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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A kozoktatasi intézmény miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat (SzMSz) hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

- 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

- 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, az egyhdzak
jogallasarol

- 2011. évi CXII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az

- informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

- 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

- valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

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

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 224/2000. (XII. 19.) Kormanyrendelet a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb

- szervezetek beszamolo készitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete egyes koznevelési targy miniszteri rendeletek
modositasarol

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SzMSz ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényli az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra.
Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.
Az SzMSz elbirasai érvényesek az intézmény altal kiils0 helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SzMSz-t az intézményvezetd eldterjesztése
utdn a nevelOtestiilet fogadja el, miutan a véleményezd szervezetek tamogattdk annak
bevezetését. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
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- az alkalmazottakkal szemben az igazgat6 — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat

intézkedést,

- a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara

van lehetdség,

- a szilild, vagy mds, nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld személyt az
intézmény dolgozdinak tdjékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak
betartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja az
emlitett személyt arra, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.4. Az intézmény adatai
Az intézmény megnevezése:

Székhelye, cime:

Levelezési cime:

e-mail cime:

Az intézmény OM azonosité szama:
Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény addSzadma:

Az intézmény statisztikai szamjele:
Az intézmény TB torzsszama:

1.5. Az intézmény alapitodja
Alapito:

Cime:

Fenntarto:

Cime:

Feliigyeleti szerv:

Cime:

Az alapitas éve:

II. Rakoczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda
és Altalanos Iskola

9300 Csorna, Andrassy utca 27.

9301 Csorna, Pf.: 20.
rakoczi@rakoczi-csorna.sulinet.hu

030489

11737069 -20018669

18528594-2-08

18528594801055208

501913

Gyori Egyhdazmegyei Hatosag

9021 Gyér, Kaptalandomb 5/b.

Gyori Egyhazmegye

9021 Gyér, Kaptalandomb 5/b.

Gyori Egyhazmegye Kozfeladatot Ellaté Szervezet
9021 Gyér, Kaptalandomb 5/b.

1876 / 1994. 4prilis 15.

Az alapité okiratot 70-7/1995. szam alatt hagyta jova Csorna Varos Onkorményzat jegyzdije.

Az eredeti alapito okirat kelte: 1994. éprilis 15. 70-7/1995.
modositas: 1997. marcius 10. 458/1997.sz
modositas: 2000. marcius 7. 43-1F-47/2000.

Ovoda létrehozasa miatt modositas: 2000. november 27. 265-1F-47/2000.
modositas: 2001. julius 3. 176-1F-47/2001.
modositas és egybefoglalas: 2002. marcius 12. 63-1F-47/2002.
modositas: 2003. aprilis 22. 74-1F-47/2003.
modositas, atvizsgalas: 2004. marcius 30. 63-1F-47/2004.
modositas: 2004. augusztus 11. 273-1F-47/2004.
modositas: 2005. janius 20 . 164-1F-47/2005.
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Koltségvetési torvény beépitése: 2005. szeptember 17. 242-1F-47/2005.
Zeneiskola megsziinése miatt modositas: 2007. augusztus 1. EKIF-387/2007.
Tagiskola lIétrehozasa miatt modositas: 2007. augusztus 10. EKIF-287/2007.
modositas: 2007. augusztus 14. EKIF-211/2008.

modositas: 2008. augusztus 14. EKIF-235/2008.

modositas: 2012. majus 23. EKIF-134/2012.

modositas: 2012. december 21. EKIF-304/2012.

2013.4aprilis 26. 030489 _alo_KH

2014.méjus 29. 030489 _alo_KH

2018.majus 22. 030489 _alo_KH

1.6. Az intézmény bélyegzoi

1.6.1. Az intézmény bélyegzdinek felirata

II. Rékoczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
9300 Csorna, Andrassy u. 27.
(hosszu /fej / bélyegzd 1-4-es sorszamig)

II. Rakoczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Csorna (korbélyegzo 1-4-es sorszamig)

II. Rakoczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Csorna (kisalaku kor 1 db)

II. Rékoczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Konyvtara Csorna (ovalis alaka 1 db)

II. Rakoczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Konyvtaranak alloméanyabol tordlve feliratt (hossza 1 db)

1.6.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak

Igazgato l.sz

I.sz. igazgatOhelyettes 2. SZ.

Ovodai intézményegység - vezetd 3.sz.
Iskolatitkar 4. sz.

Il.sz. igazgatohelyettes (kisalaku kor)
Konyvtaros (1 db ovalis)

1.7. Az intézmény alapfeladatai, jogallasa

II. Rakoczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola tobbeélu, kozos igazgatasn
koznevelési intézmény (Ntk.20.§ (1)/c alapjan), melyet a fenntartd altal Kinevezett igazgatod
vezet €s képvisel.

Az intézmény mukodési teriilete: Csorna varos igazgatasi teriilete €s vonzaskorzete.



II. RAKOCZI FERENC ROMAI KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA

Az intézmény alapfeladatai a Ntk.4.§ (1) bekezdése szerint:

- Ovodai nevelés,
- altalanos iskolai nevelés - oktatas.

Az intézmény szakfeladatai (TEAOR szammal):

- 851011
- 851012
- 562912
- 852000
- 852011
- 852012
- 852021
- 852022

- 562913
- 855911

Ovodai nevelés, ellatas,

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése,

Ovodai intézményi étkeztetés,

Alapfoku oktatas intézményeinknek, programjainknak komplex
tamogatasa,

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam),

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam),

Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

Iskolai intézményi étkeztetés,

Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés,

Az intézmény egyéb tevékenységei:

- kulturalis és egyéb szabadid6s tevékenységek,

- tankOnyvellatas,

- bejard tanulok ellatasa,

- iskola-egészségiigyi ellatas,

- szakmai és informatikai, fejlesztési feladatok,

- képesség kibontakoztato és felzarkoztatod tevékenységek.

1.8. Az intézmény gazdalkodasi helyzete

A II. Rakéczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola 6nalld gazdalkodast
intézmény. Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari évekre osszeallitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartonak gondoskodnia kell

az alapfeladatok ellatasdhoz és az intézmény miitkddéséhez sziikséges pénzeszkozokrol.

Az AFA —korbe tartozik a talalokonyha tizemeltetésével 6sszefiiggd, egyértelmiien

elkiilonithetd fenntartasi és beszerzési koltség.

A kozoktatasi intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat. Kt. 122. § (12) bekezdés
értelmében tilos a reklamtevékenység az intézményben. Az altalanos tilalom aloli kivételeket

a torvény kiilon meghatarozza.
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1.9. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Pénziigyi kiadasokat, kotelezettség-vallalast, utalvanyozast kizardlag az intézmény igazgatodja
irhat ald, banki atutalas esetén cégszertien ellatva igazgatd, 1. sz. igazgatohelyettes (barmelyik
két személy).

Az oktatd — neveld munkaval kapcsolatos dokumentumokat az igazgatdhelyettesek, illetve az

ovodai intézményegység-vezetd is jogosult aldirni.

1.10. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézményben a kiadmanyozds joga az igazgatot illeti meg. A kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhatja ala. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa
esetén a kiadmanyozési jog az intézményvezetd altal megjeldlt 1. szdmu helyettest és az
ovodatitkart illeti meg, tevékenységiikkel 6sszefiiggésben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott irat (fejléces levélpapir) tartalmazza a
nevelési-oktatasi intézmény:

- nevét,

- székhelyét,

- az iktatészamot,

- azirat alairdjanak nevét, beosztasat és
- anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat fel kell tiintetni. A bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy 1. sz. helyettes és a megbizott 6voda titkar joga.
A bankndl vezetett folydszamldk okmadanyait cégszeriien aldirhatja az igazgato, az I. sz.
helyettes és az 6voda titkar.
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2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti egységei
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasa az intézményi feladatok, a

jogszabalyi eldirasok és a tartalmi kdvetelmények figyelembevételével késziilt ugy, hogy
azokat magas szinvonalon €s hatékonyan lathassak el. A szervezeti egységek kialakitasa a
munkavégzés szintjei, a gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok
figyelembevételével tortént.

Intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

- ovoda,
- 8 évfolyamos altalanos iskola,
- gazdasagi ligyintézés

Az intézmény szervezeti egységeinek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani,
hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és hatékony legyen. Az eltérd tevékenységet
folytato szervezeti egységek ennek érdekében munkajukat 6sszehangoljak.

2.2. Az intézmény vezetése

2.2.1. Az intézmény vezetoje
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatod, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Az intézménvyvezetd jogkore:

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a munkaszerzOdésben rogzitett munkakdri leirds és a Koznevelési torvény allapitja
meg.

Az intézménvyvezetd kiemelt feladatai:

- az intézmény katolikus szellemiségének kialakitdsa és megorzése,

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- anevelOtestiilet vezetése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

- amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

- akozoktatasi intézmény képviselete,

- kiadmanyozasi jog gyakorlésa,

- egyiittmiikddés biztositasa a sziilok és a diakok képviseldivel,

- anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése,
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- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

- dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a munkaiigyi szabalyzat
nem utal més hataskorbe.

Az intézményvezetd felelssége:

Az intézmény vezetdje - a Koznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben felelds az
alabbiakért:

- aszakszer( és torvényes mikodésért,

- az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért,

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
- atanulo - és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

2.2.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

- Az igazgatot tavollétében tanulmanyi iigyekben az I. szami, illetve a II. szamu
igazgatohelyettes, az 6 tavollétilk esetén a felsds nevelési munkakdzdsség-vezetd
illetve az als6s munkakozosség-vezetd helyettesiti.

- Az igazgatot gazdasagi ligyekben az I. szdmu igazgatohelyettes helyettesiti.

- A helyettesitd hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

- adolgozok feletti teljes munkaltatoi jog gyakorlasa,
- munkaszerzddések megkotése és a felmondasa;

- bizonyitvanyok alairasa,

- gyermekek, tanulok felvétele,

- dontés fegyelmi tigyekben,

- aziskola jogi képviselete,

- belsd ellendrzési terv elkészittetése.

Ha a tavollét meghaladja a 15 napot, a teljes korti helyettesitéssel a fenntartdo bizza meg az
igazgatohelyettest.

2.2.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog
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atruhdzédsa minden esetben iradsban torténik (pl. munkakori leirdsban stb.), kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
alabbiakat adja at az igazgatdhelyetteseknek:

- az iskolaskoruak nevelését és oktatasat érintd nevelési-oktatasi alapfeladat iranyitasat

és ellenoOrzését,

- avizsgak szabalyszerli megtartasat,

- az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

- az iskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken az igazgatd
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat.

Az dvodai intézményegység-vezetdjének:

- az ovodaskoruak nevelését érintd nevelési alapfeladat irdnyitasat, ellendrzését és
értékelését,

- az 6vodai munkavégzés megszervezeEsét,

- az éves munkaterv elkészitését és végrehajtasanak iranyitasat,

- ahazirend alkalmazasanak ellen6rzését,

- az intézményvezetd feladatkorébdl az 6vodaskortakat érintd feladatokat,

- agyermekek felvételét az igazgatd egyetértésével gyakorolja.
Az iskolatitkdr szdmara — a szdbeli egyeztetést kovetéen — a terembérleti szerzddések
megkotését, a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgoldsi rendjének
megallapitasat.

2.2.4. Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Feladata az intézmény mikodése soran felmeriilt feladatok, dontések
elokészitése, megvitatasa, végrehajtasa, a nevel6testiilet munkajanak 6sszehangolasa. Tagjai
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A vezetdség hetente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint tanacskozik.

Evente legalabb kétszer beszamol munkajardl a neveldtestiiletnek és értékeli a sajat, valamint
a neveldtestiilet, (az intézmény mas egységeinek, kozosségeinek) munkajat.

Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

Az intézményen beliil a feladatok meghatirozasat és végrehajtasat szabalyzatok ¢&s
mellékleteik, igazgatdi utasitasok, igazgatoi hirdetések tartalmazzak.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
- intézményvezeto,
- plspdki biztos,
- igazgatOhelyettesek,
- 6vodai intézményegység-vezeto,
- iskolatitkar
- Ovodatitkar

Piispoki biztos feladatkore a megyéspiispok rendelkezése alapjan:
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- felelds a hitéleti nevelés katolikus jellegéért,

- iranyitja és feliigyeli a hitoktatok munkajat,

- vezeti az egyhazi iinnepekhez, eseményekhez €s a keresztény életvitelhez,
- valamint ennek kialakitasahoz k6tddo iskola tevékenységet

- az intézmény miikodésérdl évente tajékoztatja az Egyhazmegye piispokét.

