat kijeldlheti, az egyeztet cljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet clszenvedett tanuld vagy sziiléjénck egyetcrtése
sziikséges.

A feladat ellatisdt a megbizott személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allispontok tisztazasa ¢s a felek Allaspontjéanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd f¢l azzal
cgyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szitkséges iddre, de legtoljebb
harom hétre felfiiggesztheti.

Az egyeztetést vezetonek ¢s az intezmény vezetdiének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras-lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagogus irnak ald.

Az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett ¢és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennck megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatérozott korben nyilvanossagra lehet hozni,
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17.Az elektronikus aton elgallitott papiralapii nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Ezen nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény vezetdjének alairasaval ¢s az intézmény

korbélyegzdjével torténik.

”r

18. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kdzoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elédllitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormdnyrendelet
eléirasainak megfeleloen.
Az elektronikus rendszer hasznalata sorén ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

o atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktdber 1-jei és a februdr 1-jei pedagdgus ¢s tanuldi lista.
Az clektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai halozatdban egy ktilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizdrdlag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezeté és az igazgatohelyettesek)

férhetnek hozza.

19.Az intézményvezeté feladat- és hataskorébél leadott feladat-és

hataskorok
Az dvodavezetd szamara:
o a gyermekek felvételével kapcsolatos dontes,
o a tagintézmény képviselete,

e atagintézményben folyd munka szervezése €s iranyitasa,



Az igazgatéhelyettes szamara:
o a helyettesitési rend kialakitdsanak joga,
o intézményi palyazati programok gondozésa,
o az intézmény alkalomszerii képviselete,
A gazdasagi vezetd szamdra:
o az intézmény alkalomszerii képviselete,

o technikai dolgozék munkéjénak szervezése ¢s iranyitasa.

20. Gyermekek tanuldk felvétele, atvétele

Ovodaskora gyermekek felvételérdl, csoportba sorolasarol az dvodavezetd dont.

Tankételes kort gyermek felvételerdl, atvételérdl, osztélyba, csoportba soroldsarol a sziilo
felvételi kérelme és a leendd osztalyfondk irasbeli javaslata alapjan az igazgatdé dont. A
beiskolazas cléfeltétele a katolikus értékrend clfogadasa, a sziilé és az osztalyfonok kozotti

személyes kapcsolaton alapuld bizalom, egyiittmiikodési szandék, tajékozottsag. A felvételnél

cldnyben kell részesiteni a gyermeket, ha:
o 2 katolikus 6vodabol érkezik,
o acsaldd az egyhazkdzséghez tartozik,

o sportegyesiileti ajanlassal rendelkezik,

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokerete

Az egyéb foglalkozasok célja a tanulok testi, lelki, fejlédésének szolgalata, a személyiség €s a

jellem formalésa, az intézmény pedagdgiai programjaban eldirt célok elérése.

Kiemelt figyelmet kell forditani:

a tehetségek felismerésére és fejlesztésére,

o az idegen nyelv intenziv tanitdsara és tanulasara,

o a versenyzés és edzés miatt tilterhelt tanulok egyéni fejlesztésére,
o az elégtelen osztalyzati tanulok hatékony mentoralasara,

o 2 lemorzsolodas, tulkorossa valas megeldzésére,

o a kizOsségi magatartas, az dsszetartozas érzésének erdsitésére.



Szervezeti formak:

o egyéni fejlesztés, felzarkoztatas,

e csoportos foglalkozas,

o projektmunka,

o intézményen kiviili foglalkozas, tabor,

e tanulmanyi kirdndulas,

o tanuldszoba,

o szakkori foglalkozas,

o ¢nekkar,

o tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok,

e sportiskolai foglalkozasok,

o rechabilitacios foglalkozasok,

o szabadidds programok,
Az idSkeretet a fenntartdé clbzetes jovahagydsa alapjan a tantargyfelosztas ¢s az ¢ves
munkaterv rogziti.
Az dvodaban az egyéb foglalkozisok célja az dvodasok testi, lelki, fejlodésének szolgalata, a
személyiség ¢s a jellem formaldsa, az intézmeény pedagdgiai programjaban eldirt celok
elérése.
Kiemelt figyelmet kell forditani:

o a kicmelkedd mozgaskészség, zenei készség, kdrmyezettudatos gondolkodés terén

jelentkezd tehetségek felismerésére €s fejlesztésere,
o az idegen nyclv intenziv tanitdséra és tanulasara,

o a kozdsségi magatartds, az dsszetartozas érzésének erdsitésere.

