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. RANOLDER JANOS ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
OVODA ES A LAKY DEMETER ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
TAGISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény elveinek
megfeleléen meghatdrozza és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét,
mikodésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és filiggelmi
kapcsolatokat, a felelGsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsd és kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozést.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek végrehajtasara
kesziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatdsi terv, valamint e szabdlyzat alapjan
végzi. A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat és a mellékleteit képez6 egyéb belss szabalyzatok hatélya

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

2. A KOZNEVELESI INTEZMENY MEGHATAROZASA

2.1 Elnevezése:

Intézmény hivatalos neve: Ranolder Jdnos Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Székhelye: 8360 Keszthely, Kossuth Lajos utca 75.

Levelezési cime: 8360 Keszthely, Kossuth Lajos utca 75.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatdsu koznevelési intézmény

Az intézmény intézményegységei

Intézményegység megnevezése: Ranolder Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Laky Demeter Tagiskoldja
révid neve: Laky Demeter Rémai Katolikus Tagiskola

Intézményegység telephelye: 8373 Rezi, Iskola utca 2.



Intézményegység megnevezése: Ranolder Janos Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Kiskastély Ovodaja
révid neve: Kiskastély Rémai Katolikus Ovoda

Intézményegység telephelye: 8360 Keszthely, Lovassy Sandor utca 2.

2.2 Az intézmény alapitdja, az alapité okiratot jovdhagyd hatdrozat szdma, az intézmény

fenntartdja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitdja és fenntartoja:
Dr. Udvardy Gyorgy veszprémi érsek
Veszprémi Féegyhdzmegye

Cime: 8200 Veszprém, Var utca 16.

Az intézmény alapitdja:
Dr. Marfi Gyula veszprémi érsek
Cime: Veszprémi Ersekség

8200 Veszprém, Var utca 16 — 18.

Az alapité okiratot 1/2004. szam alatt vette nyilvantartasba Héviz Vdros Onkormanyzata Jegyzdje.

Az intézmény 6nallé jogi személy. A fenntartd 6nallé gazdédlkodassal és bérgazdalkoddssal ruhazta fel.
Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartéjat illeti meg. Az intézmény

bélyegzGinek felirata és lenyomata:

hosszu /fej/bélyegz6:

korbélyegz6:

Az intézményi bélyegzbk hasznalatara jogosultak:
fGigazgato
igazgatd
igazgatdhelyettes

intézményegység-vezetdk



gazdasagi vezets

iskolatitkar

2.3  Azintézmény kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozasi jog az igazgatdt, akaddlyoztatasa esetén helyettesét és a gazdasagi vezet6t illeti meg,

tevékenységiikkel 6sszefliggésben.

A kéltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefiiggd tigyekben az igazgatd egy személyben is alairhat, ilyen
esetben azonban a gazdasdgi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettese és a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett
folydszamlak okmadnyait cégszerlien aldirhatja az igazgato, helyettesei, a gazdasagi vezetd. /Egyik alaird

mindig az igazgatd. / A kéltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

2.4  Azintézmény alapveté céljai

A hatélyos jogszabdlyi rendelkezések alapjén az éltaldnos iskolai nevelési-oktatédsi célok viéllalasa
mellett a tanulékat vallasos és hazafias szellemben erkélcsés polgarra nevelni, az atlagosnal magasabb
altaldnos miveltséget, legaldbb egy idegen nyelvben nagyobb jartassagot, masodik idegen nyelv
tanulasi lehet&ségét adva felkésziteni tanuldinkat a kdzépfoki oktatdsi intézményekben torténd
felvételire és helytallasra.
Feladatunk, hogy tanuléifjisagunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany és a
kultura alapjaival.
Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhdz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén. Olyan
fiatalokat akar nevelni, akikre jellemz&ek a sajdtos keresztény erények:

e megbocsatas,

o alazat,

e szolgdlatkészség,

o szelidség,

o tiirelem,

o kitartds,

e alelkiismeretesség,

e az 6nnevelés igénye.
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Eletiik céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsitdsat, szeretetiik ndvekedését. A teljes,
testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti és értékeli a
szépet és tehetségéhez mérten Ujra alkotja.

Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne
él6 Krisztushoz hi katolikus nemzedékeket akar nevelni.

Intézményiink Ranolder Janos nevét viseli. O alapitotta azt a lednyneveld intézetet, mely 1882-ben
kezdte meg miikodését iskolank épliletében. Célja a vallasos és hazafias nevelés. Bar jogilag nem, de
szellemiségében, magas szinvonall oktatdsaban és nevelési tekintetben ennek az iskoldnak a
hagyomanyait vallja magaénak. Emellett épit mindazokra az értékekre is, amelyek e falak kézott

maradanddnak bizonyultak.

2.5 Azintézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint

Az intézmények alaptevékenységei:

8360 Keszthely, Kossuth L. utca 75.

o Altalanos iskolai nevelés oktatas

o} nappali rendszer( iskolai oktatds

o altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat)

o altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat)

o A t6bbi tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai nevelése

és oktatdsa — beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral.

85.20 alapfoku oktatds: nappali rendszer(i 8 évfolyamos altaldnos miiveltséget megalapozé iskolai
oktatas

94.91 vallasi tevékenységhez kapcsolddé feladatok ellatasa

° Egyéb koznevelési foglalkozas:

o tanuldészoba, napkozi otthonos ellatés

8373 Rezi, Iskola utca 2.

° Altalanos iskolai nevelés oktatas

o} nappali rendszer( iskolai oktatas

o altaldnos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat)

o altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat)

o A t6bbi tanuldval egytitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése

és oktatdsa — beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlGdési zavarai, halldsi fogyatékos (nagyothalld),

latdsi fogyatékos (gyengénlatd), mozgdsszervi fogyatékos.
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85.20 alapfoku oktatds: nappali rendszerl 8 évfolyamos altalanos miveltséget megalapozd iskolai
oktatas

94.91 vallasi tevékenységhez kapcsolddoé feladatok ellatéasa

° Egyéb kdznevelési foglalkozas:

o tanulészoba, napkozi otthonos ellatas

8360 Keszthely, Lovassy Sandor utca 2.

o 6vodai nevelés - Nappali rendszer( altalanos feltételek szerinti nevelés-oktatas
o A tébbi tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai nevelése

és oktatdsa — beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral.
88.91 gyermekek napk&zbeni elldtasa 94.91 vallasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok ellatdsa

94.91 vallasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok ellatasa

Az alaptevékenységhez kapcsolddoé kiegészitd tevékenység:

- altaldnos iskolai napkézis foglalkozas,

55.51 - munkahelyi étkeztetés,

56.29 - alapfoku oktatdsban részestilék étkeztetése, egyéb munkahelyi étkeztetés

68.20 - ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése, helyiségek bérbeadasa

85.51 - sport, szabadidds képzés

85.52 - kulturdlis képzés

85.59 - mashova nem sorolhaté egyéb oktatas

85.60 - oktatds kiegészit6 tevékenység

88.91 - gyermekek napkozbeni ellatasa

88.99 - mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas

91.01 - kényvtari szolgéltatds tanuldknak, oktatoknak, kényvtari, olvasdtermi tevékenység,

kolcsdnzés.

93.19 - egyéb sporttevékenység
93.29 - egyéb szérakoztatas, szabadidGs tevékenység
94.99 - mashovda nem sorolhat6 egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység

Az iskola az allam dltal kiadott adatlapokon az adott évre vonatkozé tanuldlétszam, pedagogus létszam

és tevékenységi feladatok alapjan igényli a normativat.
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2.6  Pedagdgiai program

A pedagdgiai program meghatdrozza:
e azintézményben folyd nevelés, oktatds céljait, megvaldsitasdanak modozatait,
e azintézmény helyi tantervét, ennek keretén beliil:
e aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
o akotelezd és nem kotelez6 tandrai foglalkozasokat, és azok
e (Graszamait,
e azel6irt tananyagot és kovetelményeit
o aziskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit.
o aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait, és kovetelményeit, a tanuld
tuddasa értékelésének és mindsitésének madjat,
e az iskolai élet a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis enyhitését segit6

tevékenységeket.

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben foly6é nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programja elkészitésének szabalyairdl a nemzeti

koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 26. § rendelkezik.
A pedagodgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el. A sziilGi szervezet és diakdnkormanyzat

véleményezési joggal rendelkezik, nem gyakorol egyetértési jogot. Az egyhazi iskolak pedagdgiai

programjat a fenntartd hagyja jova.

2.7 Azintézmény vallalkozasként végezhetd egyéb tevékenységei:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMAT MEGHATAROZO
MAGASABB SZINTU ES HELYI JOGSZABALYOK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU ES HELY!I
JOGSZABALYOK
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, mlikodésének belsé rendjét, valamint a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé
rendelkezéseket.
A koznevelési intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat az intézmény vezetdje késziti el, a
nevelStestiilet fogadja el, és az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé. A
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Osszedllitdsandl a kovetkez6 magasabb szint{i jogszabélyok
elGirdsait kell szem el6tt tartani:
© 3 2011. évi CXC. torvény (Nemzeti Koznevelési Torvény) 32. § (1) bekezdése, 43. §-a és 83. §
(2) bekezdése;
® 320/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet, kiilonésen a diakénkormanyzatra vonatkozé 36. pont és
az iskolai kényvtdr m(ikodését meghatdrozé 64. pont; a 2003. évi CXXV. torvény 63. §-a
(esélyegyenlGségi terv); az 1996. évi XXXI. torvény 19. §-a (tlizvédelem);
® a3z 1993. évi XClIl. térvény 2. §-a (munkavédelem);
e a362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet 7. §-a (didkigazolvanyok);
® 32001. évi XXXVII. térvény 7. §-a (tankonyvellatas);
e azInfotv. és a GDPR adatvédelmi elGirdsai; valamint az intézmény Szamviteli Szabélyzata és a
kapcsol6do pénziigyi-jogi normak. A Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatnak a magasabb szinti
jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalméban illeszkednie kell az intézmény mds

bels6 szabalyzataihoz és alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kévetkez6k:

3.1 Az iskola tartalmi munkajat és m(ikodését meghatdrozé helyi szabalyok:

e azalapito okirat,

e apedagodgiai program és a helyi tantery,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat,

e a hazirend, valamint a belsd szabalyzatok és igazgatdi utasitasok.
Az alapité okirat a fenntarté nyilatkozata az intézmény létrehozasarél és miikodtetésérdl,
meghatarozza az intézmény tipusat, feladatait és mlikodési feltételeit. Az alapitd okiratban rogzitett
feladatok alapjan késziti el a nevel6testiilet a pedagdgiai programot, amely az intézmény nevel és
oktaté munkajat szabalyozza.
A pedagogiai program megvalositdsat szolgdlja az iskola szervezeti és m(ikédési rendje, amelyet a
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat és a hazirend rogzit; elébbi elsGsorban a felnétt dolgozdkra, utébbi

a tanuldkra vonatkozd szabalyokat tartalmaz. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az iskolai
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élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény igazgatdja tovabbi 6ndllo bels6 szabalyzatokat ad ki.

Intézményiinkben ezek a kovetkezdk:

e adolgozék munkakori leirasai,

e aBels6 Ellen6rzési Szabalyzat,

e azlratkezelési és Irattdrozasi Szabdlyzat,

e a leltarozasi Szabdlyzat,

e a Feleslegessé valt vagyontdrgyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata,
e a Munkatligyi Szabalyzat,

e aTlizvédelmi Szabalyzat,

e 3 Balesetvédelmi Szabalyzat, az Iskolai Kényvtar Szabalyzata és

e a Kockazatbecslés dokumentuma.

3.2  Munkatigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok: Munkaligyi Szabalyzat.

3.3. Aziskola egyes kozosségeibél szervezendd testiiletek miikodését meghatarozé szabalyok: a szilGi

szervezet (munkakozosség) szervezeti és miikodési szabalyzata.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

4.1 Azintézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntartd 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhdzta fel. Az intézmény fenntartasi és
m(ikodési koltségeit a naptari évekre Gsszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben
iranyozza el6.

A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsahoz és az intézmény mikddéséhez

sziikséges pénzeszkozokrél.

4.2 Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

4.2.1 Aziskola szervezeti rendszere, iranyitdsa
4.2.1.1 Azintézményvezetés

15



Az iskola f6igazgatdja, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felel8s az intézmény szakszerii és
torvényes miikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Az fGigazgatdé kozvetlen munkatarsai: lelki igazgatdk, intézményegység-vezetdk,

igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, iskolatitkar.
Az intézményvezetés tagjai: a f8igazgatd, intézményegység-vezeték, lelki igazgats, az

igazgatohelyettes, gazdasdgi vezetd, a didkonkormanyzat vezetdje, alsés és felsés munkakdzdsség-

vezetdk.
A fGigazgatd kozvetleniil irdnyitja: intézményegység-vezetdk
igazgatdhelyettes
iskolatitkar (féintézmény)
pedagogusok (féintézmény)
pedagdgiai asszisztens (fGintézmény)
Igazgato kapcsolatot tart: munkakdzosségek

didkonkormanyzat
szlil6i kozosség
és biztositja a mikodésiik feltételeit.