7_ 7

2.2.5. A kibévitett iskolavezetoség
Az iskola kibdvitett vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik.

A kibovitett iskolavezetdség tagjai:

intézményvezeto,

igazgatohelyettesek,

az iskolai szakmai munkakozosségek vezetoi.
- piispoki biztos

A kibdvitett iskolavezetdség feladata:

- az iskola mikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok megvitatasa, dontések
elokészitése, a meghatarozott feladatok megvaldsitas, a pedagoégus testiilet
munkdjanak 6sszehangolasa,

- avezet6ségi megbeszélések utan tajékoztatja az iranyitasa ala tartozo pedagogusokat a

megbeszélések dontéseirdl, hatarozatair6l,

- az irdnyitadsa ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiti az
intézményvezetdség felé,

- tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2.2.6. Az intézményegyseéggel valo kapcsolattartas rendje

Az ovodai intézményegység-vezetdje a vezetdség értekezletein, hetente rendszeresen részt
vesz. A sziikséges informaciot tovabbitja az intézményegyseég érintett alkalmazottai szdmara.
Az igazgato, a intézményegység-vezetd és az dvoda munkakozdsség vezetdi, havonta kozos
megbesz¢lést tartanak.

Az intézményi nevelGtestiilet részét képezik az intézményegység pedagogusai, tehat a
neveldtestiileti értekezleten, a nevel6testiiletet megilletd jogositvanyokat a tobbi pedagdgussal
egylittesen gyakoroljak.

2.3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

- az 6vodai intézményegység- vezeto,
- az igazgatohelyettesek,

- az iskolatitkar,

- az 6vodatitkar.

15




II. RAKOCZI FERENC ROMAI KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felel0sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Feladatuk és hataskoriik kiterjed
mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirdsuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

2.3.1. Az 6vodai intézményegység - vezeto

Az 6vodat az intézményegység-vezetd vezeti, akinek a megbizast a fenntartd javaslatara az
igazgatd adja. A intézményegység-vezetdé az oévoda szakmai vezetdje, iranyitja az
ovodapedagdgusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak mindennapi munkajat.

Az intézményegység - vezetd jogkore:

A intézményegység-vezetd az dvoda vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a munkaszerzédésben rogzitett munkakori leiras allapitja meg.

Az intézményegység - vezetd kiemelt feladatai:

- az 6voda katolikus szellemiségének kialakitasa és megorzése,

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

- anevelOtestiilet vezetése,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

- az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- az ovoda képviselete,

- egyittmiikodés biztositasa a sziilok képviseldivel,

- az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyermekbaleset megelézésének
iranyitasa,

- agyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése,

- agyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szllok igénylik,

- aszilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amely alapjan
a szilokre fizetési kotelezettség harul,

- az igazgatd megbizasa alapjan részt vesz a pedagdogusok mindsitési eljarasaban

- irényitja a Belso Ellendrzési Csoport munkajat,

- elkésziti a KIR statisztikat, elvégzi az adatszolgéltatdsokat (pl. O6vodaba jarasi
kotelezettség teljesitését és annak dokumentalasat),

- mentordlja az 4j és gyakornok pedagdgusokat.

Az intézménvegység - vezetd felelds:

- az 6voda szakszerii és torvényes mikodéséért,
- akozoktatéasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

16




II. RAKOCZI FERENC ROMAI KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA

- az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért.

Taniigy - igazgatasi feladatok ellatasa:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

- atankOtelezettség torvényi végrehajtasanak feliigyelete,

- a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala,

- a sziulok értesitése az intézmény nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az oOvodai elhelyezés 1étesitésével,
megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl,
a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabbad minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

2.3.2. Az igazgatdhelyettesek

Az intézményvezetd feladatait az igazgatohelyettesek kozremikodésével latja el. Az
igazgatohelyettesi megbizdst az intézményvezetd adja, a neveldtestiilet véleményének
megkérdezése utan. Az igazgatOhelyettesek megbizasa soran a fenntartd egyetértési jogot
gyakorol.

Az igazgatOhelyettes a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy lehet. Az igazgatohelyettesek iranyitjadk kozvetleniil a feliigyeletiik ala
tartozd (als6 tagozat, felsé tagozat) pedagdgusok munkajat. Az igazgatdhelyettesek
felelossége kiterjed a munkakdri leirasaban talalhato feladatkorokre, ezeken tilmenden
személyes felelosséggel tartoznak az intézményvezetdnek. Az igazgatohelyettesek
munkdjukat a munkakori leirdsuk alapjan, az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
veégzik.

Az igazgatohelvettesek feladatai:

- részt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében,

- az oOrarend elkészités,

- afoglalkozasi naplok, dolgozatok, mérések ellendrzése,

- aneveldk adminisztrativ munkajanak ellendrzése,

- az intézmény képviselete megbizas szerint,

- gondoskodnak a tanorak helyettesitésérol,

- apedagdgusok helyettesitésének 0sszegytijtése, elszamoltatasa,

- szervezik és lebonyolitjak a javito, osztalyozo, és a kiilonbozeti vizsgakat,

- szervezik ¢és ellendrzik a tandran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

- szervezi a beiskolazasi feladatokat (I1. sz. igazgatohelyettes),

- elvégzi a  kozépiskolai  tovabbtanuldssal  kapcsolatos  feladatokat  (I.sz.
igazgatohelyettes),
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- az igazgatdval egyiitt ellendrzik az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek ¢és naplok vezetését,

- megszervezik a sziil6i fogaddorakat és értekezleteket,

- ellendrzési jogkorik kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének
vizsgélatara,

- amunkafegyelem vizsgalatara,

- atanorak latogatasara,

- atandravédelem elvének érvényestilésére,

- ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza Oket,

- azigazgatd megbizasa alapjan részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

- iranyitja a Belso Ellen6rzési Csoport munkajat,

- elkésziti a KIR statisztikat, elvégzi az adatszolgaltatasokat,

- mentordlja az uj és gyakornok pedagdgusokat.

2.3.3. Az 6vodatitkar

Az ovodatitkdr munkdjat az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa és a munkakori leirdsa alapjan
végzi. A munkakOrébe tartozik az intézmény levelezésének, iratkezelésének ¢és egyéb
tigyeinek intézése.

2.3.4. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és a munkakori leirdsa alapjan
végzi. A munkakorébe tartozik az intézmény levelezésének, iratkezelésének ¢és egyéb
tigyeinek intézése.
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2.4. Az intézmény szervezeti vazrajza
Bemutatja a szervezeti egységek egymaskozti ala és mellérendeld helyzetét, szerepét,
valamint a vezetdi szintek fiiggelmi viszonyait.

19

Fenntartd ]
Piispoki biztos
Igazgato
Ovodatitkar ]
Iskolatitkar
- Com— II. sz. L sz.
erodal’tag | Igazgato- || Igazgato-
Intezmeny helyettes helyettes
egység
vezetd
Mk. — MKk. — Mk.
vezetd vezetok vezetok
Ovoéndk 1-4. évf. | 5-8. évf. p
| tanitok tanitok — Poridsok
| |Pedagogiai Fejlesztd i ; || Karbantar-
asszisztens pedagdgus L Kényvtaros tok
Dajkék —| Napkozis || Technikai
neveldk dolgozok
Konyhai
kisegitd
BECS Gyerm.és Hitoktatok
if]. véd. fel.




II. RAKOCZI FERENC ROMAI KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATRENDSZERUK

Az intézményi kozosséget az intézménnyel jogviszonyban all6 munkavallalok, pedagdgusok
¢s nem pedagdgusok (alkalmazottak), tanulok/gyermekek és sziileik alkotjak.

Az intézmény teljes kozossége a feladat jellege, a feladatvégzés helye, ill. a betoltott
munkakor alapjan kisebb kozosségeket alkot.

Az intézmény kozosségei intézményegységenként az aldbbiak:

- munkavallaléi (alkalmazotti) kozosség,

- nevelotestiilet,

- osztalykozosségek (iskolaban),

- gyermekcsoportok (6vodaban),

- sziiléi munkakodzosség (0vodaban, iskolaban),
- didkonkormanyzat (iskolaban),

- iskolai sportkor.

3.1. Az alkalmazottak kozossége

Az intézmény dolgozéi nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza. A munkabér és a szabadsag
tekintetében az kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény az iranyado.
Az alkalmazottak egy része oktaté-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo az
oktato-nevel6 munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét az intézményi
rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €és véleményeket a dontés
elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorlgjanak meérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
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felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 £0)
alapjan - dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozossé€g kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgédlja az egyiittmiikodést. A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo
értekezletek, megbeszélések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat a
Munkaterv tartalmazza, melyet a tanév elején minden érintett nyomtatasban megkap. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
atgondoltan és hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A
teljes alkalmazotti kdzosségi értekezletet az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.2. Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja. Az intézmény teljes
neveldtestiiletét az 6vodai €s az iskolai neveldtestiilet egylittesen alkotja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestilete —  egylittesen, valamint
intézményegységenkeént - a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény, ill.
az intézményegység milkodésével kapcsolatos tigyekben a Koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontése sziikséges az alabbi témakban:

- az SzMSz elfogadésa,

- a Haézirend elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadésa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozo
vizsgara bocsatésa,

- atanulok fegyelmi iigyei.
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A tanév soran a nevelbtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja, intézményegységenként:

- nevelési év, tanév eldkészitd (alakulo) értekezlet,

- nevelési/tanévnyito, nevelési/tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia (iskola),

- munkaértekezletek (iskola, 6voda, altaldban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (iskola, 6voda, évente legalabb két alkalommal),
- félévi nevelodtestiileti értekezlet,

- lelki tovabbképzések,

- 1. tandra uténi sziinetben — napi aktualis megbeszélés (iskolaban),

- rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze (intézményegységenként, ill. intézményi
szinten) az intézmény lényeges problémdinak megbeszélése, fontos oktatasi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai vagy o&vodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a (intézményegységenként ill. Osszesitve) vagy az intézmény igazgatdja
szlikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint kettd - az értekezleten végig
jelen 1évé - személy (hitelesitd) ir ald. A nevelGtestiilet (egyiittesen, vagy
intézményegységenként) dontéseit ¢s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiilet érintett tagjai egy-egy osztalykozdsség (gyermekcsoport) tanulmanyi
munkdjanak, (fejlodésének) és neveltségi  szintjének elemzését, értékelését az
osztalykozosségek (csoport) problémainak megoldasat osztalyértekezleten
(csoportmegbeszélésen) is elvégezhetik. Osztalyértekezlet (csoportmegbeszélés) sziikség
szerint, az osztalyfénokok (csoportvezetok) megitélése alapjan barmikor tarthatd az aktualis
problémék megtargyalasa céljabol.

A nevel6testilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizottak
beszamolasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles. Az alkalmi munkacsoport képviselgje koteles irasban
beszamolot késziteni a munka lezarulasat kovetden, vagy a félévi, tanév végi értekezletre,
melyet szOban ismertet a megbizoval.
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3.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

3.3.1. Szakmai munkakozosségek

Az azonos teriileten tevékenykedo pedagogusok a Koznevelési torvény 71.§-a alapjan a k6zos
mindségi ¢és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai
munkako6zdsségeket hozhatnak 1étre. A szakmai munkak6zosség 1étrehozasahoz legalabb 5 6
pedagogus részvétele szlikséges.

A szakmai munkakozosségek feladatai az aldbbiak:

- fejlesztik az intézményben folyd nevelés, ill. nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat,

- tokéletesitik a nevelési €s a tanulasi-tanitasi modszertani eljarasokat,

- egyittmikodnek egyméssal az 6vodai neveld, ill. az iskolai neveld-oktatdé munka
szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy
a  munkakozosség-vezetdk  rendszeresen  konzultadlnak ~ egymassal, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az dvodai intézményegység-vezetovel €s az intézmény
vezetdjével,

- a munkakozosség a tanévre (nevelési évre) vonatkozo munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének miikkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- kezdeményezik helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek, vetélkedok kiirasat,

- felmérik és értékelik a gyermekek, tanulok tudasszintjét és neveltségi szintjét,

- javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére,

- Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak tananyagat (iskola),

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara,

- a munkakdzosség feladata a palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak
segitése.