Szervezeti formak:
o egyéni fejlesztés, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
o csoportos foglalkozas - prevencio, korrekeiod,
e intézményen kiviili foglalkozas, kirdndulas,
e szabadidos foglalkozas,
o rehabilitacios foglalkozasok,

e szabadidds programok.



22. A didkkozosség

A tanulok ¢s a tanulokozossegek ¢rdekeiknek  képviseletere, a tanulok tanoran kivili,
szabadidos tevékenységeének segitéscre az iskolaban Diakkozosség mitkodik. Az iskolal
Didkkozosség tevékenységet az osztalyokban megvalasztotl kiildottekbol allo diakvezetdstg
iranyitja.

Az iskolai Didkkozosség képviseletét az iskolal digk-kozosségsegitd neveld latja el. A
diskkdzosséget megilletd javaslattételt, véleményezési €s cgyetértési jog gyakorlasa elott a
diak-kozosségsegitd nevelének ki kell kérnie az iskolal diakkozosseg vezetdségének
véleményét.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a neveldtestiilet vagy az igazgato dontése

alapjan a Didkkozosség téritésmentesen hasznalhatja.

Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytlést kell $sszehivni. Az évi rendes
digkkozgyiiles sszehivasat az iskolai Didkkpzosség vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatérozottak szerint. A diakkdzgylilés 5sszehivasaért az iskola igazgatoja a

felelds.

Az iskolai didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni. A diakkozgyalest a

didkkozosséget segitd neveld késziti eld és vezeti le.

23. A sportiskola vezet és az intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartas

rendje

o A sportiskola vezetbje szervezi a sportlétesitmények tanitasi idén kivili hasznalatat,
kapcsolatot tart Oroshéza varos Spoﬂegyesﬁ]eteinek képviseldivel, a rendezvények
szervezoivel.

o Az intézmény vezetdk egymassal napi kapcsolatot tartanak.



24.A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére

4

iranyulo eljarasrend

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyezteld helyzet adodik, azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetojet.
Az intézmény vezetdje- mérlegelési jogkoreben eljarva- értesiti a megfeleld hatosagokat ¢s a

fenntartot, szitkség esetén szaktandcsot ker.
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Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag
jovahagyasaval 1€p hatalyba, €s a jovahagyast kovetd tanévtdl felmend rendszerben vezetjiik
be. Mddositasardl a neveldtestiilet elfogadasat kovetden a fenntartd dont.
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Jelen SZMSZ az intézmény fenntartoja, a Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatosag
jovahagyasaval lép hatalyba ¢s ezzel az ezt megeléz6 Szervezeti s Miikddési Szabalyzat

érvénytelenné valik.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
o afenntarto
e anevelbtestiilet
e az intézmény vezetdje

o asziiloi kozosség

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak
kotelessége. A sziildk, a tanulok, illetve a kiilso személyek figyelmét fel kell hivni a benne

foglaltak betartasara.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény szervezeti ¢s milkodesi szabalyzata, pedagogiai programja, hézirendje
nyilvinos, minden érdekl6do szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat egy-egy példanya megtalalhato:

o az iskola fenntartojanal

o az intézmény vezetdjénel

e az dvoda vezetdjénél

e az iskola konyvtaraban

Az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatanak, pedagogiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az iskola konyvtardban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a

tanulok helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogial Programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra

hozzuk.

Az ovodapedagogus, pedagogus a s7iilok részére sziildi értekezlet keretében, Nyilt Napokon,

a tanulok részére osztalyfondki orakon ad téjékoztatast a pedagogiai programrol.