4.2.1.2 . Az intézmény felelGs vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje a fGigazgatd, lelki életéért felel6s vezetd az iskola lelki
igazgatdja, akinek kinevezési jogukat a fenntarté gyakorolja. Felelés az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkoddasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és
doént az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan tGgyben, amelyet jogszabély nem utal mas
hataskérbe. Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkdrét atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi vezetére, meghatirozott
korben az iskola mas alkalmazottjaira. Biztositja az intézmény miikodésének személyi és térgyi
feltételeit. Biztositja a tanuldk zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol,
hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellenGrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e aziskola katolikus szellemének kialakitasa és megbrzése
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e jiskolai szint(i munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok
munkajanak 6sszehangolasa

e anevelGtestiilet vezetése, a nevel és oktatd munka irdnyitasa és ellenGrzése

o figyelemmel kiséri az egészségnevelési és a kornyezeti nevelési program
megvalosuldsat

e jelen szabdlyzatban és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozlése, a
szabdlyzatokban foglaltak betartdsa és betartatdsa

e anevelGtestiileti értekezletek el6készitése és levezetése

o atanév beosztasdnak meghatédrozasa, kiranduldsok engedélyezése

e abeiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa

e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés

e apanaszok és a kozérdekl bejelentések kivizsgalasa

e Oralatogatasok végzése

e a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenkénti lelkigyakorlaton valéd
részvételének biztositasa

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

e munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, médositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazads, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa

e szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés

e felel6s a nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezéséért

o felelGs az iskolaujsag és honlap szerkesztéséért

e feladata a minisztérium és a felsGbb oktatdsi hatdsagok részére jelentések készitése

e javaslattevés kitlintetések adomanyozasara

e masodallas, mellékfoglalkozads engedélyezése

e tovabbtanulas engedélyezése

e lebonyolitja a kdzépiskolaba vald jelentkezéseket

e sajtéugyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak
kalfoldi kikildetés

Akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. A fGigazgatd és igazgatdhelyettes egyiittes

akadalyoztatasa esetén munkakozosség-vezetbk a figazgatot.

4.2.1.3 A lelki igazgatd feladatkére a katolikus dltaldnos iskoldban

e A lelki igazgatét az iskola fenntartdja nevezi ki.
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" A lelki igazgato felszentelt pap.

o A lelkiigazgatd iranyitja az intézményben folyé katolikus lelki nevelést.

e lIranyitja és ellendrzi az intézményben folyd hitoktatast.

o A hitoktaték munkajat tamogatja, segiti.

o Azigazgatoval egyetértésben szervezi az iskola lelki programjait, egyhdzi iinnepeit:
— lelki napok megszervezése a tanuldk és a tantestiilet szamara
— iskola és osztdlymisék megtervezése, megtartasa
— atanitashoz kapcsolodé imadsagok rendjének kialakitdsa
— lelki segitségnyujtas

e Segitséget nyujt a nevel6testiilet és a nem pedagdgus munkatarsak hitének
tanusdgtevé megéléséhez.

e Feladatanak akkor tud maradéktalanul eleget tenni, ha az iskola
féigazgatdjaval, valamint a tagintézmények esetében az intézményegység-
vezetSjével minden terileten egytttmiikédik.

e Szoros kapcsolatok kialakitdsa az igazgatdhelyettessel, az alsds, felsds
munkakozosségek vezetSivel, az osztalyfénokokkel, az ifjisagvédelem és a
didkdnkormanyzat felelGs tanaraval.

e A lelki igazgatd kizdrdlag lelki tanacsaival segiti az igazgatét, a tantestiilet
tagjait, az iskola tanuléit és dolgozéit.

e Munkatgyi, fegyelmi kérdésekben a lelki igazgaténak egyetértési joga van, és
az iskolaigazgatoval egyiitt hozza meg a dontéseket.

o Alelkiigazgaté munkajat kizarélag a fenntartd kérheti szamon és ellenérizheti.
4.2.1.4 Az intézményvezetd kbzvetlen munkatdrsai
Az igazgatéhelyettes
Megbizatasat a fenntart6 véleményének kikérésével a fGigazgaté adja. Igazgatdhelyettesi megbizast
az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. A féigazgatd akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti a fGigazgatdt. A helyettes hidnyzasa esetén a munkakézosség-vezet6k helyettesitik.

Jogai és kotelezettségei kilondsen:

o részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az 6rarendet
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o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgdltatasokat teljesiti

e szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozd vizsgdkat

e lebonyolitja a kozépiskolaba vald jelentkezéseket

e atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl

e szervezi, Osszesiti és ellen6rzés utdn tovabbitja az illetményszamfejtének az iskoldban
jelentkezd taldrakat és helyettesitéseket

o szervezi és ellendrzi a tandrén kivuli foglalkozasok, drakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés
tgyeleti rendjét

e afGigazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartdsat, a neveld
— oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat, a Kréta naplok vezetését

e ellenérzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tigyelet teljesitését

o ellenérzési jogkore kiterjed a nevel6i — oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatara, tandra latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszer(i hasznalatara, a
balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatdsra, a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara

o figyelemmel kiséri az intézményt érinté palyazati kiirdsokat

o ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza

A gazdasagi vezetd, tevékenységével kapcsolatos feladatok

Az iskola f6igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét a hatdlyos bértablazat alapjan a
fenntartéval egyeztetve, gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi
kotelezettséggel tartozik az iskola fGigazgatdjanak. Az iskola féigazgatéja mellett aldirdsi jogot gyakorol
a pénzgazdélkoddasa teriiletén. FelelGsség terheli az elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazddlkodasnak és a szamviteli rendnek a Szédmviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.
FelelGssége:

o felel6s a Szamviteli Torvényben elGirt szamlatiikrének elkészitéséért, sziikség szerinti

modositdsaért, betartasaért és betartatasaért,
o felels az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés

maradéktalan végrehajtasaért,

19



Feladatai:
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felel6s az Ad6tdrvényben elGirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatésagnak el6irds szerinti

kozléséért,

felel6s a munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi elSirdsaival kapcsolatos gazdasagi

feladatok figyelemmel kiséréséért,

felel6s az idGszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

elkésziti az éves koltségvetését, és azt jovdhagydsra el6terjeszti az iskola figazgatojanak,
a koltségvetést érint6 évkozi torvény- és rendeletmodosulasrél azonnal tajékoztatja az
iskola f6igazgatdjat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyondllagdt és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, kéltséggazdalkoddst illeté megoldhatdsagara,

gondoskodik a dolgozéi bérszamfejtésének idSben torténd  elBkészitésérdl,
adatszolgdltatasrdl a bérszamfejtGnek

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
teenddket,

a Szamviteli és Adétérvények alapjan gondoskodik a f6kényvi és analitikus kényvelés
vezetésérdl,

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagydsra el6terjeszti
az iskola féigazgatdjanak,

elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszdmoldkat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérdl,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keril6 pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai elGirasainak betartdsat,

ellen6rzi az iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrél, hogy a munkafolyamataiban a kapcsolédoé ellenérzés biztositva legyen
/folyamatba épitett ellenérzés/,

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola f6igazgatdjanak jovahagyo aldirdsa

utan benyujtja az adéhatdsaghoz,



e gondoskodik valamennyi dolgozéjardl, lgyeir6l vezetett nyilvantartdsa naprakész
vezettetésérdl,
o elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti az éves koltségvetési beszamoldjat, és gondoskodik a

feliigyeleti szervhez t6rténé tovabbitasardl és elfogadtatasarol.

4.2.1.5 Azintézmény vezetdsége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az intézményegység-vezetSk, lelki igazgatd, az
igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd, a didkdnkormanyzat vezetGje, alsds és felsGs munkak6zdsség-
vezet6k. Az iskola vezet8sége, mint testilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény miikédése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-el6készitése, a
végrehajtds mepgvitatdsa, a tanari testiilet munkdjanak 6sszehangoldsa, a meghatarozott feladatok
megvalGsitasdra. Tagjai ellenGrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezet6sége havonta, sziikség
esetén tobbszor tart megbeszélést aktudlis feladatokrél, melyet az igazgatd készit el6 és vezet. Az
intézményen beliil a feladatok meghatdrozdsat és végrehajtasat szabdlyzatok és mellékleteik, igazgatoi

utasitasok, igazgatdi hirdetések tartalmazzak.

4.2.1.6 Aziskola dolgozdi

Az iskola dolgozoit magasabb jogszabalyok elGirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan megallapi-

tott munkakorokre az iskola igazgatoja alkalmazza.

4.2.1.7 Az iskola szervezeti egységei
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Lelki igazgaté

intézmé i felépitése
| &> F6igazgato

L Intézményegység-vezetdk (a két tagintézmény esetében) l

!

Gazdasdgi vezetd

Igazgatdhelyettes

Munkak6z6sség

vezetGk

Iskolatitkdr Konyvtdros

Technikai dolgozdk
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4.3 A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgato és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztds szerint
tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetGk
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsdgadn, a tanari szobdban és a portai

hirdet6tablan.

5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

5.1 Aziskolakozosség

Az iskolak6zOsséget az alkalmazottak, a szll6k és a tanuldk alkotjdk. Az iskolakdzOsség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat, az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

5.2  Aziskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kbzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdkbdl tevés-

dik o6ssze.

A Koznevelési Torvény 70 § (1) bek. A nevelGtestiilet a nevelési, oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozd és dontéshozd szerve. Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatédrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6

és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

5.3 A nevel6k kézossége

5.3.1 A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. A ne-
velési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi in-
tézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabédlyokban megha-
tarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez§, egyetértési és javaslattevé jogkorrel rendel-

kezik.
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A nevel6testiilet

a) a pedagégiai program elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

i) a tanuldk fegyelmi ligyeiben,

j) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal dsszefliggd szakmai vélemény tartalmaradl,

k) jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben

dont.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilén jogszabaly-
ban meghatarozott ligyekben.

A nevel6testiilet tagjai az iskola valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint az
oktatd - nevel6 munkat kozvetlentil segitd alabbi fels6fokd végzettségli dolgozdk:

e hitoktatok

e konyvtaros
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A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkordkkel rendelkezik. A ne-

velGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabédlyokban megfogalmazott esetekben. A ne-

velGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcsolatos valam-

ennyi kérdésben.

A tandrokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:

5.3.2

Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy elsGsorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdzosség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai
miveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valo névekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfénokével, nevel6tanaraival, szileivel, tobbi
tandraval.

Az iskola tanuléitdl - a mindennapi életben szokadsos figyelmességek kivételével - ajandékot,
kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el. |

A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok meg6rzése az iskola minden tanarara

nézve kotelezd.

A nevelbk szakmai munkakézésségei

A Nemzeti K6znevelési Térvény 71. § (1) bekezdése alapjan a nevelési, oktatasi intézményben legalabb

5 pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allandé munkakozosségeket

hozza létre:

alsds munkakozosség

felsGs szakmai munkakozosség

A munkakozosségek tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolasdra, iranyitasdra vezet6t vdlasz-

tanak. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
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tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozd értekezlet

munkaértekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevel&testiilet tagjainak 30 %-a kéri, illetve

ha az iskola igazgatdja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen
van; '

a nevelétestiilet - ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal is donthet

a nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tdbbségének kérésére titkos

szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrél jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni. A tantestiileti értekez-

letre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy

része (tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileten beliil:

szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
részt vesznek az iskolai oktat6-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani
korszer(isités);
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeret szintjének folyamatos mérése,
értékelése;
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa;
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k 6nképzéséhez;
Osszeallitjdk a versenyek feladatait, ezeket értékelik;
javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai
el8iranyzatok felhasznalasat;
segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat;
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megvdlasztjak a munkakozosség vezetsjét;

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetGjének személyére;

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl készil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez. A szakmai munkakdz6sség az
iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan

Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakézésségek munkdjat a munkakdzosség-vezet6 irdnyitja. A munkakdzosség-vezetdjét

a munkak6z0sség javaslatara az igazgato bizza meg.

5.3.2.1.1 A szakmai munkakézdsség-vezeték tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Osszedllitjak a munkakozosség éves programjat,

Osszehangoljdk az azonos teriileten m(ikod6 tanarok munkdjat (megbeszélik velik a
tankonyvviélasztast, a szakkorok, fakultacidk inditasaval kapcsolatos javaslataikat),
Oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutaté 6rakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasardl,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltarjak a tantargyak kozotti
koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a tantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben elGirdanyzott id6ben beszamolnak a munkak&zésség munkajardl,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

Az osztalyf6nokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

Célzatosan Gsszehangoljdk osztalyukban a nevelési tényezGket, mindent megtesznek azért,
hogy osztalyuk jé kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon van.

Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére térekedve, aminek

érdekében ajanlatos a csaladlatogatds, az intézmény nevelési céljainak megfelelSen, azokkal
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53.3

mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik ©nismeretiik, hivatdstudatuk
fejlédését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat
és segitenek kikiiszobolni Gket. Keresik a szegényebb tanuldkon valé segités mddjait,
gondoskodnak a hivalkodé 6ltozkodés, viselkedés elkertilésérdl.

lgyekeznek folyamatos jelenlétikkel is kifejezni az osztalyukkal valé térédésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken vald részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellenérzdjiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagégusok munkajat, latogatjak draikat.
Gondot forditanak arra, hogy a tanulék tanulmanyi elfoglaltsdga ardnyos legyen, hogy egy
napon ketténél tébb atfogd, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tandcskozast hivnak ssze az osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.
Gondot forditanak arra, hogy tanitvdnyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tandrén kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartdsat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

A hazirend "tanuldk biintetése" cim( melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség
esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrdl.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulast szerveznek, kulturalis programokon tanuldi kiséretet
latnak el.

Gondoskodnak osztélyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valé részvételérdl.

Evente legaldbb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
SzilGi Szervezetével.

Nevel§-oktaté munkdjukhoz tanmenetet készitenek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok ala-

kulhatnak a nevelBtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a nevel6tes-

tiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

5.4  Asziilok kozosségei

5.4.1.1 Az osztdlyok Sziiléi Szervezete:

e Az iskoldban a sziil6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziilGi szervezet mikodik.

e Az osztalyok SzulGi Szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

o Az osztalyok Sziil6i Szervezetei a szil6k korébdl képvisel6t vdlasztanak az iskolai SzulGi
Szervezetbe.

o Az osztalyok SziilGi Szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
SziilGi Szervezet képvisel6k vagy az osztélyfénok segitségével juttathatjdk el az iskola

vezetOségéhez.

5.4.1.2 Aziskola Sziiléi Szervezet:

Az iskolai SzllGi Szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai Sziil6i Szervezetvélasztma-

nya.

o Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztdly Sziléi Szervezetek
valasztott képvisel6i vehetnek részt.
e Aziskolai Sziil6i Szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai Szlil6i Szervezet vdlasztmdnya (vezetGsége) vagy az iskolai szulGi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 50 %-a jelen van. Déntéseit titkos szavazassal

hozza.
5.4.1.3 Aziskolai Sziil6i Szervezetet az aldbbi jogok illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségviselbit
o kialakitja sajat mikodési rendjét
e aneveld, oktatdé munka segitése
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o egyilttm(kodés a nevelGtestilettel

o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét képviseli a sziil6ket az oktatasi
térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

o véleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben

A sziil6i szervezet m(ikodését az Nkt 73 § (1) bek. szabalyozza.

A Nkt 48. §-a rendelkezik a tanuldkozosségeket és a didkénkormanyzatot érintd kérdésekben.

5.5 A tanuldk kézosségei

5.5.1 Az osztdlykézésségek

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget hoznak létre.
Az osztélykozosségek didkjai a tandrdk /foglalkozasok/ tilnyomo tébbségét az drarend szerint kézosen
latogatjak. Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkénkormdnyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezetd az osztalyfénok all.

5.5.2 Adidkénkormdnyzat és miikédési rendje

"Atanuldk, atanulokozosségek és a diakkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed."
A didkénkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat a vélasztd tanuldkézésség fogadja el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az intézmény didkonkormdnyzatanak szervezeti és miikddési rendje a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékletét képezi. Ez a szervezeti és miikédési rend hatdrozza meg
a diakonkormdnyzat dontési, javaslattevé és véleményezési jogkdorét. A didkdnkormanyzat
tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit, anyagi eszkézeit.

A nevel6testiletbdl valasztott személy irdnyitja a didkdnkormanyzatot.

A tanulék nagyobb csoportjan iskolank diakjainak min 51%-at értjiik.
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5.6 Tiindérrézsa Gyermek Néptanccsoport

A Tiindérrdzsa Gyermek Néptanccsoport iskolank hivatalos néptanccsoportja, tagjai a Ranolder Janos
Rom. Kat. Alt. Isk. és Ovoda 1-8. osztalyaban érarend szerint tanuld didkjai. A néptanccsoport élén a
miivészeti vezetd all, akit az igazgatd nevez ki. A miivészeti csoporthoz kapcsolédd jogok és

kotelességek gyakorldja az igazgato.

6. AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 Azigazgatdsag és a nevelGtestiilet

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kézdsségeinek kapcsolattartasa a féigazgato segitségével a megbizott pe-

dagogus-vezetSk és a valasztott képviselGk utjan valdsul meg.

6.1.1 A kapcsolattartds forumai:
e azigazgatdsag llései
o aziskolavezetGség lilései
o akilonbozo értekezletek

e megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a nevelGi szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irdsbel

tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelGket.
Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

o az iskolavezet@ség llései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol.
e az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatosag, az iskolavezetfségnek.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakéri ve-

zetGjik illetve valasztott képviselSik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.
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6.2 A nevel6k és a tanulék

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

o azigazgatd didkkodzgyiilésen rendszeresen (évente legaldbb egy alkalommal),
o és afolyoson elhelyezett hirdet6tdblan keresztiil, valamint az osztélyféndkék az osztélyfénoki

orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldt és a tanul6 sziileit a tanuld fejlGdésérél, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak folyamatosan

szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldk a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képvisel6ik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelSkkel és a nevel6testii-

lettel.

6.3 A nevel6k és a sziil6k

Az iskola egészének az életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl

e azigazgatd:

o aSzil8i Szervezet valasztmanyi (ilésén vagy iskolai sziilGi értekezleten

o afolyosén elhelyezett hirdetdtablan keresztiil

o azalkalmanként vagy id6kozénként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.
e az osztalyfénok:

o az osztalyszilGi értekezleten

o afogadd 6ran tdjékoztatjak a sziil6ket.

o iskola honlapjan, e-mail-en keresztiil, hivatalosan az elektronikus napldn keresztiil

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi férumok szolgalnak:

o csaladlatogatasok, igény,- sziikség szerint
o szuldi értekezletek
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o fogado orak
o nyilt napok (6véndknek, elsés, leendd elsés sziilGknek) — tanitdi véleményezés alapjan

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

A sziilGi értekezletek és fogadd érédk idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sz(il6k kérdé-
seiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott képvisel8k, tisztség-

visel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagdval, nevelbtestiiletével.

A szllSk és mas érdeklGddk az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikddési szabalyzatarol
és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben éven-
ként meghatdarozott igazgatoi, igazgatdhelyettesi fogadd érakon kérhetnek tajékoztatast. Az emlitett
dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl3d6 szamara elérhetGk. A pedagdgiai program egy-egy pél-

danya a kévetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhatd meg:

e aziskola fenntartéjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola kényvtéaraban,

az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél.

6.4  Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyestleteknek.

Az intézményvezet§ szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé intézmé-

nyekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal ira-
nyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozrem(ikédésével végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai ellen-
Grzések sordn az intézmény vezetGsége és pedagdgusai egylittmiikodnek az ellen6rzést végz6 tanfeli-
gyelGkkel. Az egytittm(ikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellen6rzését és értékelé-
sét, a vezet6 munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és értékelé-

sét.
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6.5 A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formdja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjdbdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozébbak:

Kapcsolatok:

- Pedagodgiai szakmai szolgaltatékkal
- Gyermekjoléti szolgalattal
- Iskola-egészségigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval

A kapcsolattartas formaja és mddja:

6.6 Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybe-
vételéért az igazgato felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsola-
tot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kér-
jenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabbd a pedagdgiai szak-
mai szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igaz-
gatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmdnyi-, sport- és tehetséggondozd

versenyeken valo részvételt.

6.7 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgaté tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulék
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénékok jel-
zéseit kovetSen a tanuléi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgala-
tokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjéléti szolgalat altal szervezett esetmeg-
beszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok

kozott.

6.8 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgéltatoval

Az egészségligyi ellatdst biztosito szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvényben
el8irt, évenként esedékes szlirGvizsgdlat lebonyolitasa. A szolgéltatokkal a sz(irGvizsgalatok szervezé-

séhez és lebonyolitasahoz szlikséges kolcsonds kapcsolatért az igazgatd felel8s.
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Az iskolai munka megfelel§ szint( iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allandé munka-

kapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e afenntartd: VESZPREMI EGYHAZMEGYE

o a helyi 6nkormanyzati KépviselStestiilet és Polgarmesteri Hivatal

o aKATOLIKUS PEDAGOGIAI INTEZET

o az Oktatasi Hivatal Zalaegerszegi Pedagogiai Kozpontja

o A Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgdlat

o ZALA MEGYEI TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO REHABILITACIOS ES SZAKERTCI BIZOTTSAG,
ZALAEGERSZEG

o Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Keszthelyi Tagintézménye

e AVESZPREMI FOEGYHAZMEGYE TERULETEN MUKODG EGYHAZI INTEZMENYEK

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE, UNNEPEK ES HAGYOMANYOK

7.1 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagégusok a 40 o6réas teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 és a kotott munkaids (32 o6ra) kozotti drakban elldtando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatédrozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidS feletti munkaidé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhaszndlasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Atandr az 6rai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kdteles az iskoldban megjelenni, és érdit a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellaté tandrnak
az Ugyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel§ tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel és a
tandrak alatt az olt6z8ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megérzésérdl az ora
megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasroél az ligyeletes vezetSt és a munkakozosség-vezetGt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az

Ujbdli munkéba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

35



A tanitasi, képzési id6: A tanitdsi év szorgalmi ideje minden év szeptember elsé munkanapjan
kezd6dik és a kovetkezé év junius havénak az aktudlis tanév rendjében meghatérozott
munkanapjaig tart. Intézményiinkben heti 6t napos munkarend van.

A tanév ezen beliil a tanitdsi év rendjét az Oktatdsért Felel6s Miniszter hatarozza meg
rendeletben. (Nkt 94 § (1) bek. r. pont)

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig 7.00 ératol délutan 17.00 6raig tartanak
nyitva.

Az iskolaban a tanitasi o6rdkat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 6ra kozétt kell
A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezd&dik és also és felsd tagozatban 16.00-ig draig tart.

Az iskolaban reggel 7.00 6réatdl és az 6rakozi sziinetek idején, valamint 16.00-16.30 kozott

tanari lgyelet miikodik. Az iskolaban az tgyeletes nevelSk beosztdsét az alsds- és fels8s
munkakdzdsség-vezetSk végzik. Az Ugyeletes nevel§ koteles a rédbizott épiiletben vagy

épiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartésat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellengrizni.

Az iskolaban az ligyeletes nevel6k beosztasat az ezzel a feladattal megbizott pedagdgus végzi
és ellen6rzi. Az egyes lgyeletes nevel§ felel@sségi teriilete az iskola rd bizott szintjére, illetve
nagysziinetben az udvarra terjed ki. Az ligyeletes nevelk munkdjat diakigyeletesek segitik, az
6 feladatukat és hatdskortiiket a Hazirend tartalmazza.

Rendkiviili esetben - sziilGi kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az osztalyfénék, az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

A tandran kivili foglalkozasokat 13.45 ératdl 16.30 6raig, vagyis a délutdni nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni az igazgatd beleegyezésével lehet. Szorgalmi idGben a nevel8i
és a tanuléi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri iroddban torténik 8.00 6ra és 16.00 6ra
kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva, az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el5tt
a szlil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza.

A nyari szlinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

. o aziskola tulajdondanak megoévasaért, védelméért,

o aziskola rendjének, tisztasagdnak megGrzéséért,
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o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o aziskolai SZMSZ-ben és a tanuldi Hazirendben megfogalmazott elSirdsok betartasaért.
o Az intézményben iskolai konyvtar miikodik, amelynek rendjét az SZMSZ mellékletében
taldlhato konyvtari miikodési szabalyzat tartalmazza.
e Atanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.
o Az iskolaépiiletében az iskolai dolgozékon és tanulékon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartézkodhatnak.
e Aziskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
o Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyilvantartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényl6knek kiilon megdllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kiils6 igénybe

vevd csak a megallapodds szerinti idGben és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

7.2 Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény éplletét a birtokbavételtdl kezd6dGen cimtabldval, az osztaly-termeket és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasdg cimerével és fesziilettel kell ellatni. Az épiiletnek lobogéval
valé elldtasa adott alkalmakkor a miiszaki vezetd feladata. Az intézmény minden alkalmazottja és
tanuldja felelGs a kézosségi tulajdon védelméért, allagdnak meg6rzéséért, az intézmény rendjének,
tisztasdganak megGrzéséért, az energiaval vald takarékoskodasért, a tlz- és balesetvédelmi elGirdsok
betartasaért. Az intézménykiilonb6z6 helyiségeinek tanuldkra vonatkozé haszndlati rendjérdl a
hdazirend intézkedik.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszeri
hasznalata. Hasznalatkor a helyiség felelGsének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak az igazgato
engedélyével vehet6k igénybe a helyiségek és létesitmények.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevé a hasznélatbavétel ideje
alatt anyagilag felel6s. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a helyiségfelelGs irasbeli
engedélyével, az igazgato tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény m(ikodését nem zavarja - az igazgatoval kotott bérleti
szerz6déssel, melynek megkotésénél az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol, bérbe lehet adni.
Rendkiviili esemény, bombariadd esetén a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt kiiiritési rend az irdnyadé.
Minden dolgozé és tanuld kételes betartani a balesetvédelmi, tliz - és munkavédelmi elGirdsokat,

melyeket minden tanév elején ismertetni kell. Ezért tilos példaul az ablakokon kihajolni, kést vagy
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egyéb egymast veszélyeztetS eszkozt az iskoldba behozni, a folyosékon, 1épcsékon futva kdzlekedni
stb.