3.3.2. A szakmai munkakozosség-vezeto6 feladatai és hataskore

- képviseli a munkakdzdsségét az intézmény vezetdsége felé €s az iskolan kiviil,

- allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait,

- tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

- Osszedllitja az intézmény (ill. intézményegység) pedagogiai programja és aktudlis
feladatai alapjan a munkak6zosség éves munkatervét,

- irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat,

- ellendérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek Osszeallitasat,
valamint a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok
esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetoség fele,

- nevelési és tanulasi-tanitdsi modszertani megbeszéléseket tart,

- évente egyszer Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.
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3.3.3. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zOsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdéi  felelosek. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség €éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett egyénre szabott feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alébbi tertileteire:

- amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett mérések, bemutatd orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi- kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a munkakozosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskolai alsés és az O6vodai munkakdzosség-vezetd egyiittesen szervezik, irdnyitjak és
ellendrzik a nagycsoportosokat érintd iskola-elokészitdé és egyéb beiskolazasi feladatokat,
segitik az ebben érintett pedagdgusokat.

Az iskolai alsés és a nevelési munkakozosség-vezetok egyiittesen szervezik, iranyitjak (ill.
ellendrzik) a negyedik (ill. 6todik) évfolyamot érintd, tagozatvaltassal dsszefliggd feladatokat.

3.4. Az iskolai osztalykozosségek

Az osztalykozosségek az iskolai tanulokozosség alapvetd szervezetei, a tanitasi-nevelési
folyamat alapvetd csoportjai. Dontési jogkoriikbe tartozik az osztdly didk-Onkormdényzati
képviseldinek megvalasztisa, valamint az osztalyk6zosség hataskorébe tartozd iskolai
eseményeket érintd allasfoglalas (pl. farsang, osztalykirandulas stb.). Az osztalykozosségek
vezetje az osztalyfonok, akit — a szakmai munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
igazgatd biz meg. Az osztalyfénokot feladatai ellatasaban — ill. helyettesitésére —
osztalyfonok-helyettes segiti.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

- akeresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait,

- célzatosan Osszehangolja osztalyaban a nevelési tényezdket, hogy osztalyuk jo
kozosséggé valjon,

- tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik,

- az intézmény nevelési céljainak megfelelden formalja tanitvanyai személyiségét, segiti
Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését,

- megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az
okokat és segit kikiiszobolni azokat,

- keresi a szerény anyagi koriilmények kozott €16 tanuldkon valo segités modjait,
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-  kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az intézmény gyermek- €s ifjisagvédelmi felelosével,

- igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torodését,

- figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, ellenérzi, hogy minden
osztalyzatuk bekeriilt-e az ellenérzdjiikbe,

- koordindlja és segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat,

- sziikség esetén tandcskozast (osztalyértekezlet) hiv Ossze az osztalyukban tanitd
pedagdgusok szamara,

- az osztalyban tanitokkal dsszehangolva, egyetértve mindsiti a tanulok magatartasat és
szorgalmat,

- rendszeresen tajékoztatja osztalyat az iskolai feladatokrol,

- tanitvanyaival tanulmanyi kirdndulast szervez, kulturalis programokon tanuloi
kiséretet lat el,

- gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérol,

- tanévente legalabb két sziildi értekezletet tart,

- szoros kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkak6zosségével,

- aneveld munkdjahoz tanmenetet készit,

- elvégzi az osztilyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket /torzslap, bizonyitvany,
osztalynaplo vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teendok/.

3.5. Az 6vodai gyermekcsoportok

A csoport az 6vodai gyermekkozdsség alapvetd szervezete, a nevelési tevékenység alapvetd
szintere és kerete. A gyermekek az dOvodaban eltoltott évek alatt tobbnyire ugyanabba a
gyermekkozosségbe jarnak. Az dvodai csoport vezetdje a csoportvezetd ovond, akit — a
munkak6zosség vezetokkel konzultadlva — az igazgatd biz meg, az intézményegység-vezetd
egyetértésével. Az  6vodapedagogus munkakori  kotelessége, hogy feladatait a
neveldmunkaval Osszefiiggésben, a szabalyzatokban, a helyi nevelési programban és a
munkatervben meghatarozottak szerint ellassa.

A csoportvezetd 6vodapedagdgus feladatai és hatdskore:

- az Ovoda pedagogiai programjanak szellemében neveli a csoportba keriild
gyermekeket, munkédja soran tekintettel van a gyermekek allapotanak és
személyiségfejlodésének sajatossagaira,

- segiti a csoportkdzosség kialakuldsat, a gyermekek szocialis készségének alakulésat,
fejlodését,

- szoros kapcsolatot tart a csoport sziil6i munkak6zosségével, sziildi értekezletet tart,

- figyelemmel kiséri a gyermek érzelmi-akarati életét, magatartasi szokasait, eldsegiti
neveltségi, fejlettségi, iskolaérettségi szintjét, tdjékoztatja errdl a sziiloket,

- értekeli  és  fejleszti  a  gyermekek  magatartdsat, viselkedését, akarati
megnyilvanulasaikat,

- ellatja a csoporttal kapcsolatos tigyviteli teenddket: a csoportnapld vezetését,
hianyzasok nyilvantartasat,

- segiti a csoport kotelezd orvosi vizsgalatat,
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- kiemelt figyelmet fordit a csoportban végzendé gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sével,

- a sziiloket rendszeresen tajékoztatja az O6voda, ill. a csoport eldtt allo feladatokrol,
azok megolddsara mozgodsit, kozremilkodik az o6vodan kiviili tevékenységek
szervezésében,

- részt vesz a munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat,

- rendkiviili esetekben latogatast tart a csoportban 1évo gyermekek sziileinél.

3.6. A sziil6i munkakozosség (SzM)

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkako6zosségeket hozhatnak 1étre. Az iskolai osztalyok, 6vodai csoportok sziiléi
munkak6zdsségét az egy osztalyba vagy csoportba jard tanulok/gyerekek sziilei alkotjak.
Az osztalyok/csoportok sziildi munkakozosségei a sziilok korébdl képviseldt valasztanak.
Az osztalyok/csoportok SzM képviseldi alkotjdk az intézményi Sziiléi munkakodzosséget.
Az osztalyok/csoportok a sziil6i kéréseiket, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott képviseldiken keresztiil juttatjdk el az intézmény vezetéséhez. Az intézmény
sziiléi munkakozosségeit tomorité SzM részére az igazgatd tanévenként legalabb két
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény mikodésérél. A sziiléi munkakozosség dont
sajat mikodésérdl, munkdjat a Sziiléi Munkakozdsség Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata alapjan végzi.

Az iskolai sziiléi szervezetet (kOzOss€get) az alabbi dontési, véleményezési és egyetértési
jogok illetik meq:

- megvalasztja sajat képviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- egyetértési jogot gyakorol az intézmény Pedagodgiai programja, a Hazirendje, az éves
munkaterve, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata azon pontjait illetden,
amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3.7. A didkénkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat akkor
jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasdban a tanulok tobb mint
50%-anak képviselete biztositva van. Az osztalykozosségek a didkdonkormanyzat legkisebb
egységei, minden osztalykozosség megvalaszthatja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az
osztaly titkarat és kiildottet delegdl az intézmény didkonkorményzatanak vezetdségébe. A
tanulokozosségek ily modon oOnmaguk képviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes
tanulokozosségeének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Didkbizottsdg (IDB) latja el.
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Az IDB tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezet6ségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat. A
didkonkormanyzat dont sajat mukodésérol, munkajat a Didkonkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan végzi, a mikodést és a kapcsolattartast az 6sszekotd tanar
segiti. A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanvyzat véleménvét ki kell kérni:

- aziskolai Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- a Hazirend elfogadasa elott,

- atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanvyzat dont:

- sajat miikodésérol,

- adidkonkormanyzat miikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

- az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikddtetésérol.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitisanak formai:

- didkparlament (igazl4t6 nap),
- didkonkormanyzat megbeszélései,
- osztalyfénoki orak.

A didkonkormanvyzat mukodési feltételei:

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkorményzat
zavartalan miikodési feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SzMSz és a Hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A didkonkormanvzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az iskolai diakdnkormanyzat munkdjat segitd felséfokt végzettségli ¢€s pedagdgus
szakképzettségli személyt — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. Az igy
megbizott pedagdégus - a didkdnkorméanyzat megbizésa alapjan - eljarhat az IDB
képviseletében.

A didkdnkorményzatot képviseld felndtt személy folyamatos kapcsolatot tart az iskola
igazgatdjaval.
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Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozdsségét az iskolavezetdségi, a
neveldtestiileti értekezletek vonatkoz napirendi pontjainal.

Az Osztaly Didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetodjét.

3.8. Az iskolai sportkor

Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tandr segiti.
Az iskolai sportkér munkdjat segit testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszedllitasa eldtt.

Az iskolai sportkdr munkéjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkormanyzat
iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 20-4ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkoz6 javaslatdit az annak megvalositasdhoz sziikséges,
felhasznalhaté idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miik6do sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkoér a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata alapjan miikodik. Az iskolai
sportkor éves szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni. Az iskolai sportkor
foglalkozasaithoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (tornaterem, udvar),
valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

3.9. Az intézmény Kiils6 kapcsolatai
Az intézmény sajat szakszerli és szinvonalas mitkodését kiilsd szervezetekkel torténd
rendezett és rendszeres munkakapcsolatokon keresztiil biztositja.

Az intézmény kiemelt kapcsolatot tart fenn az alabbi szervezetekkel:

- Gyo6ri Egyhazmegye Kozfeladatokat Ellatd Szervezet (fenntartoi feladatok)
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a Katolikus Pedagogiai Intézet

az egyhazmegye katolikus kozoktatasi intézményei

a varos egyhazkozségei

a varos teriiletén miikodo intézmények (6vodak, iskolak, muzeum, konyvtar stb.)
Csorna Varos Onkormanyzata

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézmények

a Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont

Csorna varos teriiletén miikodd kdzoktatasi és kozmiivel6dési intézmények

Arany Janos Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Specialis Szakiskola, Pedagdgiai Szakszolgalat ¢s Nevelési Tanacsado
Gyor-Moson-Sopron Megyei Gydgypedagodgiai Szolgaltatd Kozpont Pedagdgiai
Szakszolgalat

Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal

Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Intézet (POK)

63. sz. Bessenyei Gyorgy cserkészcsapat

A Karitasz-csoportok és a Maltai Szeretetszolgalat

Gy-M-S MP SZ Csornai Tagintézménye

A vezet6k valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i

rendszeres, személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast
alkalmazottjaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:

ko6z0s értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatok tartasa,

kozos linnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési/tanév helyi rendjét — a kozponti rendelkezése alapjan - a neveldtestiilet minden
nevelési/tanév elején, testiileti értekezleten hatarozza meg. Ekkor dont az allami, egyhazi és
az intézmény hagyomanyos {innepeinek megilinneplési modjarol, a tanitds nélkiili
munkanapok felhasznalasarol (max. 5 nap), programjardl. A nevelés/tanitas nélkiili
munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl. Meghatarozza
tovabba a nevelGtestiileti, és a sziiléi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat. Ezek az
éves munkatervben szerepelnek.

4.1. A nevelési év/ tanév el6készitése

Az 6vodaban munkakozosség-vezetd javaslatanak figyelembevételével az intézményegység-
vezetd elkésziti a munkaprogramot, amit augusztus végéig az igazgatd véglegesit.

A csoportvezetd ovondk szeptember 15-ig bemutatjdk éves terveiket a munkakozosség-
vezetOknek. Az éves terveiket a munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan az
intézményegység-vezeto fogadja el.

Az iskolaban a  munkakOzOsség-vezetok  javaslatanak  figyelembevételével az
igazgatohelyettesek elkészitik a tantargyfelosztast, amit augusztus végéig az igazgatd
véglegesit. Az igazgatohelyettesek a tantargyfelosztas alapjan elkészitik az iskola orarendjét.
A szaktanarok elkészitik, és szeptember 15-ig bemutatjak tanmeneteiket a munkak6zosség-
vezetoknek. A tanmeneteket a munkak6zosség-vezetok ¢s az illetékes igazgatohelyettesek
javaslata alapjan az igazgat6 fogadja el.

4.2. Az 6vodai felvétel

Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitésének feltételeit a (20/2012 EMMI 20. §)
tartalmazza.

Az O6vodai intézményegység-vezetd a fenntartd jovahagyasaval az Ovodai beiratkozas
idejérdl, a beiratkozas elsd hatarnapjat megeldzden legalabb harminc nappal hirdetményt tesz
kozz¢ a sajat honlapjan, valamint a helyi sajtoban. A harmadik életéviiket az adott évben,
valamint a kdvetkez6 év augusztus 31-ig betoltott gyermekek sziileinek névre szo6l6 meghivot
kiild.

Az intézményegység-vezetd a beiratas elott sziildi értekezletet tart, nyilt napot szervez, ahol a
sziilok betekinthetnek az 6vodaban folyd neveld - oktaté munkaba.

A programokrol az intézményegység-vezetd hirdetést tesz kozz¢ az intézmény honlapjan.

Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda
intézményegység-vezetdje dont.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a munkakozdsség-vezetd
véleményének kikérése mellett a intézményegység-vezetd dont.

Az intézmény a felvételi kérelmek teljesitésénél — a torvény eldirasa szerint eldnyben részesiti
a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekeket.
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A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a hirdetményben meghatarozott idépontban.
Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositéd és lakcimet igazolo
hatdségi igazolvanyat.
Az intézményegység-vezetdje:

- az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

- akérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel.
Az O6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az
intézményegység- vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atadd ovoda értesitése alapjan az atvevod ovoda feladata. Az dvoda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsziint.

4.3. Az 6voda nyitva tartasa, munkarendje

+ Az 6voda hétfétdl — péntekig 6°0-t01 17 oraig tart nyitva.

* Az 6vodaban tartdzkodas ideje alatt, minden gyermek pedagogus feliigyelete alatt all.

+ A reggeli gyiilekezd a kijeldlt csoportszobdban torténik 6%9-t61 7 6raig.

+ 7 6ratol, 16% -ig minden kisgyermek a sajat csoportjaban tartozkodik.

« Délutan 16%° -tol a kijeldlt csoportszobaban, jo idé esetén, az udvaron, varjik a
gyermekek sziileiket.

+ Az 6vodaba érkezés idépontja 8%°-ig, nagycsoportosoknal 8 oraig esedékes.

* Az 6vodaban szeptember 1-jétdl - augusztus 31-ig tart a nevelési év, melyen beliil a
nyari ledllas id6tartamardl, a gyermekek nyari napirendjérdl, a csoportdsszevondsokrol
a sziilék februar 15-ig tajékoztatast kapnak.

* A torvény altal engedélyezett 5 nevelés nélkiili munkanapbdl az 6voda, az adott
nevelési év programjaitol fliggben vesz igénybe napokat, amelyrdl a sziilok 10 nappal
elobb értesitést kapnak. A gyermek elhelyezését megoldani nem tudd, dolgozo sziilok
gyermekei szdmara tigyeletet biztosit.

+ A kisgyermek naponta 10 6ranal tobbet nem tartézkodhat az 6vodaban.

4.4. Az intézményvezet6 munkarendjének szabalyozasa

* Az intézményvezetd vagy helyettesei ill. az intézményegység-vezetd koziil
egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia 7%° és 16%° 6ra kozott.

* A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, ill. az
ligyeletes pedagogus jogosult és koteles az intézmény mitkddési korében sziikségessé
vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozd vezetd utdn beosztott
alkalmazott, ill. a szervezett foglalkozast tartd6 pedagdgus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.
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4.5. Az 6vodapedagogusok munkaideje, munkarendje

* Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Az
0tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki.

* Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.

*  Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 6 ora, de nem haladhatja meg a 12
orat.

* A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirasait az napirend, heti rend, munkaterv, az
ovodai programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatdrozza meg. Sziikség
esetén— a fentieket szem el6tt tartva - el lehet irni ettdl eltérd napi munkaido-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdogusok meghatarozott csoportja esetén is.

* A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakodrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik: a kotelezd oOraszamban ellatott
feladatokra, és a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

+ A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak:

- tevékenységbe 4gyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodo
miveltségtartalmak kozvetitése, tevékenységekben megvalosuld tanulds,

- mindennapos testnevelés vagy kotelezd testnevelés (teremben, tornateremben,
vagy a szabadban),

- hitre nevelés, az elcsendesedés feltételeinek megteremtése,

- gondozasi feladatok (tisztalkodas, étkezés, 61tozkodés),

- szabad jaték és szabadidds tevékenység a csoportszobdban vagy a szabadban,

- szabad jaték, parhuzamosan tervezett differencialt tevékenység a csoportszobaban
vagy a szabadban,

- csoportos, gyermekek korében végzett, kozosségépitd tevékenységek, feladatok,

- egyéb specialis megbizasok: konyvtar-, palyazatok-, egészségiligy-, honlappal
kapcsolatos teenddk.

* A pedagogusok kotelezd oOrdban elladtandd6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd eldkészité és befejezd tevékenység iddtartama is.
(Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a foglalkozéas, kezdeményezés
eldkeszitése, adminisztracios feladatok, megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

* Az ovodapedagogus pedagogus koteles 15 perccel a munkakezdés eldtt a
munkahelyén megjelenni.

* A munkaidd tébbi részében ellatott feladatok a kdvetkezdk:

- afoglalkozasokra valo felkésziilés,

- agyermekek munkajanak rendszeres értékelése,

- amegtartott foglalkozdsok dokumentalasa,

- 6vodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

- apotlékkal elismert feladatok ellatéasa,

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa,
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- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- kirandulasok, 6vodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

- 6vodai linnepségeken ¢és rendezvényeken vald részvétel,

- részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
- csoportszobak rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.

* Az o6vodapedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatoval torténd egyeztetés utan az intézményegység-vezetd allapitja meg az 6voda
napi- és heti rendjének, munkatervének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok  Osszeallitasandl az oOvoda feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

* Az intézmény a pedagoégus munkaidd nyilvantartdsira havi munkaiddkeret
nyilvantart6 lapot alkalmaz. Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal, pontosan
vezetni munkaidd-nyilvantartd lapjat, €s a honap utols6é napjan az aldirt nyilvantarto
lapot az intézményegység-vezetéhoz eljuttatni.

* A pedagdgus a munkdbol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg
azonnal, de legkésdbb az adott munkanapon 6%-ig koteles jelenteni az
intézményegység-vezetdnek. A helyettesitd 6vodapedagdgusnak kotelessége mindent
megtenni a csoport életének zavartalansadga érdekében.

* Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményegység-vezetotdl kérhet eldzetes
engedélyt a miiszakcserére.

* A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy a csoportba jardé gyermekek fejlodését
szovegesen értékelje, valamint visszajelzéseket adjon eldérehaladdsuk mértékérdl, a
gyermek sziilei (gondviseldje) szamara.

4.6. Felvétel az iskolaba

A tankotelezettség teljesitésének megkezdése, az Aaltalanos iskolai felvétel, a tanuloi
jogviszony keletkezésének szabalyait a (20/2012 EMMI 22.§, 23.§) tartalmazza.

Az iskolai beiratkozas idejérdl a kormanyhivatal kdzleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a
beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

Az iskola programjairdl az intézmény honlapjan és a helyi Gijsagban ad tajékoztatast.

Az igazgatd a beiratas elott sziildi értekezletet tart, nyilt napon pedig a sziilok betekinthetnek
az iskoldban foly6d neveld - oktatdé munkdba. A tankoteles korba 1€pd gyermekek iskola-
elékeszitd, ismerkedd foglalkozasokon vehetnek részt.

Az adott évben tankoteles korba 1épd gyermeket a sziilé koteles beiratni az iskola elsé
¢évfolyamara.

Az altalanos iskola elsé évfolyamara torténd beiratkozéaskor be kell mutatni a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazolod hatdsagi igazolvanyt, tovabba az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettség elérését tantisitd igazolast.

A tanuldi jogviszony keletkezésének €s megsziinésének feltételeit a Nkt. 50. 51.§-a hatdrozza
meg.
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A tanul6 - beleértve a magantanulodt is - az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuloi
jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik, mely jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A tanuloi jogviszony a beiratds napjan
jon létre. Jogszabaly, tovabba az iskola Hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd tanév
megkezdéséhez kotheti.

Az intézmény a felvételi kérelmek teljesitésénél — a torvény eldirdsa szerint elényben részesiti
a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldkat.

A tovabbi felvételi kérelmekrdl az intézmény Pedagdgiai programjaban foglaltak szerint kell
donteni. A katolikus iskola meghatarozhat a felvételnél az intézmény jellegébdl adodo egyéb
elvarasokat is (pl. hittan tanulés).

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valdo beosztasarol - a szakmai
munkakozdsség, véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

A tanul6 atvételére a tanitdsi év soran barmikor lehetdség van. Az atvételi kérelemhez az
EMMI 22. § (4) bekezdésében felsorolt iratokat kell mellékelni.

A tanuldi jogviszony megsziinésének feltételeit Nkt. 53.§-a tartalmazza.

4.7. Az iskola nyitva tartasa, munkarendje

+ Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétfotdl péntekig reggel 6°0- t6] este 8 oraig
vannak nyitva.

* Az iskolaban tartdozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7 oratol a tanitas
végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozéasok idejére biztositja.

* A napi munkarendet az drarend és a csengetési rend hatdrozza meg.

+ Az iskoldba a tanuldknak reggel 7% -ig kell megérkezniiik, a tanitds 8 orakor
kezdddik. Azon a napon, amikor a ,,Csendes percek” elmélkedés van a tanulok 7%°-ra
érkeznek.

* Azels6 ora kozos imaval kezdddik és a tanitas befejezésekor is imadkozunk.

+ Az iigyeletes neveld reggel 7% és 1240 kozott latja el iigyeletesi feladatat az alabbi
beosztas alapjan:

Fels6 tagozaton az

1. szamu tigyeletes az 1. szamu épiilet emeletén,

2. szamu tligyeletes a 1. szamu épiilet emeletén,

3. szamu tigyeletes a II. épiilet foldszintjén.

Also tagozaton mindkét tigyeletes a III. szdmu épiilet emeletén, a folyoso kiilonb6zo
pontjain.

* A tanitasi 6rdk 45 percesek. A tanitasi orak kozotti szlinetek 15 percesek, kivétel az 5.
¢€s 6. 6ra utani sziinet, amelyik 5 perces.

* A tanuldk az 6szi €s a tavaszi honapokban (szeptember, oktdber, marcius, aprilis,

majus) reggel 7% és 7% kozott az udvaron, télen az erre kijeldlt termekben
gyiilekeznek.

* A tanuldknak a sziinetet az udvaron kell tdlteni és onnan az O6rat tartd neveld
vezetésével vonulnak fel a tantermekbe. Rossz id6 esetén az ligyeletes neveld utasitasa
alapjan a tanulok reggel a gyiilekez6 termekben, sziinetekben a folyosén maradhatnak.
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e A masodik 6rakozi szlinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanuldk a tantermekben étkeznek, a
masodik tandérat tartd szaktanar feliigyeletével. Az iskolai étkeztetésben részesiilok
tanari feliigyelettel tizoraiznak az iskola ebédldjében.

* Az o6ra kezdete el6tt legalabb 6t perccel az osztalyoknak az udvaron a tantermekbe
vonulas sorrendje szerint sorakozniuk kell, majd az ligyeletes neveld utasitasa szerint
vonulnak a tantermek elé.

* Az ebédelés rendjét minden évben a tanuldkra vonatkozd orarend ismeretében a
tandran kiviili foglalkozdsok munkak6zosség vezetdje allitja Ossze €és hirdeti ki. Az
étkezés a tandrak befejezése utan torténik.

+  Etkezni csak kulturaltan és fegyelmezetten lehet. Az étkezés el6tt és utan imadkozunk.
Az ebédldben tanari iigyelet mellett zajlik az étkeztetés. Ugyelni kell az ebédld
rendjére és tisztasagara. Az ebédldben idegenek nem tartézkodhatnak.

* A tanuld tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a szilil6 személyes, vagy irdsbeli
kérésére az osztalyfonoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes)
engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskolabol
val6 tdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. Az iskolakeriilés
elleni fellépés biztositasarol a 2012. évi CXX. torvény rendelkezik.

* A tanitasi Orat, a tanitds menetét senki nem zavarhatja meg.

* A tanitas befejeztével a tanulok az osztalytermeket, tornatermet stb. rendben hagyjak
hatra, ligyelnek a vilagitas kikapcsoldsara, az ablakok ajtok zarasara.

« A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak neveld feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

» Tanitasi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozas céljabol maradhatnak az
iskoldban.

* A tanitas nélkiili munkanapok idépontjait az éves munkaterv rogziti.

4.8. A pedagogusok munkaideje, munkarendje

* Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdajukat. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitando ki.

* Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

* A munkaltatd a munkaidore vonatkozo el6irasait az orarend, a munkaterv, az iskolai
programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatdrozza meg. Sziikség esetén - a
fentieket szem el6tt tartva - eld lehet irni ettdl eltéré napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is.

* A pedagogusok teljes munkaideje a kdtelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik: a kotelezd draszamban
ellatott feladatokra, és a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

* A kotelezd éraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

- atanitasi orak megtartasa,
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- amunkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozésok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (egyéni fejlesztés, korrepetalds,
tehetséggondozas, felzarkoztatds, elokészitok stb.),

- napkozis foglalkozasok.