7.3 Aziskola tantermeinek elnevezése

E szabalyzat hatalybalépésével az iskola tantermei, k6zds helyiségei elnevezést kapnak az alabbiak
szerint:

Ranolder Jdnos Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda (8360 Keszthely, Kossuth Lajos utca 75.)
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Elsé emelet

Irattar

Tanterem

Tanterem ?é:;::.fa Tanterem Tanterem Tanterem Hir-Sat Tanterem
terem
Szertar " ) —_li
Sm 17.70m
1,60 4 HJ
s Dbt —— V4
Lépcsd hossza:
3,20 + 4,25 + 5§70

Tanterem im
7.4  Unnepeink, emléknapjaink
A tanév jeles napjai
o VENI SANCTE
o TE DEUM
o} lelki napok, lelki gyakorlatok, gyonasi alkalmak
o farsang, iskolanapok
o az iskola névaddjanak, alapitéjanak linnepe — méjué 16.
o} anyak napja
o ballagas, 8. osztalyosok bucstztatasa
Egyhazi (innepek
o] szept. 12. Mdria neve napja
o szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolak napja
0 szept. 29. Szt. Mihaly
) okt. 2 Szt. Grz6angyalok napja
o] okt. 8. Magyarok Nagyasszonya — részvétel kdzds szentmisén
o nov. 1. Mindenszentek — megemlékezés hittan vagy osztalyfénoki éran
o} nov. 2. Halottak napja - temetdlatogatas
o] nov. 5. Szt. Imre — k6z6s szentmise
0 nov. 11. Szt. Marton
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(o]

(o]

nov. 19. Arpad-hazi Erzsébet — koz6s szentmise

dec. 6. Szt. Miklds - innepség

dec. 8. Szliz Maria SzeplGtelen Fogantatasa

dec. Adventi gyertyagyujtasok, Szentcsaldd jards, Pdsztorjaték, szentgydnds, lelki nap

jan. 18. Arpéad-hazi Szt. Margit — kozds szentmise

febr. 2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony

febr.-marc. NAGYBOJT, HUSVET — Hamvazé szerdan kdzés szentmise, lelki nap, szentgyonas,
Keresztut

marc. 25. Gylimolcsoltd Boldogasszony

madj.-jtin. PUNKOSD — bérmalas, elséaldozas

Vilagi tinnepek

(o]

(0]

7.5

okt. 6. Aradi vértanak

okt. 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc

jan. 22. A magyar kultira napja

februar 24. A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
madrc. 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

junius 4. Nemzeti 6sszefogas napja

Az iskola jelképei

Az iskola cimere kék mez6ben Szliz Mériat dbrazolja. ElStte nyitott kdnyv és toll. A cimerpajzs szélén

korbefuto felirat: ,Krisztus szeretete lelkesit minket” A cimer megjelenik az iskola dokumentumain,

honldpjan, ruhdzaton. Felhasznalasa az igazgatd engedélyével térténhet.

Az iskola zaszl6ja egyik oldalan a nemzeti szinii zdszI6 az orszag cimerével, als6 szegélyén nemzetiszin(

langnyelvekkel. Felirata: Ranolder Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola. Masik oldala halvany

rézsaszin, kdzépen Sz(iz Maria az iskola homlokzatdn eredetileg 1év6 szobrot mintazva, alatta ,AVE

MARIA” felirat. Szegélyét nemzeti szin( langnyelvek diszitik. Az iskolai szokdsrendtél eltéré hasznalata

(javitasa, apolasa stb.) az igazgatd engedélyével torténik.
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8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

8.1 Az intézményben a tanulék szamara az aldbbi - az iskola dltal szervezett — tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikédnek:

a. napkozi/ tanuldszoba

b. egyéb tandran kiviili foglalkozasok

C. alsds szakkorok

d. hittan, kézmdves, szinjatszé, kérnyezetismeret

e. szakkorok — fels6 tagozaton

f. szinjatszo, hittan — versenyfelkészités, matematika, labdarigas, atlétika, német, angol,

foldrajz, kézmiives, kémia, énekkar, sportszakkor, felzarkdztaté foglalkozasok,

tehetségfejlesztd foglalkozasok, fejleszts foglalkozasok, felvételi el6készité

A tanéran kiviili foglalkozasokra minden év majusaban lehet jelentkezni.

8.2 Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kivili foglalkozésokra valé tanuldi jelentkezés — a foglalkozast vezetd tanarnal torténik
szeptember honap elején. A késébb jelentkez6k — a felzarkdztato foglalkozasok kivételével - 6nkéntes.
A felzérkoéztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
taniték, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatoé foglalkoztatasokon kételezd.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezet6 nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztdsaban
rogziteni kell.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziilGi, nevelGi igényeket a lehetGségek
szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetéit az igazgatd bizza meg. Tanéran kiviili foglalkozdst vezethet az

is, aki nem az iskola pedagogusa.

8.3 Tanulmanyi kirandulas

Az osztalyf6nokok a nevel6munka elGsegitése érdekében évente legaldbb egy alkalommal osztalyuk
szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirdndulads anyagi koltségeit a sziil6k fedezik. A ra-

szoruld tanulé koltségei megtéritésére kérelmet nyujthat be az iskola alapitvanyahoz. A tanulmanyi
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kiranduldsra rendelkezésre all6 tanitas nélkiili napok szémét az iskola éves munkatervében kell meg-
hatdrozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben

kell rogzitenitik.

8.4 Turdk, kirandulasok, taborok

Az iskola neveldi, szul6i, az igazgato el6zetes engedélyével a tanuldk szamdra turakat, kiranduldsokat,
taborokat szervezhetnek.

Ennek formai lehetnek:

e erdeiiskola — osztdly vagy évfolyamkeretben szervezhetd
e néptanc és korus taborok

o hagyomanyd&rz6 (kézmiives) tabor

e sporttaborok

A taborokba a jelentkezés dnkéntes, a felmerilé koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

8.5 Tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, vetélkedék

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének érdekében tanulmanyi, a sport és kulturalis versenyeket,
vetélkedSket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai

munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

8.6 Etkezés

Az iskola az igényl6 tanuldk szamara étkezési lehetGséget (menzat) biztosit.

8.7 Konyvtar

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai kényvtar mikodik. Az

iskolai kényvtar miikodésének szabalyait a 4.sz. melléklet tartalmazza.

8.8 Hitoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A hit- és
valldsoktatason vald részvétel a tanuldk szamara kotelez8. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatasat az egyhdz altal kijeldlt

hitoktato végzi.
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9. A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuléi hianyzasat, annak igazolasat a Hazirend szabalyozza.

10. A TANULOK JUTALMAZASA, BUNTETESE

A tanuldk jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi és kartéritési felelGsségeit az Nkt. 58. és 59. §-a

szabadlyozza. A jutalmazas, valamint a biintetés konkrét formait a Hazirend tartalmazza.

11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

Az iskolaorvos és védénd — a tanév elején megéllapodasban rogzitett id6pontokban - az iskoldaban
tartozkodik és elvégzi a torvény altal elGirt feladatait.

Tevékenységét kiillon munkaterv rogziti.

A foglalkozas egészségligyi orvos — a tanév elején megéllapodasban rogzitett id6pontokban a
rendel6ben tartézkodik.

Iskolank allandd kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja megallapo-

dast kot egy gyermekorvossal.
A megallapodasnak biztositani kell:

o fogdszat, félévente 1, évente 2 alkalommal
o szemészet évente egy alkalommal. (véd6né végzi, rendszeres év eleji mérések alkalmaval)
e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal a Pedagdgiai Programban leirtak
szerint
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altaldanos orvosi vizsgalatat,
e atanuldknak az iskolai védéné altal végzett higiéniai-tisztasagi szlrbvizsgalatat
o kotelez6 védGoltasok beadasat
A sziil6t az iskolanak értesiteni kell a vizsgalat jellegérdl és id6pontjardl. A szlirGvizsgalatok idejére az

iskola tanari feliigyeletet biztosit.
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12. A TANULOI TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A szil6k az étkezés igénybevételéért téritési dijat fizetnek, mely a mindenkor megallapitott

nyersanyagnorma Osszege.

13. BELSO ELLENORZES SZEMPONTIAI, ELVEI, RENDJE

13.1 Aziskola belsé ellen6rzési feladatai

e Biztositsa az intézmény torvényei / jogszabdlyokban és az iskola belsé szabélyzataiban eléirt /
mikodését
e Segitse az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését
o Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informdacidt szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl
e Tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai / pedagdgiai/ és jogi
el6irdsoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel&zze azt
e Az ellendrzést végz6 a belsé ellenGrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakéri leirasban, az ellendrzési Gitemtervben elGirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.
o Az ellen6rzések teljesitésér6l, az ellen6rzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
o Az ellen6rzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél / az
ellen6rzést végzg, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese/ kéri.
e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:
o A hianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellen&rz6tt dolgozé figyelmét
o A hidnyossagok megsziintetését el kell segitenie

o A hianyossagok megsziintetését ujra ellenériznie kell

13.2 Abelsé ellenérzéssel jaré jogok és kételességek

13.2.1 A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:

o Azellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni
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o AzellenGrzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni
o Az ellenérzétt dolgozé munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

o Azellen6rzott dolgozotol irdsban vagy széban felvilagositast kérni

13.2.2 A belsé ellenérzést végzd dolgozé kételes:

o Az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabdlyi és az iskola bels§ szabalyzataiban foglalt
elGirasoknak megfelelGen eljarni

o Azellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

e Az észlelet hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az érintett dolgozdkkal és sajat, illetve
az érintettek kozvetlen felettesével

o Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerinti

id6ben megismételni

13.2.3 Az ellenérzétt dolgozé jogosult:

o Azellen6rzés megallapitasait megismerni
e Az ellenérzés maédjara és megallapitasaira vonatkozdan irdasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellenGrzést végz6 kozvetlen feletteshez

13.2.4 Az ellenérzétt dolgozé kételes:

e Az ellenbrzést végzé dolgozd6 munkdjat segiteni, az ellenGrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni

e A feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni

13.3 A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdk és ellendrzési feladatok

13.3.1 Igazgatoé

47



Ellendérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

Ellen6rzi az iskola 6sszes dolgozéjanak: pedagdgiai, gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli és
dgyviteli munkajat

Elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabélyzatat

Osszeadllitja tanévenként / az iskolai munkatervhez igazodva/ az ellenérzési iitemtervet

Feliigyeletet gyakorol a belsg ellen&rzés egész rendszere és miikodése felett

Folyamatosan ellendrzi:

Az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét

A miszaki, a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok megtartdsat

A pénzkezelés, a pénztar szabalyszer(i miikodését

A tanulék és a dolgozdk élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet

Az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztése, feldjitasok, karbantartdsok és beszerzések
menetét

A vagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartdsat

Az anyaggazdalkodas és —ellatas alakuldsat

A leltdrozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat

13.3.2 Igazgatohelyettes

Folyamatosan ellenérzi a nevel6k oktatd — nevelé munkdjat, ennek soran kiiléndsen:

A szakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenységét

A pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét,

A pedagoégusok adminisztracios munkajat

A pedagégusok neveld — oktaté munkajanak modszereit és eredményességét
A gyermek — és ifjusagvédelmi munkat

Stb.

13.3.3 Munkakézésség vezetbk

Ellendrzési feladatukat a munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal 6sszefiiggd teriileteken latjak el.

EllenGrzési tevékenységlik kiterjed:

Munkatervi feladatok hataridGre vald teljesitésére
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o Szaktantdrgyi versenyek megszervezésére

o Iskolai szint(i palyazatok és a tanuldk részvételének megszervezésére

e A munkaktzosség tevékenységi korébe tartozé szakkorok, korrepetalasok, tanfolyamok
folyamatos, szinvonalas tevékenységére

e Szakmai szertarak fejlesztésére, eszk6zok, anyagok gazdasagos felhasznalasara

o Osztalyozasra, értékelésre

o Napldk, munkatervi iratok vezetésére

13.3.4 Osztalyfénékék

Az osztalyf6nokok osztalyuk, illetve tanuldik vonatkozasaban végezhetnek ellendrzést. Az ellenérzés

tapasztalatait ismertetik az érintett pedagdgussal és az igazgatohelyettessel

13.3.5 Gondnok

o folyamatosan ellenérzi a technikai dolgozdk /takaritok, karbantartd/ munkajat

e napi rendszerességgel figyeli, ellen6rzi az oktatdsi intézményben felmerilé karbantartasi.
javitasi feladatokat

o ellenérzi a kiilsé kivitelez6kkel végeztetett munkakat

o azegésziskola teriiletén ellendrzi a rendet, tisztasagot

Az igazgatd egyeses etekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatdrozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijel6ini.