* A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellaitandd6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.
(Elokészitd ¢és befejezd tevékenységnek szadmit a tanitdsi Ora elOkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezO oraszam keretében ellatott feladatokra
forditanddé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

* A pedagbégus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni. Az {igyeletes neveldknek 7%°-re, a beosztas
alapjan egyikiiknek 7%-ra, az elsd orat tartd pedagogusoknak pedig 7%°%-ra kell
érkezniiik.

* A munkaidd tébbi részében ellatott feladatok a kdvetkezdk:

- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

- atanuldk dolgozatainak javitésa,

- atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi orak dokumentalasa és a helyettesitett 6rak vezetése,

- kiilonbozeti, javitd, 0sztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek 0sszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

- aziskolai tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,  munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanulok feliigyelete orakozi szlinetekben és ebédeléskor,

- tanulményi kirandulésok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai innepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa,
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crcr

- tanulmanyi és sportversenyre kisérés.

* A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az iskola orarendjének €s munkatervének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az iskola
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe
venni.

* Az intézmény a pedagdgus munkaidd nyilvantartasara nyilvantartd lapot alkalmaz.
Minden pedagogus kdoteles pontosan vezetni a munkaidé-nyilvantartd lapjat, és a
honap utolsé napjan az aldirt nyilvantarto lapot az igazgatohelyetteshez eljuttatni.

* A pedagbdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 72°-ig koteles jelenteni az igazgatonak
vagy az igazgatohelyettesnek, és gondoskodni a helyettesitd tanar szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladasrol.

* Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni.

* A pedagogus kérésére a gyermek utdn jar6 nap kiadasat az igazgatd biztositja,
adminisztralasat a II. szamu igazgatohelyettes végzi.

* Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet eldzetes engedélyt a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara.

* A pedagdgusok szamdara - a kdotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

* A fogadodrakon, a munkaértekezleteken és az intézményi szintli rendezvényeken,
tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

* A tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozdsségek és a diakonkormanyzat
altal szervezett programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat
ellatasahoz sziikséges szamu pedagdgus vesz részt, az éves ltemterv alapjan, az
igazgatohelyettes koordinaldsa szerint.

4.9. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

* Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok, valamint a pedagdgiai munkat
segitd alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény
zavartalan milkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgato €s az intézményegység- vezetd kdzosen késziti el.

* A torvényes munkaidé ¢€és a pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
hatdroznak a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsarol, annak sziikség szerinti
megvaltoztatasarol, ill. a munkavallalok szabadsaganak kiadasarol.
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4.10. Munkakori leirasok (minta)
Az intézmény minden munkavallalojanak névre sz616, feladataihoz szabott munkakari leirasa
van, amelyet az alairt munkaszerzddésével egyiitt kap kézhez. (1. sz. melléklet)

4.11. Az intézmény képviseletének szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatdrozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntarto - indokolt esetben - meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre
ruhdzhatja 4at, kivéve a jogviszony Iétesitésével, moddositasaval ¢és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntartoi, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.12. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanodran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkodztato foglalkozasok, az
egyéni fejlesztések és a logopédiai foglalkozasok kivételével - a tanuld érdeklddése,
tehetsége, ill. szandéka alapjan onkéntes. A tandran kiviili foglalkozésokra torténd jelentkezés
a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A foglalkozasok id6pontjait a tanulok Orarendjét, a gyermekek foglalkozasi rendjét
figyelembe véve az igazgatOhelyettesek hatdrozzdk meg a tantargyfelosztisban, ill. a
foglalkozasi id6tervben. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi
igényeket, ill. az intézményi lehetdségeket egyarant figyelembe kell venni.

4.12.1. A tanéran, 6vodai foglalkozasokon Kiviili foglalkozasok szervezeti formai:

- napkozis foglalkozas,

- tanuldszobai foglalkozas,

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkor, tomegsport foglalkozasok,

- tanulmanyi és egyéb versenyek,

- tanulmanyi kirandulésok,

- kulturdlis illet6leg sportrendezvények,

- ,,CSUPAJOVAR?” tehetséggondozo foglalkozasok
- idegen nyelv jatékos német- angol foglalkozas 6vodasoknak,
- ovis-foci, szivacs-kézilabda.
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4.12.2. Tandran/ovodai foglalkozasokon Kiviili foglalkozasok altalanos rendje:

A foglalkozasok vezetdit az igazgatdé bizza meg a munkakozdsség vezetdk

véleményének kikérése utan.

- A foglalkozasok helyét és idopontjat az igazgatohelyettes, a tagintézményegység-
vezeto allapitja meg a tanoran, 6vodai foglalkozasokon kiviili 6rarendben.

- A foglalkozasok munkatervét és miikodési rendjét a foglalkozasvezetdk allitjak ossze,
¢s az igazgatd hagyja jova.

- A foglalkozéasok vezetdi szakmailag €s pedagogiailag felelések a mitkodésért.

- A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

- A foglakozasokra a gyerekek jelentkezése onkéntes (a sziilé alairasaval igazolja), a
felvétel utan azonban a részvétel kotelezd.

- A foglalkozasok a szorgalmi idében miikddnek, a téli €s tavaszi sziinetben nincsenek.

- A foglalkozasok eldtt a tanuldk a kijeldlt tanterem el6tt gytlilekeznek.

- Az 6vodasok a kijelolt csoportszobaban varakoznak ovondjiikkel.

- A tanterembe a tanulok csak a foglalkozasvezetok engedélyével mehetnek be.

4.12.3. A napkézis és tanuldszobai foglalkozasok

Tanitok/tandrok gondoskodnak a tanulok tandrdkra vald felkészitésérol, tovabba
étkeztetésiikrol, kulturalis, sport és jatékos foglalkoztatasukrol. A napkozis foglalkozasokat az
iskola valamennyi tanuldja igénybe veheti. Az alsé tagozatos napkozis tanuldcsoportok
szervezése a tanulok szamatodl fliggden torténik.

A napkozi otthon miikddési rendjét a Hazirend szabalyozza, amelyet a napkdzis neveldk
készitenek el, és az igazgatohelyettes terjeszti a nevel6testiilet elé jovahagyasra. A napkozi
otthon munkarend;jét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A tanuldészobai foglalkozasokat a felsé tagozatos tanulok szamara biztositja az iskola. Célja a
tanulok felkészitése a kovetkezd tanitasi napra, illetve a felzarkdztatas segitése.

4.12.4. A napkozis és tanuldszobai foglakozasokra valo felvétel iranti kérelmek
elbiralasanak elvei
Alapelv: a sziild igénye alapjan minden tanuld részére biztositott a napkozi otthonos és a
tanuloszobai ellatas. Tuljelentkezés esetén a feliigyeletre szorulo tanulo eldnyt €lvez.
Feliigyeletre szorulonak kell tekinteni azt a tanul6t

- akinek mindkét sziiléje dolgozik €s a felligyeletét a nagysziilok vagy mas nagykora

hozzatartozok révén sem lehet biztositani,

- akinek a csaladjaban apolast igényld beteg hozzatartoz6 él.
Tovabbi szempontok:

- atanuld csaladjanak rossz szocialis helyzete,

- a hatranyos helyzetl tanulok,

- abejaro tanulok.
A napkozis foglakozasokra valo felvételt - kovetkezd tanévre - a sziild még a szorgalmi
idében (februarban) kérheti. Indokolt esetben a felvételt a tanév elején, illetleg a tanév
kozben is lehet igényelni. Az els6 osztalyos tanulok jelentkezése a beiratkozéaskor torténik.

39




II. RAKOCZI FERENC ROMAI KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA

Megfeleld szamu jelentkezd esetén (min. 15 &) nyari napkozi szervezhetd. A nyari napkozi
foglalkozasait az iskola pedagogusai vezetik.
A tanuloszobai foglalkozasokra a fent emlitett modon lehet jelentkezni. A sziilé tanév kozben
is kérheti gyermeke felvételét. A tanuldszoba évkozi igénybevételét az osztalyfonok is
javasolhatja az alabbi esetekben:

- gyenge tanulmanyi eredmény,

- hosszabb hianyzas,

- gyermekvédelmi szempontok alapjan.
Az igényeket minden tanév februarjaban fel kell mérni.

4.12.5. A szakkori foglalkozasok

A magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklodésétdl fiiggden szervezi az iskola a
nem kotelezd tanorai foglakozasok orakeretének terhére, illetve onkoltségesen a szakkori
foglalkozasokat. A tanulok a szorgalmi iddszak elején jelentkezhetnek a szakkorokbe. A
felvételrdl a szakkorvezetd dont (szeptember 15-ig).

4.12.6. Az énekkar

A tanuldk ének-zenei érdeklddését szolgalja és kdzremiikddik a nemzeti és iskolai tinnepek
szinvonalas megilinneplésében. A tanulok felvételérdl az ének-zenét tanitdé neveld dont
(szeptember 15-ig).

4.12.7. A tanulmanyi és egyéb verseny

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat ¢s fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi, egyhdzmegyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok, tanitok, ill. az igazgatohelyettesek
feleldsek.

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikédik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza.

Tanulmanyi versenyek szabalvai

A tanulmanyi versenyek elokészitése €s szervezése az 1. szdmu igazgatdhelyettes feladata. A
tanév eldkészitése soran a munkakozdsségek onalldoan dontenek arrdl, hogy az Oktatési
Ko6zlonyben meghirdetett versenyek, illetve egyéb versenyfelhivasok koziil melyeken inditjak
a diakokat. A versenyek nevét, pontos datumat rogzitik éves munkaterviikben.

A vérosi, megyei vagy orszagos szaktargyi tanulmanyi versenyek teriileti forduldinak napjan,
a 3. tanitasi Ora utdni iddszakban felkésziilési id6 biztosithatd. A felkésziilési idOre esd
hianyzas igazolt hianyzas.

Ha a tanulé megyei, illetve orszdgos szaktargyi tanulmanyi verseny dontdjébe jut, szamara a
verseny napja szabadnapként biztosithatd. A szabadnapra es6 hianyzas igazolt hianyzas.
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4.12.8. A tanulmanyi kirandulasok

Az osztalytonokok, (csoportvezetok) a tantervi kovetelmények teljesiilése, ill. a neveldmunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal az iskola (6voda) éves munkatervében
meghatarozott napon osztalyaik (csoportjaik) szdmara kiranduldst szerveznek. A tanuldk
(gyermekek) részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

4.12.10. Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
gyengek felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tanoran kiviili tehetséggondozo
¢s felzarkoztatd foglalkoztatasok segitik.

A felzarkoztato foglalkozéasokra, az egyéni fejlesztésekre kotelezett tanulok részvétele ezen a
foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

4.12.11. Fantazia aerobic foglalkozas

Allatok mozgasanak utanzasaval, a mozgas iranti vagy felkeltése, mozgas koordinaciojuk,
fejlesztése, Osszerendezddése, zenés testmozgas keretében. A sziilok irasbeli kérelme alapjan,
kozEépso és nagycsoportos gyermekek vehetnek részt, a foglalkozasokon, életkoruknak
megfeleld id6keretben, hetente egy alkalommal.

4.12.12. Idegen nyelv - jatékos német, angol - foglalkozas

Pozitiv érzelmi viszony alakuljon ki a nyelv irdnt, szivesen vegyenek részt szituacios
tevékenységekben. A sziilok irasbeli kérelme alapjan, kzépsd, nagycsoportos gyermekek
vehetnek részt a foglalkozasokon, életkoruknak megfeleld id6keretben, hetente egy
alkalommal.

4.12.13. Ovis foci, szivacskézilabda
D¢élutani sportfoglalkozas. Az intézmény testneveldje tartja nagycsoportos gyermekeknek a
szllOk irasbeli kérelme alapjan, életkoruknak megfeleld id6keretben, hetente egy alkalommal.

4.13. A sziil6k tajékoztatasanak rendje

4.13.1. A sz6beli tajékoztatas rendje

Az iskola és az 6voda — a Kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a gyermekekrol/ tanulokrol a
tanév/ nevelési év sordn rendszeres szdbeli tajékoztatast tart.

A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modjai
a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoordkon torténik, az éves munkatervben
rogzitett idépontokban.
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4.13.2. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok, 6vodai csoportok sziiloi kdzossége szdmara az intézmény tanévenként/nevelési
évenként kettd, a munkatervben rogzitett idOpontl, rendes sziil6i értekezletet tart az
osztalyfonokok/csoportvezetd ovondk vezetésével.

A szeptemberi sziildi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév/nevelési év rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor torténik az 5. osztalyokban és a kis csoportban nevel6-oktatdé munkat
végzd pedagogusok bemutatésa is.

Az elsdé félév zardsat kovetden a februari sziiloi értekezleten a nevel-oktatdé munka
eredményérdl szamolnak be az osztalyfonokok/csoportvezetd 6vonok.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az dvodai intézményegység-vezeto, az
osztalyfonok, a csoportvezetd 6vono.

A sziiléi munkakdzosség képviseldje irasban kérheti sziiléi értekezlet Gsszehivasat, ha a
szllok 50%-a igényli a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldasara.

4.13.3. A fogad6o6rak rendje

Az intézmény pedagdgusai egyéni tajékoztatast adnak a gyerekekrdl, a sziildk szdmara az
egyéni fogadooran, melyen a tantestiilet minden tagja a beosztas alapjan vesz részt. A
fogadoodrara, az iskolas gyermekek sziilei a tanulok ellendrzdjével érkeznek. A 7-8. évfolyam
tanuloi sziileikkel egyiitt vesznek részt az esti fogaddorakon.

4.13.4. A nyilt napok rendje
Az intézményben a nyilt napok az éves munkaterv szerint kerlilnek megszervezésre,
csoportonként, osztalyonként, évfolyamonként mas-mas idépontban.

4.13.5. Az irasbeli tajékoztatas rendje

Az iskola a tanulokrdl a sziiléknek rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztato fiizetben.

frasban értesiti a tanulo sziileit gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél. Tajékoztatja a sziiloket
az intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl és az aktualis informéciokrol is.

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

Az SzMSz alkalmazdsa szempontjabol idegen minden természetes személy, aki nem all
munkaviszonyban az intézménnyel.

Az iskolaban, 6vodaban folyo neveld-oktatdé munkat kiilsé latogatok nem zavarhatjék. Ett6l
eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

Az iskolaba érkez0 kiils6 személyeknek a portasnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek, majd a portas kiséri ket az iskolatitkarhoz.

Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak a portassal tortént
egyeztetés utan léphetnek be.

A tandrak latogatésara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt.
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A tornatermet ¢és a tantermeket bérleti szerzodés alapjan igénybevevOknek a foglalkozast
kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a szerzddésiik szabalyozza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartozkodas, a vagyonvédelemre vonatkozé eldirdsok
szabalyait, a megtartassal kapcsolatos kotelezettségeket.

Az 6voda épiiletbe idegenek - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak csengetés,
kopogtatas utan akkor 1éphetnek be, ha az 6vodai alkalmazott ajtot nyit. Az ajtot nyitd
alkalmazott meggy6zOodik az oOvodéba érkezd kiilsd személy jovetele céljarol, majd az
iskolatitkarhoz kiséri.

A meghivott vendégeket és az elOzetesen bejelentett latogatokat az intézmény dolgozoi
személyesen fogadjak.

A sziilok iskolas gyermekeiket a bejaratig kisérhetik a tanitas kezdete elott. A tanitasi orak és
a napkozis foglalkozasok utan, a gyerekeket ugyanott kell megvarniuk.

Az évoda épiilet fobejaratai 9% -12%- ig és 13%0 -15%-ig z4rva vannak. Nyitvatartasi idében
zarva kell tartani az intézmény liresen hagyott termeit: a csoportszobakat, az oltozoket €s
egyéb helyiségeket, valamint az udvar és a kert bejarati ajtajat is.

4.15. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden alkalmazottja ¢és tanuldja feleldés a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak meg0rzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért, az energiaval
vald takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért. Az intézmény
helyiségeinek tanuldkra vonatkozo6 hasznalati rendjérdl a Hazirend intézkedik.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerti
hasznalata.

Nem iskolai célra csak az igazgaté engedélyével vehetok igénybe a helyiségek ¢és
létesitmények. A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevo a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az
igazgato tudtaval és engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni. Az intézmény helyiségeit - ha
ez az intézmény miikodését nem zavarja - az igazgatoval kotott bérleti szerzédéssel,
kizardlagosan oktatasi célra, bérbe lehet adni.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda, iskola,
ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

4.15.1. Reklamtevékenység az intézmény teriiletén

Az intézményben a jogszabdlyokban engedélyezett rekldmtevékenység folytathatd, amely
nem kozvetleniil személyre irdnyuld és/vagy amely a tanuloknak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezet-védelemmel, jotékonysaggal, a tanuldssal, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze. Reklamanyagokat kihelyezni csak az igazgatd eldzetes
engedélyével lehet. Az engedélyt a titkarsagon kell megkérni, a rekldmanyagot az iskola
pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.
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5.AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld-oktatdo munka belsé ellenérzése kiterjed az 6vodai tevékenységekre, a tanitasi orakra
¢s a tanoran kiviili foglalkozasokra, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének
modjara, mindségére €s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds. A pedagodgiai munka
ellenérzését az igazgatohelyettesek és az Ovodai intézményegység-vezetd szervezik, az
iranyitasuk alé tartozo6 szaktargyi korokben és nevelési teriileteken.

Az ellendrzés célja:

- az oktaté-neveld munka mindségi javulasanak eldsegitése,

- atantervi eldirdsok betartatasa és ezeknek megfeleld eredmények szamonkérése,
- anevelési és pedagdgiai programban meghatarozottak betartatasa,

- aszakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa,
- avezetdi utasitasok hatékonyabb végrehajtasa.

Az ellen6rzés teriletei:

- tanitasi ora/tevékenység és dokumentumai,
- nevelési mddszerek, eljarasok, a kialakitott szabaly ¢és szokéasrendszer,
- pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi, gazdasagi feladatok, ellendrzése,
- tanul6i produktumok,
- értékelés, mindsités,
- foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, mérések.
Az ellendrzés formai:
- foglalkozas/tandra latogatasa,
- egyéb tevékenységek ellendrzése,
- beszamoltatas,
- felmérés,
- dokumentumok ellendrzése,
- helyszini ellendrzés.
A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:

- 1igazgato,

- 1igazgatohelyettesek,

- intézményegység-vezeto,

- munkakdzdsség-vezetok,

- felkért szakértok,

- KaPi szakértoje.

- az intézmény belso értékelési csoportja (BECS)

Az intézményben folyod Onértékelési feladatokat (pedagogus, vezetdi ¢és intézményi
onértékelés szintjein) a Belsd Ertékelési Csoport tervezi meg, és gondoskodik annak
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végrehajtasardl. Vezetdjét minden év augusztusaban az igazgatd kéri fel az intézmény
pedagogusai koziil. A csoport feladatai, kapcsolattartasi kotelezettségeit az intézmény
vezetésével, pedagogusokkal, az intézmény kiilsé és belsé partnereivel a Belsé Ertékelési
Szabalyzat alapjan végzi.

5.2. A munkakozosség - vezeto ellenorzési feladatai
* a nevelési, oktatdsi program szinvonalas megvaldsitasa, a realis kovetelmények
kidolgozasa,
* nevelési, oktatasi tevékenységi tervek programhoz igazodd, hataridore torténd
elkészitése,
* amunkakozdsségi munkaterv dsszedllitasa és megvalositasa,
* az intézményi (6vodai, iskolai,) rendezvények szervezése, meghirdetése ¢&s
lebonyolitasa,
» tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok szinvonalas megtartésa,
» aszertarak fejlesztése, gondozasa, leltarozasa, selejtezési javaslat benyujtasa,
 ataneszkozok (fejlesztés) karbantartasa, rendelési listajanak 6sszeallitasa,
» az anyagok célszerl és takarékos felhasznalasa,
* ataniligyi dokumentaci6 és a tanulokra, gyerekekre vonatkozo adminisztracio ellatasa:
- éves terv, tanmenet,
- csoportnapld, osztalynaplo,
- felvételi mulasztasi naplo.
* anyilvantartasok, a statisztikak, az értékelések, az adminisztracid vezetése,

crer

5.3. Az intézményben hasznalt dokumentumokra Kkiterjedo ellen6rzés

* bizonyitvanyokat - évente 1 alkalommal - az igazgatohelyettesek,

» anyakonyveket - évente lalkalommal - az igazgatohelyettesek,

» cllendrzéket - a fogadoorak elott, félév zardsakor ¢és a tanév végén - az
osztalyfénokok,

* beirasi naplokat - évente 1 alkalommal - az igazgato,

+ tanmeneteket - évente 1 alkalommal - a munkakdzosség-vezetok, az igazgato,

* osztalynaplokat és a napkozis csoportnaplokat - hetente - az osztalyfénokok, napkozis
neveldk, évente négyszer - az igazgatohelyettesek, munkakozdosség- vezetok,

+ az 6vodai csoportnaplokat - évente négyszer — az intézményegység-vezetd €s
a munkakdzosség - vezeto,

+ éves terveket - évente 1 alkalommal - a munkakdzosség - vezetk, az
intézményegység-vezeto, az igazgatohelyettesek és az igazgato,

» felvételi és mulasztasi naplokat - évente kétszer - az intézményegység-vezetd ¢&s
munkak6zosség - vezetok,

* Ovodai felvételi, eljegyzési naplot - évente 1 alkalommal - az igazgato.
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5.4. A nevelo-oktatd munkat segito, (NOKS dolgozok) Kiszolgalé
munkateriiletek belso ellen6rzésének rendje

Az ellendrzés célja:

A feladatok ésszeribb, gazdasagosabb, hatékonyabb ellatdsa, a belsé rend megdrzése, az
egyhazi tulajdon védelme.

Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény iskolatitkara a felelds.

Az ellendrzés teriiletei:
- az intézmény épiiletei, helyiségei,
- a feladatellatashoz sziikséges teriiletek,
- a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok.

Az ellenOrzés formai:
- munkavégzés ellendrzése,
- beszamoltatas,

- helyszini ellendrzés.
Ellendrzésre jogosultak:

- igazgatd,

- igazgatohelyettesek,

- intézményegység-vezeto,
- Ovodatitkar,

- iskolatitkar.
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6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASA

Az intézmény egyhazi, nemzeti €s sajat hagyomanyainak megértése, megbecsiilése és apolasa
az alkalmazotti, a gyermek- és tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége. Az tinnepekrél
vald megemlékezések megszervezésére az igazgatd évente ad megbizast. A pedagogiai
program alapjan a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos tanévenkénti feladatokat, az
tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a
megszervezésért feleldsok nevét a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valé megfeleld szinvonalu felkészités ¢és
felkésziilés a pedagogusok és a gyermekek szamara - a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

6.1. Az intézmény jelképei

Az intézmény épiiletét cimtablaval és a nemzeti lobogdval kell ellatni. Minden terem falan
Magyarorszag cimerét, a fesziiletet és a Szentatya fényképét kell elhelyezni. A termek
mindegyikében a tanari asztalra a Bibliat és egy gyertyat kell kihelyezni.

6.2. Iskolazaszlo

Szine fehér, selyembdl késziilt, kor alakban az intézmény neve olvashaté arany betiikkel
varrva. Kozépre az Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregaciojanak kereszt motivuma
keriilt, amelyet aranyszin{i, dupla zsinoros, leveles, indas motivumok 6lelnek korbe.

Az intézmény 1-es szamu épiiletének folyosdjan 1€vo, tiveges vitrinben keriilt elhelyezésre.

6.3. A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai
A tanuloknak, gyermekeknek az intézmény linnepélyein és egyéb, az igazgatd altal elrendelt
alkalmakkor az iskolai, 6vodai tinnepl6 ruhazatban kell megjelenni.

Az alkalmazottak {innepi 6ltdzete: sotét alj, fehér bluz, egyen nyakkendd/sal.
A gyermekek, tanuldk linnepi 61tozéke:
- lanyok részére: sotét alj, fehér bluz, egyen sal, hozzailld cipd,
- fitk részére: sotét nadrag, fehér ing, egyen nyakkendd, hozzaill6 cipd,
- O0vodas gyermekeket érintd iinnepeken, tinnepi ruha.
Az intézmény évente két alkalommal iskolaujsagot ad ki Rakoc(z)ikk cimmel.
Az elkészitéséért felelds megbizasa az igazgato feladata.
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6.4. Az intézmény névadodjahoz Kkapcsolodé sajatos hagyomanyok,
rendezvények
Rakoczi-hét - tobb napos rendezvénysorozat, amelynek programjai:
- a 4. évfolyam megemlékezése II. Rakoczi Ferencrdl, elsés avatd (az 1. osztalyos
gyerekek emléklapot és kis ajandékot kapnak),
- nyilt 6ra az 1. és 4. évfolyamon,

- Raékoczi - kupa - kézilabda és labdartigd mérkézések meghivott csapatok részvételével
(az egyhazmegye katolikus iskolai és a kornyékbeli iskoldk),
- torténelmi és tantargyi vetélkedok, képzomiivészeti palyazatok,
- aprogram értékelése, eredményhirdetés, a dijak atadasa.
A programok marcius 27-hez kapcsolddoan keriilnek megrendezésre.