Az észrevételek dokumentalasa tanuldk esetében az iizend flizetben, napléban és bizonyos esetekben
a torzslapon térténik. Az iskolai dolgozok esetében az észrevételek rogzitése kiilon eljaradsrend alapjan

torténik.

13.4 A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljaras szabdlyait a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 21. fejezete tartalmazza

Fontos alapelv: A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal!
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E részben els6sorban azok a feladatok, hatdridék keriiltek régzitésre, melyek kiemelten fontosak, s
amelyben az iskolanak mérlegelési joga van.

A fegyelmi eljaras meginditasa:

e Az ottagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet nyilt szavazassal bizza meg, az ezzel

kapcsolatos dontését jegyz&konyvezni kell.
A fegyelmi targyalas lebonyolitdsa:

e A diakonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot tdmogatd pedagdgus szerzi be, s
ismerteti a targyaldson.

e Ha a gyermekvédelmi felelds indokoltnak latja, a Gyermekjoléti Szolgalat szakembere is jelen
lehet.

° A nevelStestiilet sajat tagjaibdl az eljdras lefolytatasara 6t tagbdl all6 fegyelmi bizottsagot
valaszt. A fegyelmi bizottsdg feladata, hogy gondoskodjon a jegyz&kényv vezetésérdl, s az
elkésziilt jegyz6konyvet 3 munkanapon beliil eljuttassa az intézmény vezetéjéhez.

e Afegyelmi bizottsdg dontését azonnal kozli a tanuldval és képvisel&jével.

A fegyelmi targyalds lezarasa, hatarozathozatal:

° A jegyz6kdnyvet a fegyelmi eljdras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskolatitkar az
irattarban helyezi el. Az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat ezen beliili sorszamat.

e Azigazgato a fegyelmi hatdrozatot hét napon beliil irdasban megkiildi az érintett tanuldnak, és

sziileinek is.

13.5 A fegyelmi eljarast megel§z6 egyeztetd eljaras részletes szabdalyai

A fegyelmi eljdrast egyeztetd eljéras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

13.5.1 Az egyeztetd eljdrds meginditdsa

e Nincs lehet8ség egyeztet tdrgyalasra, ha a kotelességszegéssel védolt tanuld egy vagy tobb
pedagogusat vagy a pedagogiai munkat kdzvetlenil segit6 felnttet személyiségi jogaiban,
emberi méltésagaban sértett meg.

e A szil6 irdsban vagy személyesen jelezheti, ha a megbizott személy kivalasztasaval nem ért

egyet.
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13.5.2

13.5.3

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenved§ féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni (az iskolaban, a megheszélt
idépontban), amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek alldspontjanak kozelitése. Ha
az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljdrast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra

felfliggeszti.

Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsa

Az egyeztet( eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkdvetd fél,
mind a kotelességszeg6é tanuld és sziilGje elfogad. Az oktatasligyi kozvetité szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetést vezetGnek és az igazgatdnak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetGség szerint — 30 napon belul irdsos megallapodassal lezaruljon. Ez esetben a sérelem
orvoslasardl irasos megallapodds késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd

pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljdrds befejezése

Folytatni kell a fegyelmi eljarast: ha barmelyik fél, kiskord tanuld esetén a sziil6 az
egyeztetéshez vald hozzajaruldsat visszavonja, vagy ha az egyeztet§ eljarasra rendelkezésre
allé 15 nap eredményteleniil telt el.

Fel kell fliggeszteni a fegyelmi eljarast (legfeljebb 3 honapra), ha megallapodas sziiletett.

Meg kell szlintetni a fegyelmi eljarast, amennyiben a felfliiggesztés ideje alatt a sérelmet

elszenvedd fél vagy sziilGje nem kéri a fegyelmi targyalas folytatasat.

14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.

1

Az intézményben elektronikus uton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok:
a tanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo,

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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14.1 Az elektronikus tton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet8vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdasat kdvetéen:
- el kell Iatni az igazgato eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzéjével,
- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
bélyzat alapjdn irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetSnek kell
gondoskodnia.
A tanul6balesetek elektronikus dton torténé bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

14.2 AKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mingsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hite-
lesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat, és
.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o Aflzet jelleggel 8sszetliz6tt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a doku-
mentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

o az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utaldst: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
KEIE: wissmussvsamsamumssnsassness saninnivinannaneren
PH

hitelesit6

14.3 Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informécios Rendszerében (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és térolt doku-
mentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az in-

tézmény igazgatoja alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai

az intézményvezetdi mesterjelszé kezelS rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem engedélyez-
het6. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A masok altal

megismert jelszdt azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezetd dltal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen fe-

lel.

14.4 Az elektronikus naplé

14.4.1 Az elektronikus naplo miikédésének jogszabdlyi hdttere

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl szél6 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet az iskoldk sza-
mara kotelez6en hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynapld haszndlatat. A jog-
szabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartaimaval kapcsolatos el6irdst nem tartalmaz, nincs
kodzoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplé bevezetésére keriiljon sor. Az

elektronikus naplé-nyomtatvany az OM hozzéjarulasa nélkil is el6éllithaté és forgalmazhatd.

14.4.2 Elektronikus naplé haszndlata

Iskolankban elektronikus napldt hasznalunk mind a haladasi napld, mind a tanuldk osztélyzatanak nyil-

vantartasara.

Teljes kor(i adatmentés adathordozdra évente két alkalommal, a tanév féléve, illetve a tanév végének

zarasa utan torténik.

Az elektronikus napld adatait tartalmazdé adathordozéra az iratkezelési és tigyviteli szabalyzatban a

naplokra vonatkozé szabalyokat — megérzés, selejtezés — kell alkalmazni.

Az elektronikus naplo eléréséhez sziikséges kodokat (felhasznalonéy, jelszd) a pedagdgusoknak az igaz-

gatéhelyettes, sziil6knek (didkoknak) az osztalyfénok osztja ki.
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14.4.3

Jogosultsagok

Jogosult valamennyi adat eléréséhez:

14.4.4

igazgatd
igazgatdhelyettes

mindkett6jiik akadalyoztatdsa esetén az iskolatitkar az ligyintéz&i jelsz6 hasznalataval

Adatfeltéliés, valtozds

Ez a jogosultsag az igazgatohelyettesé (e-naplé felels), valamint az iskolatitkaré. A tanulé adataiban

bekovetkezd barmilyen valtozast az osztdlyfénok jelzi az igazgatohelyettes felé. Valtoztatas (pl. tanuld

érkezése, tdvozdsa) az igazgatd engedélyével térténhet. Tanuld személyes adataiban térténd valtozast

(lakcim, étkezés, napkozi, HHH stb.) az osztalyf6nok irasbeli jelzése alapjan az iskolatitkdr modosithat.

14.4.5

Neveldk jogosultsdgai, kbtelezettségei

14.4.5.1 Osztalyfén6kdk jogosultsdagai és kitelezettségei:

Hianyzasok igazolasa, jegyek beirdsanak ellenérzése.
Tanuloi adatok véltozasa, jelzés az iskolatitkar felé.

Minden mas probléma, akaddly jelzése igazgatéhelyettes felé.

14.4.5.2 Tanitok, tandrok jogosultsdgai és kételezettségei:

,,,,,

Helyettesitések megtartdsa az eKréta értesitése és e-mail értesités alapjan.

A pedagogusoknak az eKréta megtekintése mindennap kotelezd.

14.4.5.3 Sziil6k jogosultsdgai és kitelezettségei:

A sziil6k csak sajat gyermekiik adataihoz férhetnek hozza megtekintés szintjén. E-mail-ben kér-
déseket tehetnek fel, vagy jelezhetik gyermekiik hianyzasat.

A gyermek, valamint a sajat adatiban t6rténd valtozast 5 munkanapon beliil kételes az osztaly-
fénoknek irasban bejelenteni.

Koteles tovabba a részére megadott belépési koddal rendszeresen latogatni az e-naplét. Az
abban kiildott tajékoztatokat, kozleményeket, jegyeket legalabb heti rendszerességgel koteles
megtekinteni.

Koteles tovabba a gyermek hidnyzasat az e-napldban jelezni.
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14.4.6 Adatvédelmi évintézkedések

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni, rend-
szeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint lgyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara. A jelszavak kezelése minden fel-
hasznaldnak a sajat felelGssége. Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudédasat illet6en a felhasz-
nalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat és értesiteni az illetékeseket. Ha egy szaktanar vagy osz-
talyfénok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utal6 nyo-

mot talal, haladéktalanul koteles jelezni a vezet6ségnek.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat modositdsa csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, és a fenntarto

jévahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e afenntartd,
e anevel6testiilet,

e aziskola igazgatodja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6ndll6 sza-
balyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ mellékletei. E

mellékleteket (utasitdsokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatja.
Az SZMSZ mellékleteit képezé szabalyzatok:

e Hazirend

e Leltdrozasi Szabalyzat,

o Feleslegessé valt vagyontdrgyak értékesitésének és selejtezésének Szabalyzata,
e Tlzvédelmi Szabalyzat,

e Dolgozdk Munkakdri Leirdsa,

o Belsé Ellen6rzési Szabalyzat,

o Iratkezelési, Irattarazasi Szabalyzat,

e Szamviteli Szabalyzat,

o Pénzkezelési Szabalyzat.
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Nyilatkozatok:

A Ranolder Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda nevel6testiilete az intézmény Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatanak modositdsat 2025. augusztus 29. napjan tartott értekezletén elfogadta, a

2024. augusztus 30. napjan elfogadott modositasokkal egységes szerkezetben.

Kelt: Keszthely, 2025. augusztus 29.

S RMKJ ...... é(/,?t/

nevelGtestiilet képvisel6je

A Ranolder Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak
moédositdsat a SziilSi Szervezet képvisel6i a 2025. augusztus 29. napjan tartott értekezleten
megtdrgyaltdk, véleményezték, és a benne foglaltakkal egyetértenek.
Keszthely, 2025. augusztus 29.

SziilGi Szervezet elndke
A Ranolder Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak
modositasat a Didkonkormanyzat képvisel6i a 2025. augusztus 29. napjan tartott Ulésen

megtargyaltak, véleményezték, és a benne foglaltakkal egyetértenek.

Keszthely, 2025. augusztus 29.

A Diakénkormanyzat elnoke

Fenntartoi jévahagyas

A Ranolder Janos Rémai Katolikus Altalénos lskgl_aé{o'voda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak

e e A GARDY
modositasat a fenntartd nevebenjovah9 yom: i ¢ \
702 e N

Veszprém, 2025. augusztus 29.
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Ranolder Kiskastély Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

58

Vass



1. KISKASTELY ROMAI KATOLIKIUS OVODA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CEUA, FEL-
ADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az Ovoda
szervezeti felépitését (1 sz. figgelék), a m(ikodésének belsé rendjét alkalmazottainak
helyi munkarendjét.

A Ranolder Kiskastély Ovoda a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 25.§ (1)
sz016 pontja alapjan, az 6vodai nevelés torténelmi hagyomanyait kévetve SZMSZ a ké-
vetkez6kben hatdrozza meg.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiilienek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszer{i miik6dését szabalyozé alapdokumentumok kére

e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatdlya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban &llé
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriletére, haszndljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ el8irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (terleti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idGre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével vdlnak hatalyossa (ezeket
jelen szabalyzat zaré rendelkezések cim(i fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szol.
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Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelel6en. Mdédositasa az
intézményvezeto hataskére, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZA-
SOK

2.1. Az 6voda altalanos jellemzéi

A kéltségvetési szerv megnevezése: Ranolder Janos Rédmai Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda, Kiskastély Ovodaja

A koltségvetési szerv székhelye: 8360 Keszthely, Lovassy Sandor utca 2.

Az Ovoda elérhetdsége: 83/555-8500

E-mail: kiskastelyovoda.ranolder@gmail.com

Honlap: https://ranolderkeszthely.hu/ovodankrol/

Alapitd okirat kelte: 2024. majus 16.

Alapitod okirat szama: 1449-11/2025

Alapitdsanak datuma: 2024.09.01.

OM azonositd: 200434

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése: Veszprémi Féegyhdzmegye

A koltségvetési szerv iranyito szervének székhelye: 8200 Veszprém, Var utca 16.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Veszprémi Féegyhdazmegye
A koltségvetési szerv iranyitd szervének székhelye: 8200 Veszprém, Var utca 16.