6.5. A lelki neveléshez kotodo egyhazi hagyomanyaink:

- a tanévnyitas, tanévzaras és ballagas szentmisével torténé (Veni Sancte, Te Deum)
megiinneplése,

- Szent Gellért tinnepe — iskolai kirandulas szentmisével,

- zarandoklat a szentségekhez jarulo tanuloknak és sziileiknek,

- minden hdnap elsé péntekén - elsé pénteki gondolatok a teljes iskolai k6zosségnek
iskolaradion keresztiil,

- az éves munkatervben meghatarozott egyhazi tinnepek iskolai szentmisével torténd
megiinneplése,

- Csendes percek szerda reggel 74-kor, lelki feltoltédést jelentd beszélgetések az
osztalyfonokok vezetésével,

- tanuloi lelkigyakorlat megtartasa adventi, nagybdjti idészakban és a tanév végén.

6.6. Intézményi szintii iinnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek, emléknapok, ill. gyasznapok alkalmaval:

Oktéber 6. nemzeti gyasznap az aradi vértanik emlékére,

Oktéber 23. az 1956-o0s forradalom emléknapja,

Marcius 15. az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc {innepe,

Jinius 4. megemlékezés a trianoni békediktatumrol (A Nemzeti Osszetartozas Napja).

6.7. Az intézmény sajat hagyomanyai, megemlékezései,
néphagyomanyokhoz kapcsolddo rendezvényei:

- megemlékezés a zene-, a koltészet, a viz vilagnapjardl, az allatok-, a Fold napjarol, a
madarak és fak napjarol,

- Szent Mikl6s linnepe — vidam miisor a 6. évfolyam eldadéasaban az iskola tanuloi
szamara, az 6vodaban a miisort az 6vonok készitik,

- adventi gyertyagyujtasok, adventi vasar,

- intézményi tinnepély karacsonykor,
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ovodai, alsos- és felsds farsang,

Rakoczi-var - beiskolazasi program a leendd 1. osztalyosoknak,

egeszség nap,

nyiltnap sziiloknek, nagysziiloknek,

anyak napja - iskolai innepély a Jézus Szive templomban,

csaladi nap — az 6vodas ¢és also tagozatos gyerekek csalddjai szamara,

szerenad, bankett — a 8. évfolyam tanul6inak részvételével,

néphagyomanyok: Szt. Mihdly nap (szeptember 29.), Szent Ferenc iinnepe (oktober
4.), Szt. Marton nap (november 11.), Szent Erzsébet tinnepe (november 19.), Borbala
nap (december 4.), Balazs aldas (februar 3.), hasvét, piinkosd.

6.8. Kirandulasok, turak

allatok vilagnapi tarak,
tavasszal — osztalykirandulasok,
ovodai csoport kirandulasok.

6.9. Helyi szervezésii taborok

sporttabor,

szabadidOs tabor,

golyatabor elsdsoknek,

,»Rakoczid vakacid” - nyari napkdzi.

6.10. Diakonkormanyzat rendezvényei

diakkozgytilések- évente 2 alkalommal,
didknap- évente 1 nap,

papirgyujtés,

kornyezetgondozas,

72 6ra kompromisszumok nélkiil,
Katalin-bal.

6.11. Tanulmanyi versenyek, vetélkedok, palyazatok

iskolai fordulok kiilonboz6 tantargyakbol,

,Deutsch macht Spal3” elnevezésii német nyelvi verseny,
»Mesevar” elnevezésli alsos mesemondo verseny,

,» Viraghozo aprilis” regionalis 6vodas versmondé verseny.

6.12. Konyvtar-, mazeum-, szinhaz-, hangverseny latogatas

A szabadidé hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, tadborok, szinhaz- ¢és
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muzeumlatogatasok stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

6.13. Az intézmény dolgozoit érinté hagyomanyok
- kozos kirandulas,
- nyugdijba vonulok bucsuztatasa,
- tantestiileti ujév koszonto,
- névnapok megiinneplése.
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7. AZ ERTEKELES, JUTALMAZAS ELVEI ES FORMAI

7.1. A dolgozok jutalmazasanak elvei, formai

A kiemelkedd, illetdleg tartosan jo munkat végzo alkalmazottat a munkaltatd jutalomban
részesitheti. A jutalomra fordithat6 keret az iskola anyagi helyzetétdl fiigg.

A jutalmazésrol a fenntart6 dont.

7.2. A dolgozoknak adhato Kitiintetések

Atfogo életmil, tartosan kimagasldo munka vagy kiemelkedd teljesitmény elismeréseként az
intézményvezetd, illetve a fenntart6 javaslatara, kezdeményezésére a pedagdgus kitlintetésben
részesiilhet.

A kitiintetés formai:

e a koztarsasagi elnok, illetve az egyes minisztériumok altal adoményozhaté dijak,
kitiintetések,

e Szent Gellért dij,

e megyei dijak, kitiintetések,

e varosi dijak, kitlintetések.

Szent Gellért dij kiadasdra vonatkozo szabalyzatot és a miniszteri Kkitlintetések és
adomanyozésaik rendjét a 7. sz. melléklet tartalmazza.
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8. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI

8.1. A dolgozdkkal szembeni fegyelmezo6 intézkedések
A Munka torvénykonyve 78.§-ban foglalt szabalyok a kozalkalmazottakra €s a Munka
torvénykonyve ala tartoz6 dolgozokra egyarant érvényesek.

Mt. 78.§ (1) A munkaltatd vagy a munkavallal6 a munkaviszonyt azonnali hatalyt
felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
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9. ELJARASI SZABALYOK

9.1. Az intézmény egyhazi fenntartasabol fakado elvarasok az intézmény
alkalmazottaival szemben (Nkt.32.§.)

* A nevelési-oktatdsi intézményt romai katolikus egyhdz tartja fent. Az Isteni Megvaltorol
Nevezett NOvérek altal 1876-ban alapitott iskola szellemi és erkolcsi Orokoseinek
tekintjiik magunkat.

* Katolikus intézmény pedagogusaként elfogadja a keresztény hit alapigazsagait, a
keresztény humanizmus elveit, az egyhdz altal megfogalmazott elvarasokat.

* Példamutatéan gyakorolja hitét, a vasarnapi szentmiséken, a liturgikus év linnepein,
lelkigyakorlatokon, rendszeresen részt vesz.

* Magatartasaval ¢és beszédstilusaval mindenkor megfelel a katolikus intézmény
elvarasainak, testi, lelki fenyitést nem alkalmaz.

* Ismeri és vallalja az intézmény Pedagogiai programjanak szellemiségét.

 Neveld - oktat6 munkajat pedagogusi elhivatottsagnak tekinti, ennek megfeleld
odaadassal végzi.

* A nevelés jellegébdl adodoan pedagdgustarsaival, a sziilokkel egytittmiikodik, mindenkor
nyitott és segitokész.

» Az Etikai kédexben foglaltakat minden alkalmazott magéara nézve kotelezonek érzi.

* A tanitasi idon kivil is kotelesek a dolgozdk a keresztény értékrendet képviselni €s az
intézmény hirnevét erdsiteni.

9.2. Az intézmény gyermek és ifjisagvédelmi tevékenysége

Kiemelt feladat a jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeken is tilmutatva a gyermekek
védelme. Az osztalytanitok, osztalyfonokok, ovodapedagdgusok, odafigyelnek minden olyan
valtozasra, mely jelzi, ha a tanitvanyaikkal, csoportjukba jaré gyerekekkel valami gond van.
Ezt a Gyermek- és Ifjisagvédelmi felelds tudomasara hozzak.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

9.3. Az intézmény védo, ovo eldirasai

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egeszsegiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

9.3.1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzésével kapcsolatosan (20/2012EMMI 168.§)

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai és 6vodai Munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi utasitas és a Tilizriad6 terv rendelkezéseit.

53



II. RAKOCZI FERENC ROMAI KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik
¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els0 osztalyfonoki oran. Ennek soran a tanuloknak

ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi elbirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

* Tanulmanyi kirdndulasok, tirdk eldtt balesetvédelmi oktatast kell tartani.

* A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a Munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatéja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola munkabiztonsagi szabalyzata tartalmazza.

9.3.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanuldbalesetek esetén
A gyermek/tanulo feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

+ asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,

+ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

* minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola

igazgatdjanak, illetve helyetteseinek.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola I. sz. igazgatdhelyettesének
ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
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hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A gyermek balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan
(20/2012 EMMI 169.%)

* A nevelési-Oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

* A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jar6 tanuld- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

* Ezeket a baleseteket a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

* Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

* Minden tanul6- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonl6 esetek megeldzésére.

9.3.3. A tanulok testi épségének védelmére vonatkozo eldirasok
A szabadban tartézkodas viselkedés szabalyai:

- Az udvaron és a palyan tilos kerékparozni!
- A tornapalya mogotti labdafogo halora és a keritésre felmaszni tilos!
- A kosarlabda palankra felmaszni balesetveszélyes és tilos!
- Ovodas gyermek az udvaron egyediil felnétt feliigyelete nélkiil nem tartozkodhat!
- Az 6voda udvardnak kapujat, ajtajat mindig zarva kell tartani!
- Az udvari jatékokat csak rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni!
- A meghibasodott jatékokat a hiba észlelését kovetden a lehetd leggyorsabban le kell
zarni, ki kell vonni a forgalombdl!
Tantermek, csoportszobak, folyosok hasznalatara vonatkozé szabalyok:

- Az iskolat 6rakozi sziinetekben elhagyni tilos!

- A folyosokon rohanni, cstiszkalni balesetveszélyes!

- A tornateremben, szamitégépteremben tanari feliigyelet nélkiil tanulok nem
tartozkodhatnak!
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- Konnektorokhoz hozzanyulni tilos! Az 6voddban a konnektorokat vakdugéval kell
ellatni!

- Meghibasodott elektromos késziilékhez hozzanyulni tilos, arrol az iigyeletes tanart
értesiteni kell!

- Ablaktorést azonnal jelenteni kell az tligyeletes tandrnak, gazdasagi vezetének, az
intézményegység-vezetdnek! Kitort ablakhoz nytlni tilos!

- Folyoséra vagy a tantermek, csoportszobdk, padlojara kifolyt folyadékot
haladéktalanul fel kell tor6lni!

- A bordazott 6ntétt vas radiatorokat védo burkolattal kell ellatni!

- Az 6vodai 61t6z0 szekrényekre felmaszni tilos!

9.3.4. A balesetek megel6zése érdekében elvarhaté magatartasformak
- Sajat és tanulotarsa testi épségére mindenki koteles ligyelni!
- A durvasag, verekedés, gancsolas megengedhetetlen viselkedési forma.
- Kést, szaroeszkozt, torékeny targyat (liveges 1iditot) tilos az iskolaba/ 6vodaba hozni!
- Korzot csak szaktargyi oran, rendeltetésszertien szabad hasznalni!
- Gyufat, tlizet el0idézo eszkozoket, tilos az intézményekbe behozni!

9.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak, az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- a robbantdssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola vagy 6voda
¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomdasara koteles azt azonnal k6zolni az intézmény igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- igazgato,

- 1gazgatOhelyettesek,

- intézményegység-vezeto,

- ovodatitkar,

- iskolatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- a fenntartot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitdsara az ¢piiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodd tanulo- és gyermekcsoportoknak a Tlzvédelmi szabalyzat mellékletében
talalhat6 Tiz - és bombariad6 tervben leirtak alapjan kell elhagyniuk. A Tz - és bombariadd
terv és a Menekiilési utvonal tervrajza az intézmény minden helyiségében megtalalhato.

A tanul6- és gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogusok illetve 6vondk a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6]l minden tanulonak, gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdodban) tartézkodd gyermekekre is
gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra, foglalkozéds helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld, gyermek az épiiletben.

- A tanuldkat, gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejileg - a felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akailiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmuvezetékek elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtads megszervezeésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezet§jét az intézmény
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi vezetékek helyérdl,

- az ¢épiiletben tartozkodod személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes
vezetdjlk igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és
tanuloja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat, foglalkozdsokat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott napokon be kell pétolni!