2.2. Az intézményi bélyegz6k felirata

Hosszt bélyegzé: Ranolder Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kiskastély
Ovodaja

8360 Keszthely, Lovassy S. u.2.

OM azonosit4:200434

Korbélyegzé: Ranolder Jdnos Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Kiskastély
Ovodaja

8360 Keszthely, Lovassy S. u.2.

OM azonosité 200434

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra jogosultak: az intézményegység - vezet6 és megbizasa

alapjan az intézményegység - vezetd helyettes és az évodatitkar.
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2.3. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa

Szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. | 851020 évodai nevelés

2.4. Az 6voda mukodési rendjét meghatarozé dokumentumok

- az alapitd okirat

- am(kodési engedély

- aszervezeti és mikodési szabalyzat
- apedagogiai program

- ahazirend

- az éves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A benntartézkodas rendje
3.1.1. Gyermek

Az 6voda hétfétél-péntekig a kdvetkez6 idGpontokban tart nyitva:

6.00 — 17.00 oraig
Osszevont csoportban folyik a gyermekek dvodai nevelése: 6.00 —7.30 és 16.30 — 17.00 6raig.
A gyermekek 6vodaban tartézkoddsara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti. Az dvodaban
a napirendet ugy alakitottuk, hogy a sziil6k a hazirendben meghatarozottak szerint gyermekiiket
az ovodai tevékenység zavardsa nélkil hozhassak be az intézménybe és vihessék haza az
6voddbal.
Az 6voda a nyari szlinetben az éves munkatervben meghatadrozott rend szerint tart nyitva. A

nevelés nélkili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

3.1.2. Alkalmazottak

Az 6voda alkalmazottainak intézményben tartdzkodasat a munkaidé beosztasban foglal-
tak hatdrozzak meg, |épcs6zetes munkakezdéssel és befejezéssel.

Munkarendet befolyasold tényezék:
- tartds tavollét

- személyi valtozas.
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Helyettesitési alapelveink:
- adott csoport dvodapedagdgusa helyettesit
- pedagdgiai asszisztens helyettesit délutan pihend idében
- tartds helyettesitéskor masik csoport pedagdgusai is bevonhatodk

3.1.3. Vezeték

A szorgalmi id6ben hétf6tél, péntekig 8.00 — 16.00-ig az évoda vezetSjének, vagy meg-
bizottjanak az dvoddban kell tartézkodnia. A vezetd beérkezése el6tt és tdvozdasa utan a
mindenkori reggeli és délutani ligyeletben dolgozé dvodapedagdgus a megbizott.
Fogado ora el6re egyeztetett id6pontban lehetséges.

3.1.4. Jogviszonyban nem dllok benntartozkoddsi rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék, a Hazirendben olvashaté szabélyok figyelem-
bevétel mellett tartdzkodhatnak az évodaban, dgy, hogy jelenlétiikkel dvodai életet ne
zavarjak.

3.2. Munkarend
3.2.1. Gyermekek

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dévodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az dévoda teljes nyitva tartasa alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik.

3.2.2. Alkalmazottak
Ovodapedagégus:

Az évodapedagdégusok jogait és kételességeit a Nemzeti Kéznevelési torvény szabalyozza.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében torténik.

Az 6vodapedagoégusok munka rendjét a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

Az d6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten kdteles az dvodaban megjelenni, a
munkaid6 el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

Az ovodatitkdr és a technikai dolgozék (konyhai dolgozdk, dajkak, takaritok, karbantarto)
munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az O6vodapedagégusok, Odvodatitkar, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztiasanak
Osszeallitasnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.
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3.3. A nevelési év rendje
A nevelési év rendjét az adott tanév rendje szabalyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil.

3.4. Az egyhaz tanitasaval 6sszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, pedagégusok és egyéb alkalmazottak az éves munkatervben meghatarozottak szerint
kézos imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt. Az intézmény katolikus tanitasdbdl a
gyermekek, alkalmazottak viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az
intézmény értékrendjét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljards indithato.
A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézményi struktira és miikddés alapvetd iranyelveit és rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:
- aszervezeti felépitettség kialakitasat
- ami(ikddés kozben megvaldsitandd rendezettséget
- azalkalmazottak szamara kovetendd magatartasi szabalyokat
Az SZMSZ az alapité okiratban rogzitett cél-és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat tartalmazza:
- azintézmény szervezeti felépitését és vezetését
- abenntartdzkodas és a miikodés bels6 rendjét
- az alkalmazottak munkarendjét
- amunka ellendrzési rendjét
- akiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
- és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe

3.5. Az SZMSZ jogi hattere

- 2011. évi CXCV Torvény az dllamhaztartasrol

- 363/2012.(X11.17.); 77/2025.(IV.15.) Kormany rendelet

- 368/211. (XI.31) Kormany Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajta-
sarél

- 68/2013. (XI.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfelada-
tok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

- 20/2012. (VIll. 31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény vég-
rehajtasarol

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. ren-
delet
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A kozoktatds minGségbiztositasdrdl és mindségfejlesztésrdl szolé 3/2002. (1. 15.)
OM rendelet

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocilis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocialis szol-
géltatdsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérdl

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis
és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szociélis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagdgusming-
sitési eljardsok lefolytatasardl és az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésekrdl
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és dllamhéaztartasi szakigaza-
tok osztdlyozasi rendjérdl

Egyes kdznevelést érint6 térvények modositasardl szolé 2021. évi LIl torvény

A pedofil blinelkdvet6kkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek vé-
delme érdekében egyes torvények mddositasardl sz616 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrol szolé 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szdlé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (1IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo tdplalkozéds-egészség-
ligyi el6irasokrol

Egyéb agazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. Térvény

2012. évi |, ll. torvény a munka torvénykonyvérdl

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysér-
tési nyilvantartési rendszerrdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszeré-
rél és belsé ellenérzésérdl

2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
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Az 6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatdsok (Oktatdsi Hivatal):

e A sajatos nevelésiigény( gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu g

vermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

- NevelGtestileti hatarozatok
- Vezetdi utasitasok

3.6. A szabalyzat hatalya

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata bels6 jogi norma. Megtartasdért az intézmény
dolgozoi fegyelmi felelGsséggel tartoznak.

3.6.1. Az SZMSZ személyi hatdlya
- az 6voddval jogviszonyban all6 valamennyi alkalmazottra
- az ovodaba jaro gyermekekre, kozosségeikre
- az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat vég-
z8kre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban
- az 6voda szolgaltatasait igénybe vevGkre (sziilé, gondviseld) terjed ki

3.6.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya
- Az 6voda egész terliletére
- Az 6voda altal szervezett —pedagdgiai programhoz kapcsolodé- ovodan kiviili prog-
ramokra terjed ki

3.6.3. Az SZMSZ idébeli hatdlya

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ az 6voda vezetjének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan lép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.
Feliilvizsgdlata:

- jogszabdlyvaltozasnak megfelelGen

- az 6voda rendjében torténd valtozas esetén

- aszilék, a nevelGtestiilet arra mindsitett tobbségi javaslatdval

3.6.4. Az SZMSZ kézzététele, a tdjékoztatds szabdlyai, a SZMSZ nyilvdnossdga
2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrdl 26.8. (1)
- Vezetéiiroda
- NevelGiszoba
- Koznevelés Informacios Rendszer
- Intézményi honlap https://ranolderkeszthely.hu/ovodankrol/
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3.6.5. Alapito okirat

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletaz allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarsls.§(1)

13.8(1)

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONAT-

KOzO SZABALYOK
4.1. Mikoédés rendje

Nevelési év:

Minden év szeptember 1-jétél, augusztus 31-ig tart

Az 6voda épiileteinek izemeltetése a fenntarté altal meghatarozott
nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ekkor torténik az éves felujitas,
karbantartds, nagytakaritas.

Ez id6 alatt az vodaban meghatdrozott napon —szerda - a hivatalos
ugyek elintézésének céljabdl tigyelet tartdsa kotelezs délelétt 9:00
- 12:00 6rdig. Az ligyeleti napot a fenntartd hatarozza meg. A nyari
zdrva tartds alatt a hivatalos tigyeket az intézmény vezet6je vagy
helyettese és az 6vodatitkar intézi.

A nyari zards id6pontjardl legkésGbb februar 15-ig, hirdetmény
formajaban (tovabba hirdetjiik: faliijsag, honlap, zdrt messenger
csoportban is) tajékoztatjuk a sziilket, melynek tudomasul vételét
aldirasukkal sziikséges hitelesiteni.

Az iskolai 6szi,- téli,- és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok
esetén a nevelési év kozben az dvodai élet zavartalan miikodését
biztositva, de az észszerliség és takarékossag jegyében felmérjik a
varhato létszamot.

A létszamtol figgben dsszevont csoportban/csoportokban varjuk a
gyermekeket. (max.:25 f6/csoport)

Rendkiviili esetben (pl. pedagégushidnyzas) csoportdsszevondst a
torvényes létszamkeret betartdsaval és a nevelGtestiilet
véleményének figyelembevételével az dvodavezetd rendelheti el.
Huzamosabb id6re torténd csoportdsszevonas esetén az
6vodavezetd koteles tdjékoztatni a fenntartot.

A nyari id6szakban 6sszevont csoporttal m(ikodik évodank.
(max.:25 f6/csoport)

Napi nyitvatartds:
6.00 - 17.00 6rdig

A gyermekek fogaddsa:
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje alatt lépcs6zetes munkakezdéssel
illetve befejezéssel napi 11 éraban.
Az 6voda nyitasat kdvetGen, valamint a zarast megel6z6en a
gyermekek 6sszevont csoportban vannak:

- reggel 6% - 7°°-6réig
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- délutan 1630 - 17%- éraig
A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartasa alatt - a csoportok
heti és napirendjének megfelel6en - vodapedagdégus foglalkozik.

Nevelés nélkiili munkanapok
igénybevételének eljdrdsrendje:

Ugyelet biztositdsa:

A torvényi elSirasoknak megfelel6en intézménylink nevelési
évente 6t munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat
szervezhet. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevel6testilet
szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény m(ikodésével
kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasdra hasznaljuk
fel.

A nevelés nélkiili napok idépontjardl a sziilSk legkésébb hét nappal
elébb hirdetmény formajaban (falidjsag, zart messenger csoport)
értesitést kapnak; majd aldirasukkal jelzik azt, hogy gyermekiiket e
napra meg tudjak-e oldani.

Azon szuil6k gyermekei részére, akik nem tudjak megoldani
gyermekiik elhelyezését, 6sszevont csoportban, az erre kijel6lt
ovodaban ligyeletet biztositunk.

Rendkivili sziinet elrendelésére a fenntarté engedélyével
egészségligyi okokbdl, természeti vagy mas katasztréfa esetén
keriilhet sor.

Nydri zdrva tartds:

Az id6pontrdl februdr 15-ig értesitjlik a szil6ket.
- junius —julius, vagy
- jalius — augusztus hénapban, 4 hétig tarto

Sziilék tajékoztatdsdnak rendje:

- id&szakos szul6i értekezletek
- fogado orak
- ovodai honlap

A vezeték intézményben
tartézkoddsdnak rendje

Intézményegység - vezetd: heti munkaid6 40 dra

- kotelez6 éraszama: 10 dra

Intézményegység - vezet6 helyettes: heti munkaid6: 40 dra

- kotelezd 6raszama: 22 6ra (24 - 2 6ra munkakdzosség vezetd)

Egyiittes hidanyzas esetén az azonnali dontést igényld
kérdésekben a vezet6 altal irdasban felkért kézalkalmazott
pedagogus jogosult intézkedni

Ovodai nevelési év rendje:

-lasd: Eves 6vodai munkatervben

Nydri zdrva tartds ligyeleti
rendje, fenntarté dltal
meghatdrozott:

- Szerdai napokon 9% — 12% 6raig

67




4.2. Tervezés

Stratégiai tervezés szintje

A tervezésnél az a cél, hogy az dvoda munkaja egymasra épil6 és ellendrizhetd tevé-
kenységek sora legyen.

Az intézmény vezetésének feladata a stratégiai célok megismertetése.

FONTOS: a munkatarsak rendelkezzenek a fejlesztési feladat elvégzéséhez sziikséges
maodszertani ismeretekkel.

Dokumentum

-2011. évi CXC. torvény - a
nemzeti kdznevelésrél
-363/2012.(X11.17.);
77/2025.(1V.15.) Kormany
rendelet

-20/2012. EMMI (VIII. 31.)
rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények
névhasznalatarol.

-célok eléréséhez
szlikséges feladat- és

NevelGtestiilet

i Tartalma FelelGse Ellenérzése
megnevezése
1. Pedagogiai -ONAP felhasznaloi Intézményegység - | Jogszabalyok szerint
program szinten vezetd Ha a torvény masképp

nem rendeli 5 évente
illetve évenként a
nevel6testiileti
értekezleten.
Jegyz6konyv

20/2012. EMMI (VIII. 31.)
rendelet a nevelési-
oktatasi

intézmények mikodésérdl
és a koznevelési
intézmények
névhasznalatarol.

NevelGtestilet

eszkdzrendszert
2.0nértékelési MinGségpolitika Intézményegység - | Tanévnyitd —tanévzaro,
kézikényv Mindségfejlesztési vezetd ill. aktualitas szerint
rendszer gondozasa értekezleten
Onértékelést Tamogato Szakmai Torvények valtozasanak
Munkacsoport munkakdzosség megfelelGen
vezetdk
3. SZMSZ 2011. évi CXC. torvény - a Intézményegység - | - jogszabalyvaltozasnak
nemzeti koznevelésrél vezetd megfelelGen

- az 6voda rendjében
torténé valtozds esetén
- a szulok, a
nevel6testiilet arra
mingsitett tobbségi
javaslataval
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4. Vezetbi
palyazat

Vezetdi jovokép
Intézmények altal nyujtott
szolgaltatasok mindsége,
hatékonysaga

VezetGi garancidk a
mindségre vonatkozdan

Ovodavezetéi
palyazatot benyujtéd

5 évenként

Erintettek: nevelGtestiilet

Felel6s: Intézményegység - vezetd, intézményegység - vezetd helyettes

Mddszer: team munkaban, fellilvizsgalati terv szerint

Aktualizalas: szlikség szerint, bevalas vizsgdlat eredményei alapjan

Operativ tervezés szintjei:

Ellendrzés

Dokumentumok Tartalma Felel&s .
dokumentumai
1. Eves munkaterv Az \j éves feladatok. Intézményegység - Alkalmazotti
Min&ségiranyitasi feladatok vezetd kozbsség
az adf?tt levr’e vonatkozoan Intézményegység - Je,gyzokijnyv
Ellen6rzés targya, Kész

vezet6 helyettes

eszkOzrendszere munkatervek
2.Szakmai A helyi célok Intézményegység - Munkak6zossége
munkakozosség megvaldsulasdhoz a vezetd k munkatervei,
feladatok kijeldlése Munkakozosség jegyz6konyvek
vezetbk
3.Gyermekvé-delem | Allandé feladatok Gyermekvédelmi Beszamolo

felel6s

4. Csoportnaplo Nevelési terv Ovodapedagégusok | Csoportnaplé
oViKRETA Szervezési feladatok

oViKRETA feliilet
5. A gyermekek Fejlettségmérd lapok Ovodapedagdgusok Fejlédési napld

egyéni fejlédési
dokumentumai
oviKRETA

oViKRETA feliilet
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6. SZMSZ 2011. évi CXC. Intézményegység - Alkalmazotti
torvény - a nemzeti vezetd kdzosség
kdznevelésrél jegyzkonyve
20/2012. EMMI
(VIIl. 31.) rendelet a
nevelési-oktatasi
intézmények
miikodésérdl és a
kdznevelési
intézmények
névhasznalatardl.

4.3. Ellenérzések rendje

4.3.1. Belsé ellenérzés az iranyitészerv részérél

Az irdnyitd szerv részérél a belsé ellenGrzést az intézményben a 370/2011. (X11.31.) Kor-
manyrendelet 15. & (7) bekezdés a) pontja alapjan szabdalyozott médon.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilono-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamo-
ldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasanak vizsgalatara.

A belsé ellendrzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
21. §- a tartalmazza.

4.3.2. Vezetdi ellenérzés rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzése

Az ellenGrzés célja:

Az 6voda miikodése folyamatosan feleljen meg az intézménnyel kapcsolatban allé
partnerek igényeinek, elvardsainak és a torvényi elGirasoknak.

Elvaras: Az ellen6rzés szolgdlja a pedagogiai munka eredményességét és hatékonysagat,
szolgaltasson informaciot, adatokat az értékeléshez.

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az dévodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagoégiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének
célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovets helyes
gyakorlat megteremtése.

Az ellen6rzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellen@rzési tervet az intézményegységvezetS-helyettes és a szakmai munkakozésség
javaslatai alapjan az intézményegység - vezetG késziti el.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvdnossdgra kell hozni (az éves munkaterv része). Az
ellen6rzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.
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Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
- az intézményegység - vezetd
- az intézményegység - vezetd helyettes
- a szakmai munkako6zosség vezetdje
- a szllGi kozosség
Az intézményegység - vezet6 minden pedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a

nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenGrzésébe bevonhatja:
- az intézményegység - vezetd helyettest
- a szakmai munkakozosség vezetdjét
- a gyermekvédelmi felel6st

- a szakértbi névjegyzékben szerepld szaktanacsadét

Az ellen6rzés formai:
= nevelémunka gyakorlatanak ellenérzése

- beszamoltatas

irdsbeli dokumentaciok ellendrzése

= specidlis felmérések, vizsgalatok
Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt
tehetnek.
A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetGleg az ellenGrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket.

4.3.3. Azintézményegység - vezetd értékelésének eljarasrendje:

Nemzeti K6znevelési térvény (tovabbiakban Nkt.) 69.§(4)

Az intézményvezeté munkdjat a nevelGtestiilet, és a sziil6k kozossége a vezetdi meg-
bizasanak 2. és 4. évében személyazonositasara alkalmatlan kérdGives felmérés alap-
jan értékeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezeté munkdjanak ellendr-
zése és értékelése soran a kérdGives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az ellenérzés célja:

Az intézményvezetd pedagogiai és vezetGi készségeinek fejlesztése, az intézményvezetd
munkajanak altaldnos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az
intézményvezet6 sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan

Elvaras:

Az ellenérzés szolgélja a pedagogiai munka eredményességét és hatékonysagat, szol-
galtasson informaciot, adatokat az értékeléshez, mutasson iranyt a fejlédéshez.
FelelGs:

- intézményegység - vezetl

= intézményegység - vezetd helyettes
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- Onértékelést Tamogatd Munkacsoport

4.3.4. A munka belsé ellenérzésének rendje

Terileti Felelds Id6 Dokumentum Téjékoztatas
1. A nevelés tervezése, Intézményegység - Evente tobb Latogatasi lap Megbeszélés
megvaldsulasanak vezetd alkalommal Feljegyzés
elemzése, értékelése Intézményegység -

vezetd helyettes

2. Tanulasi folyamatok Intézményegység - Evente tobb | Csoportnaplo Megbeszélés
tervezése, megvaldsulasa | vezetd alkalommal Alairas

Munkakoz6sség

vezetSk

Intézményegység -

vezetd helyettes
3. Csoportos Intézményegység - Evente tobb | Csoportnapld, Megbeszélés
adminisztracio vezetése | vezet§ alkalommal Felvételi és

Intézményegység - mulasztasi naplg,

vezet( helyettes Ovodai felvétel

elGjegyzési napld
Aldiras

4. Szervezési feladatok Intézményegység - Folyamatos Csoportnapld Megbeszélés
megvaldsuldsa vezetd bejegyzések

Intézményegység - oViKRETA

vezetd helyettes
5.Gyermekvédelmi Intézményegység - Folyamatos Fejlesztési napld | Megbeszélés
feladatok ellatasanak vezetd oViKRETA
szinvonala Gyermekvédelmi

felel6s
6. Beszoktatds — Intézményegység - Min. évente Csoport-latogatas | Megbeszélés
befogadas vezetd 2 alkalommal | oviKRETA
megvalodsulasa, Intézményegység -
szokasrendszer vezetd helyettes
kialakitasa
7. Unnepélyek, gyermeki | Intézményegység - Aktualitas Csoport-latogatas | Megbeszélés
élet eseményeivel vezetd szerint oViKRETA
kapcsolatos Munkakozosség
rendezvények, vezetGk
megmozdulasok Intézményegység -

vezetd helyettes
8. Iskolaérettségi Intézményegység Januar A gyermek Intézményi
vizsgalatok vezets helyettes hénapban a fejlédését eredmény
eredményeinek Ovodapedagégusok | tankoételes nyomon kdvetd
kiértékelése koru dokumentacio

gyermekek
esetében
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9. Miiveltségtartalmak Folyamatos Csoport-latogatas | Megbeszélés
beépiilése a nevelési Ovodapedagégusok oViKRETA
folyamatba, egyéni
fejlesztés
10. Természetes Intézményegység Folyamatos Csoport-latogatds | Megbeszélés
megnyilvanulasok jaték, | vezetd oViKRETA
mozgas Intézményegység
vezet6 helyettes
11. Munkavédelem Intézményegység Evente Munkavédelmi Meghbeszélés
vezetd jegyz6konyv
Intézményegység alairas
vezetd helyettes
12. HACCP Intézményegység Folyamatos HACCP Megbeszélés
vezetd jegyz6konyvek
Intézményegység folyamatos
vezetd helyettes vezetése
13. Eszk6zbeszerzés Intézményegység Folyamatos Leltarozasi Megbeszélés
vezetd jegyzék
Intézményegység folyamatos
vezetd helyettes nyilvantartasa
Ovodatitkar
14. Karbantartas Intézményegység Folyamatos Karbantartasi terv | Megbeszélés
vezetl
Intézményegység
vezetd helyettes
Ovodatitkar
15.Helyettesités Intézményegység Folyamatos Megbeszélés
vezetd
Intézményegység
vezetd helyettes
16. Szabadsag Intézményegység Folyamatos Szabadsag Megbeszélés
nyilvantartas vezetd helyettes nyilvantartas
Ovodatitkar dokumentumai
17. Normativak Intézményegység Evente Elszamolas, Megbeszélés
felhaszndlasa vezetd Dokumentumok
Intézményegység adatai alapjan
vezetd helyettes
Ovodatitkar
18. Megbizasok véllalasa | Intézményegység Folyamatos Elkésziilt Megbeszélés
vezetd megbizasi
Intézményegység feladatok

vezets helyettes
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19. Egészségligyi
elGirasok

Intézményegység
vezetd
Intézményegység
vezetd helyettes
Ovodatitkar

Folyamatos

Ervényes
egészségligyi
kényv

Megbeszélés

20. Munkafegyelem,
munkarend betartas

Intézményegység
vezetd
Intézményegység
vezetd helyettes

Folyamatos

Jelenléti-iv

Megbeszélés

4.4. Pedagdgiai egyittmiikodés Jarvanyugyi készenlét idején

Az dvoda részére a fenntartd altal biztositott infékommunikacios csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben

megfogalmazott eljrasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok

megvaldsitasa (Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, MsTeams, Google Meet stb.

alkalmazasokon).

felkésziilés a
PEM és PSZE
ellenérzésekre.

Szakma|l Alka,lmak Tevékenységek | Elvart eredmény | Ellenérzés Ertékelés
megnevezés szama
Munka- Havonta 1 Téma tébb Szakmai élet Intézmény- Intézmény-egység
kozosségek alkalommal oldalrél vald megujitasa, egység vezetd
illetve megkozelitése. innovacidk vezetd Munkakozosség
feladattol Médszertani beépitése a vezet6k
fliggben. kultdra napi
fejlesztése. gyakorlatba.
Elméleti
segédanyag
fejlesztése.
Gyakorlati
bemutatok,
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4.5. Belépés és benntartézkodas rendje
4.5.1. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az intéz-
ménnyel

A gyermekeket kisérd sziil6k kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az
6vodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben. Az
6vodai dolgozd a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
intézményvezetének/helyettesének jelenti be.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézmény vezetGjével
tortént egyeztetés alapjan térténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
ovodavezet6 engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozod bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik.
A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a szil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetGje allapitja meg.

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartdézkodhat
- utazo gyogypedagogus
- logopédus
- védéné
- fejleszt6 pedagdgus
- 6voda pszicholdgus

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat
- elvalt sziil6k koziil az a fél, aki feliigyeleti joggal nem rendelkezik

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
- szlil6knek, nagysziil6k, rokonok, testvérek tagintézmények alkalmazotti kozosségé-
nek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartdzkodasa
- iskoldk
- kulturalis intézmények
- el6adok (el6zetes id6pont egyeztetés sziikséges)

Ugynokeék, iizletkotsk, kereskedSk benntartézkodasénak eljarasrendje
- el6zetes egyeztetés alapjan az intézményvezetd altal kijelolt helyiségben

Intézményi rendezvényeken a keresked@k arusitasdval kapcsolatos eljarasrend
- gyermeknap
- jatszohaz
- munkadélutan
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4.5.2. Alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje, és a munkavégzés
dltaldanos szabdlyai

MT. 52.§ (1) A munkavallalé koteles Megjegyzes
- amunkéltatoé dltal el8irt helyen és id6ben - kinevezés kézalkalmazotti jogvi-
munkara képes éllapotban megjelenni szonyba

(munkaszerz6dés — valtozé munkahely) - K6tott munkaids a munkakéri le-

- - munkajat elvarhaté szakértelemmel a irdsban régzitett

vonatkozo szabalyok, utasitasok szerint

végezni
- az 6voda alkalmazottai munkaidében - kotelez6 orvosi vizsgélat
csak kiilonleges és siirgds esetekben, ve- - hivatalos jogi tigyek intézése

zetdi, illetve vezetGi helyettes engedély- - vératlan csalddi helyzetek

lyel hagyhatjdk el az intézményt megoldasa
- munkakozosségi foglalkozdsok
- vezetdi értekezletek

- hospitalasok

- hivatalos lgyek intézése

- tavolmaradast adott munkanapon 7 jelentés formaja telefon, email
Oraig az alkalmazott kételes jelentenia
vezetének, intézményegység - vezets
helyettesnek és a kozvetlen kollégajanak

- munka és pihengid6 - munkakori leirdsban

- munkatervben leirtak alapjan

- nem munkaid6, munkakozi sziinet 20 perc pihen6id6
- elBkészits vagy befejezs tevékenység a kotott munkaiddn tadli 4 6ra terhére
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5. AVEZETOK KOZTI FELADATMEGOSZTAS A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGY-
SEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Intézményegység - vezetd