A baleset megel6zés és a baleset esetére vonatkozd utmutatdsokat a Munkavédelmi és
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

9.5. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
A tanul6 kotelessége, hogy:

* Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

» clsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket,

* Dbetartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétol, illetve a nevelGit6l
hallott, a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat,

* azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozoéjanak, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili
eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tlizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy
balesetet észlel,

» azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének - amennyiben ezt allapota lehetové
teszi - ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt,

* megismerje az épiilet Tlizriado tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlatidban,

« rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal térténd fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola felndtt dolgozodinak utasitdsait, valamint az épiilet
kiliritési tervében szerepld eldirasokat.

Az egészségligyi prevencio rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyl feligyelete ¢s ellatasa érdekében az intézmeny
fenntartoja megallapodast kotott Csorna Varos Onkormanyzataval. Az iskolai, ovodai
egészségiigyi teenddket 1 iskolaorvos, 1 fogorvos és 1 védond, 1 iskolapszichologus latja el.

9.6. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
* Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézménybélyegzd lenyomatéaval
¢és az igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
* Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.
* A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- fel kell tiintetni az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) dokumentum kiallitasi
datumat,
- irattari dokumentumként kell lerakni.
* A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsag-
védelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetdé felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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* Az elektronikus irat minimalis kdvetelménye a hitelesités mellett, hogy a benne foglalt
informaciok hozzaférhetok és késobbi hivatkozasra is alkalmasak legyenek.

9.6.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Elektronikus kiildemények atvétele és elosztisa
* Az elektronikus levelek felbontdsat, megnyitasat az iskolatitkar végzi.
* Az elektronikus leveleket a helyettesi irodaban taldlhato szamitogépen kell felbontani
¢s az illetékesnek atadni, illetve tovabbitani nyomtatott vagy elektronikus formaban.

» Az iskolatitkdr Nkt. 44. §-aban el6irtaknak megfeleléen kezeli és tovabbitja a
meghatarozott adatokat a KIR-be.
* Az iktatast igénylo iratokat az iskolatitkar kinyomtatja és iktatja.

Intézményiinkben elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

e az elektronikus naplé (KRETA-naplo), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir

alapon nem 4llitunk eld haladasi és osztidlyozonaplokat. Ezek a dokumentumok
elektronikusan hitelesitettek.
Az elektronikus naplozas soran késziild6 minden egyéb dokumentumot papir alapon is
elallitunk. Az elektronikus naplod teljes adatdllomanyat évente 2 példanyban
adathordozon archivaljuk. A tanév végén az osztalyozd naplokat kinyomtatjuk, és
hitelesitve 5 évig megorizziik az iskola irattaraban.

e a konyvtari adatbazis (Szikla), mely akkreditalt konyvtari szoftverként szolgaltatési
szerz6dés alapjan nem igényel papiralapu eléallitast.

9.6.2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa
- Az elektronikus levélként érkezett iktatando iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott
irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail
kézbesitési adatait: feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy.
- A kinyomtatott és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt
iratokkal megegyezd eljaras szerint kell kezelni.

9.6.3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Hivatalos elektronikus levél kiildése az intézménybdl az iskolatitkar altal kezelt szamitogéprol
lehetséges. Amennyiben iktatdst igényld irat kiildése torténik, Ugy azt az iratkezelés
papiralapu irataira vonatkoz6 szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyezd
modon iktatni sziikséges.

9.7. A tankonyvellatas és tankonyvtamogatas rendje
A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjét a konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdnak 2. sz. melléklete tartalmazza
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10. A KOZOKTATASI INTEZMENY MUKODESENEK SZEMELYI
FELTETELEI, FOGLALKOZTATAS, DOLGOZOKNAK JARO JUTTATASOK

Minden intézmény mitkodése személyi és targyi feltételekhez kotott.

Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak kozoktatdsi feladatot latnak el. A munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

* A katolikus kozoktatdsi intézmény minden munkatarsanak a vonatkozd allami és
egyhazi jogszabalyokat be kell tartani. Figyelembe kell venni, hogy a munkatars egy
keresztény kozosség tagja, ezért megjelenésével, megnyilatkozasaival, életvitelével,
annak példéajaval, segitenie kell az ifjusag hit és erkdlcs szerinti nevelését.

* Az alkalmazottak illetménye nem lehet kevesebb, mint az azonos munkakorben
dolgozo kozalkalmazottaké.

*  Munkaviszony munkaszerzddéssel jon 1étre.

* Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokat, munkakordket palyazat utjan
kell betolteni. Alapfeltétel a lelkipasztori ajanlas.

10.1. Talmunka

A munkaltatd a munkavallalot kivételes esetben, rendkiviili munkaidoben tOrténo
munkavégzésre kotelezheti. Az intézmény munkaviszony keretében foglalkoztatott
pedagdgusainak  kotelez  Oraszdmara, tilmunka dijazasara, poétszabadsagira a
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni. A pedagdégus munkabére,
potléka nem lehet kevesebb, mint az azonos feladatot ellatd kozalkalmazottaknak jard
illetmény és potlék legkisebb mértéke, nem pedagdgus munkakorben az érvényben 1évo
minimalbér.

10.2. A munkaviszony megsziinése és megsziintetése

A munkaviszony megsziinésére vonatkozé megallapodast, illetve nyilatkozatot irasba kell
foglalni. Mindenben a Mt. 78.§-anak rendelkezései szerint kell eljarni.

Felmondas esetén az indoklasbol a felmondas okéanak vilagosan ki kell deriilni.

10.3. Végkielégités

A munkavallalot végkielégités illeti meg, ha munkaviszonya a munkaltato rendes
felmondasaval, vagy jogutdd nélkiili megsziinés kovetkeztében sziinik meg.

A végkielégitésre vald jogosultsag feltétele és mértéke ugyanaz, mint amit a Munka
torvénykonyve meghataroz.
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10.4. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok rendje

A dolgozonak munkakori alkalmassag elbirdldsa céljabol, a munkaviszony Iétesitése, a
munkakdr, a munkahely megvaltozasa eldtt eldzetes, a munkaviszony fennallasa alatt pedig
1d6szakos alkalmassagi orvosi vizsgalaton kell részt venni.

A vizsgalatok rendjét a Munkavédelmi és munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

10.5. A dolgozoknak jaro juttatasok

10.5.1. Szabadsag
A szabadsag kiadasara vonatkozd altalanos rendelkezéseket a Munka térvénykonyve
hatarozza meg. Az alkalmazottakat besorolastol fiiggden mindig a hatdlyos rendelkezések
szerint évi husz, illetve huszonegy munkanap alapszabadsag illeti meg. Az alkalmazottnak a
fizetési fokozataval egyenld szamu munkanap potszabadsag jar.
Az 1. fizetési fokozatban az alkalmazottat e cimen pdtszabadsag nem illeti meg. Az oktato,
neveldmunkat végzd dolgozokat évi huszon6t munkanap potszabadsag illeti meg, amelybdl
legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatd oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel
Osszefliggd munkara igénybe vehet.
A pedagogust az ¢évi szabadsaga idejébdl kotelezd6 munkavégzésre (legfeljebb tizenot
munkanapra) a kovetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés,

- anevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas,

- ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, a nevelési

évben adjak ki.

A berendelésrdl a dolgozot 5 nappal korabban értesiteni kell.

A pedagbdgusoknak az iskolaban a téli és a tavaszi szlinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok. Minden alkalmazott szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utian
jaro €s a tanulmanyi pétszabadsag kivételével- elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a
dolgoz6 szabadsdga a nyari sziinetben nem adhatoé ki, akkor azt a tavaszi vagy a téli
szlinetben, a szilinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, a
nevelési év tobbi részében kell kiadni.

Szorgalmi 1idében a pedagégus csak az aldabbi esetekben mentesiii munkavégzési
kotelezettsége alol:
- amig allampolgari kotelezettségét teljesiti,
- kozeli hozzatartozoja haldlakor, esetenként két munkanapon at,
- ha keres6képtelen beteg,
- a kotelezd orvosi vizsgalat (ideértve a terhességgel Gsszefliggd orvosi vizsgalatot is)
teljes idotartamara,
- ha elhdrithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni,
- munkaviszonyra vonatkozd szabaly vagy a munkaltatdé irasbeli kérelemre adott
engedélye alapjan.
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10.5.2. Illetményrendszer, potlékok
A kozoktatasi megallapodds értelmében az intézmény alkalmazottaira vonatkozik a
kozalkalmazottak elomeneteli €s illetményrendszere.

Jubileumi jutalom

A huszondt, harminc, illetve negyven évi kozalkalmazotti munkaviszonnyal rendelkezd
alkalmazottnak jubileumi jutalom adhat6 akkor, ha legalabb 3 éve az intézménynél dolgozik,
illetve a fenntartdé méltanyossagbol engedélyezte annak kifizetését.

10.5.3. Munkaruha, védéruha

A munkaltatd koteles a munkavallalonak megtériteni azt a koltségét, amely a munkaval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran a munkavallalonal sziikségesen és indokoltan
meriilt fel.

A munka ¢s a formaruha juttatasra jogosité munkakorok:

6vono (2 évente munkakopeny),

dajka (2 évente munkakopeny, nadrag, eii. cipd),

konyhai kisegit6 (2 évente munkakdpeny, nadrag, eii. cipd),

takariton6 (2 évente munkakopeny, eti. cipd),

A jogosultsdg a probaidd leteltével (3 honap), illetve az el6zé ruha kihordasi idejének
lejartaval kezdddik.

Amennyiben a juttatdsi id0 eltelte el6tt a munkaviszony megsziinik, a dolgozo
visszaszolgaltatja, vagy megvalthatja a ruhat a nyilvantartasi arnak a kihordasi id6 hatralévd

részére vett aranyaban.

A munkaruhdk megvasarlasahoz biztositott munkaltatéi hozzéjarulast a gazdasagi vezetd a
koltségvetési év elején a kereskedelmi araknak megfelelden allapitja meg €s kozzéteszi az
adott évben jogosultak névsorat.

10.5.4. Utazasi kedvezmény
A pedagdgus dolgozok 50%-os tizenkét alkalomra sz6l6 utazasi kedvezményben részesiilnek.

10.5.5. Beiskolazasi segély
A beiskolazasi tamogatas a fenntartd jovahagyasaval a dolgozo, kozoktatdsban résztvevd
gyermeke utan adhato.

10.6. A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga
Az intézmény dokumentumainak (Pedagogiai program, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
Hazirend) egy-egy példanya az alabbi helyeken tekintheté meg:
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- az intézmény fenntartdjanal,

- az intézmény konyvtaraban,

- az 6voda neveldi szobajaban,
- aziskola neveldi szobajaban,
- igazgatOhelyettesi iroddban,

- az iskola igazgatdi irodajaban,
- az intézmény honlapjan.

A dokumentumokrol vagy azok egyes pontjairol minden tanuld, vagy sziild részletes
tajékoztatast kérhet - eldére egyeztetett idOpontban - az iskola igazgatojatél vagy az
igazgatohelyettesektol illetve az intézményegység-vezettol.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni:

- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval.

Az iskola igazgatdjanal a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és a Hazirend moddositasara
javaslatot tehet:

- atantestiilet (iskolai vagy 6vodai),

- adiakonkormanyzat,

- asziléi munkako6zosség (iskolai vagy ovodai),
- az iskola fenntartdja.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallo szabalyzatok, igazgatd utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitasok eldirdsait
az iskola igazgatoja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Hazirend egy példanyat az dvodaba, iskolaba, torténd beiratkozaskor a sziildnek, at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziildt, a tanulot tdjékoztatni kell.
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11. Mellékletek

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1. Munkakori leirdsok
2. A tanuloi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje
3. Adatkezelési szabalyzat (az iskola honlapjan megtalalhat6)
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12.ZARO RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasat
kovetéen 2019. marcius 1-jén 1ép hatdlyba. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
hatalybelépésével egyidejiileg érvényét veszti a tobbszor moddositott 2013. marcius 31-én
hatdlyba [épett Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat, melynek mellékletei 06nalld
szabalyzatokként, illetve igazgatoi utasitasként tovabbra is érvényben maradnak.
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Legitimacio

A sziil6i munkakozosség a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot 2019.februar 28-an tartott
értekezletén véleményezte és elfogadasra javasolta. (jelenléti iv)

Csorna, 2019.02. 28.

A nevel6testiilet a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot 2019. januar 28-an és 2019. februar
4-¢n tartott értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Csorna, 2019.02.05.

igazgatd

A fenntarté a II. Rakoczi Ferenc Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola SzMSz-ét
jovéhagyja.

Csorna, 2019.03.01.

Kriston Pal
KESZ igazgato
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