Felel:

az intézményben zajlé pedagdgiai — szakmai ellenGrzések és pedagdgus mindsitések
torvényes lebonyolitasaért

a koltségvetési szerv szakszerl és torvényes mikodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megelGzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az ellendrzési, mérési, értékelési és minGségiranyitasi program mikodtetéséért, illetve
az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport tevékenységéért.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérben

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és munkakoériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

rendkivili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas el6re lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény m(ikodése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelent8s veszéllyel, illetve karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot hala-
déktalanul értesiteni kell

felel a kbzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
ovoda lgyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossdgaért

felel a nemdohanyzék védelmére eldirt feltételek biztositasaért

Az intézményegység - vezetd kizardlagos hatdskorébe tartozik:

a pedagoégiai munka iranyitasa

a nevel6kodzosség irdnyitasa

a tanligy-igazgatdsi dontések meghozatala
a munkaltatdi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
fenntarto el6tti képviselet
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Az intézményegység - vezetd feladatai:

a nevelGtestlileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elSkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

a nevel6munka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges sze-
mélyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziilGi szervezettel vald egyiittm(ikodés
a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozési jogkdr gyakorldsa

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételé-
vel, hogy a képviseletre meghatérozott ligyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat
a jogszabdlyok altal a vezet hataskérébe utalt-és at nem ruhdzott-feladatok ellétdsa
az 6vodavezet6 helyettes, a tagdvoda vezetdk, az dvodatitkarok és az 6vodapszicholo-
gus kozvetlen irdnyitasa

az ellenérzési, mérési, értékelési és mindségirdnyitas mikddtetése

nemzeti és 6vodai Ginnepek méltdé meglinneplése

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

agyermek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
igénylik

a szll6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybél a szii-
I6re fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvdnossagra hozatala a fenntarto altal

meghatarozottak szerint

igazgatasi feladatok ellatasa

° akoltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz8 érte-
sitése, ha olyan gyermeket vett fel, vagy &t, akinek lakéhelye nem az intézmény
székhelyén van, a gydmhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezde-
ményezte

° aszll6k értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munka-
napokrél, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsz(inésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbdl valé
torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly

elGirja

5.2. Intézményegység - vezetd helyettes feladatai

a vezetdi tevékenységet az dvodavezet$ kozvetlen iranyitdsa alatt végzi

az 6vodavezetS akaddlyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben —el nem mulaszthatd
lgyek intézésében- elldtja az 6vodavezetd helyettesitését

nevelési teriileteken kdzremiikodik a vezetd dltal meghatarozott tevékenység iranyita-
saban

kozvetleniil irdnyitja és szervezi a dajkak munkajat
szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése
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FelelGs:
- ahazi tovdbbképzések megszervezéséért
- aszakmai munkakozosségek mikodési feltételeinek biztositasaért
- amunkarend, munkabeosztés elkészitéséért

- aszulGiszervezet mikodésének segitéséért (Részletes feladatait a munkakéri leiras ha-

tarozza meg)

5.3. Az intézményegység - vezetd vagy az intézményegység - vezetd helyettes akaddlyoztatdsa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményegység - vezetd akadalyoztatasa esetén —az azonnali dontést igényl6 kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdédlkoddsi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az intézményegység - vezetl —helyettes helyettesiti.

Az intézményegység - vezetd tartos tavolléte estén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Tartds tavollétnek mindsul a legaldabb kéthetes, folyamatos tévollét —ide nem értve az éves
szabadsagot. Amennyiben az intézményegység - vezet6 évi rendes szabadsaga alatt nem
elérhetd (pl. kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok) ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az intézményegység - vezet6 és a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményegységvezetd altal adott megbizas alapjan torténik, amirél a nevelGtestiilet tagjait és
az alkalmazotti kozosséget tajékoztatja.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiir6 tgyekben megbizott
6vodapedagodgus jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizds egy nevelési évre szdl, a
délel6tti és a délutani miszakrendben dolgozo két dvond részére.

Intézkedési jogkorik a koltségvetési szerv miikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megdvasaval 6sszefligg6, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményegységvezetG-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. A helyettes kivalasztdsa és megbizasa az 6vodavezet6 hataskore.

Az 6évodavezetés allando tagjai
- intézményegység - vezetd
- intézményegység - vezets helyettes

- szakmai munkakozosségek vezetdi

A kapcsolattartas rendje
- azintézményegységvezetl és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak

- avezetBséget havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni, az 6sszehivasrdl a vezet6 gondos-
kodik.

- Az llésekre a targyalt napirend fliggvényében meg kell hivni
e aszakmai munkakodzosség vezetdjét
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6. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

6.1. A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A Nkt. 70.

§ hatdrozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevelGtestiilet

véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

A nevelGtestiilet jogosult meghatérozni sajat miikodésének és dontéshozataldnak rendjét.

Feladata a Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6z6sség vezeték iranymutatdsa-
inak megfelelSen, felelGsséggel és Gnalldan, sajat mddszerei és terve szerint nevel.

A tervezett kotelezs- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartasa kotelezd.

Szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziilGi értekezletén a sziilGkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilGk-
kel.

Tamogatja a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt meg-
beszéli az intézményvezetével.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlel§ és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai  eszkdzok hasznélata-
nak képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfe-
lelGen alkalmazza.
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Adminisztrativ teend&k ellatasa

- Minden tevékenységrél csoportnapld vezetése oviKRETA feliiletén

- Afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése oviKRETA feliiletén

- A gyermekek hidanyzasainak igazolasdra sz616 bizonylatok dokumentalasa, részleteiben le-
bontva, a gyermek testi (latas, halldas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejls-
désével kapcsolatos tajékoztatasokat az dvodai nevelés teljes idGszakara kiterjed6en

- A mérések adatainak vezetése, elemzése, oviKRETA feliiletén

- Azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezet6 kérésére szociometriai, pedagdgiai fel-
mérések elvégzése és Osszegzése

- Agyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentdcio vezetése, a képességekre, készségekre
A gyermek sziilGjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul

- SzilGi értekezletek jegyz6konyv készitése

FelelGssége:
A munkakéri leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége:
- nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a intézményegység -
vezetdje felé, a TER altal meghatérozott indikdtorok alapjén.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 117.§ alapjdn a nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek
el6készitésére vagy elddntésére tagjaibdl - meghatdrozott id6ére vagy alkalmilag - bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6k6zonként és mddon - azokrdl az ugyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagoégiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A nevelGtestiilet dont:

- apedagdgiai program elfogadasarol

- az SZMSZ elfogaddsardl

- azintézmény éves munkatervének elfogadasarol

- azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl

- atovabbképzési program elfogadasardl

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré ovodapedagdgus kivalasztasarol

- aHazirend elfogadasarol

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggé szakmai véle-
mény tartalmardl

- sajat m(ikodésérdl

- dontéshozatalanak rendjérdl

- az atruhdzott hataskorokrél

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat:
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- azintézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allé pénz-
eszkozdk felhaszndldsanak megtervezésében

- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban

- atovabbképzési program elfogadasakor

- az intézmény beruhazési és fejlesztési terveinek megallapitasdban, palydzatok megirdsa-
ban, részvételében

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
- kiilén jogszabdlyban meghatarozott Ugyekben, -a koznevelési intézmény vezetGjének
megbizasa el6tt.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldaban a munkakézdsségek elGzetes

allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet

rendes értekezletei: nevelési év - nyitd és - zard, valamint a nevelési szakmai értekezletek.

A nevelési évnyito értekezletén dont:

- anevelbtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasardl, ill. elfogadasarol.

- anevel§ testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogd elemzésének, értékelésé-
nek, beszamoldknak elfogaddsaral.

- Anevelbtestiileti értekezleteket az 6vodavezet6 hivja dssze és késziti el§. Nevelési értekez-
letek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatérozottak alapjan torténik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az intézményegység - vezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend
hdrom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az dvodai
munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadaséval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkakozosség-vezet6 vagy megbizottja a nevelGtestiilet el6tt széban ismerteti a
munkakéz6sség véleményét. irdsban tovabbitja az intézményegységvezetéhoz a nevelbtestiilet
altal elkészitend6 munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkak6z6sség sajat
mikodési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

A nevelGtestileti értekezlet a szil6ket érintd, rajuk vonatkozd napirendi pontjahoz a
véleményezési jogkort gyakorlo sziilGi kozosség képviselGjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezet6-elnoki feladatait a megbizott kozalkalmazott latja el. A
jegyz6konyv elkészitésére a nevelétestiilet jegyz6kdnyvvezetGt és hitelesitdt valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlGség keletkezik,
a hatdrozatot az ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestlilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni.

A nevelGtestiilet hatdrozata akkor érvényes, ha a nevelGtestiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 f6 igennel szavaz.
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Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elSirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelGoktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetGleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kényvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévsk felsorolasat, az ligy megjelolését, az lgyre
vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitGjének az alairdsat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv
készit6je, tovabba az eljaras sordn végig jelenlévé alkalmazott aldirasaval hitelesiti.

A jegyz6konyvet az értekezletet kdveté 3 munkanapon belil kell elkésziteni. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiilettel vald kapcsolattartas formai:
- nevelGtestiileti értekezletek

- nevelési értekezletek

- rendkiviili értekezletek

- szakmai tapasztalatcserék

- szlikség szerinti megbeszélések

6.2. Szakmai munkakozdsség

A szakmai munkako6ztsségre vonatkozd rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimondja:
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet118.§ alapjén:

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetSjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megéllapodas hatarozza meg.

A munkakozosségekre harulod feladatok:

- hazi bemutatdk szervezése

- amunkaktzosség témajaban a tervezd, szervezés, elemzd, értékeld tevékenységhben
vald részvétel

- palyazatokon vald részvétel

- amunkakozosseégi tagok 6n- és tovabbképzése
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Munkakézosségek:
- Min6ség munkakozosség

- Teremtett Vildgunk Munkak6zdsség

A munkakozOsségek az intézmény pedagdgiai céljainak megfelel&en, nevelési év kezde-
tén valtozhatnak.

2011. évi CXC. toérvény 71§ és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 118§ alapjan

Célja: Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. Kizardlag a pedagdgiai

Program tartalmanak megfelel6 témaban hozhaté létre.

A pedagdégusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkakoz6sség tagjai kozil évenként a munkakdzésség iranyitasara, koordinalasra
munkak6z6sség-vezetGt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval. A
munkakodzosségek évenként, az igényeknek megfeleléen véltozhatnak.

Feladatai:

- segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevel6munka tervezéséhez, szervezé-
séhez, ellenbrzéséhez

- atagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek
a nevelémunka valtoztatasara

- igényelheti szaktanacsado segitségét
-  tamogatja a palyakezdd és Uj pedagdgusok munkdjat
- 0Osszehangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert

- végzi a nevelGtestilet altal dtruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara

- szakmai innovacid kezdeményezése és megvaldsitdsa

A munkakdzosség-vezets feladatai és jogai:

- 0Osszekot6 a munkakozosség és az dvoda vezetdje kozott

- adott témdban egylttmiikodik a szaktanacsadéval

- képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil
- éllasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozésség tagjait

- tdjékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkéért, értekezletet hiv 6sz-
sze, hospitalast, [atogatast szervez

- ellen6rzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést kez-
deményez az intézményvezets felé

- Osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkatervét
— mely az 6voda éves munkatervének melléklete

- beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérsl
- szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

- véleményezi a vezetdi palyazatokat
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Létrehozasa:
- nevel6testiilet legaldbb 5 tagjanak kezdeményezésére

- intézményegység - vezet( jovahagyasaval

Munkakozosség vezet6 megbizasa és dijazdsa:

A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az fGigazgatd bizza meg. Dijazdsa a KIT

alapjan meghatdarozottak szerint.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején, - amennyiben

szilikséges, - az érintett munkakozosség-vezetékkel az 6vodavezeté médosit.

Mikddési rendje:

- Aszakmai munkakoz6sség dont miikodési rendjérdl és programjarol

- A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjdn a munkakozosség — vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményegységvezetGvel egyeztetve, 6sszehangol az év pedagégiai cél-
jaival, egyéb feladataival.

- Ev végén értékelést készit a munkakozosség vezets. Megbizasa tébbszér meghosszabbit-
hato.

Dontési jogkor:
- Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben

- Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

- Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

7.1. Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény szokdsos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

- agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

- agyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani
- esetmegbeszélésre tart igényt

- aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, irdnyitdsa az intézményvezetd vagy az
altala megbizott személy feladata. Meghizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel
konzultacio/beszamolas sziikséges az intézményvezetGvel.

Ovodai — iskolai szocialis segit6 szolgaltatds

,A Csalad és Gyermekjoléti Kézpont véllalja, hogy a fentnevezett Koznevelési intézmény-
ben a jogszabdlyban meghatarozott szakiranyu végzettségl szakemberrel biztositja az
ovodai és iskolai szocidlis segit6 tevékenységet.
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A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont villalja, hogy 2018. november 5-tél hatdrozatlan ideig
biztositja az évodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet.

A Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont viéllalja az évodai és iskolai szocidlis segité tevékeny-
ség eszkoztaranak kialakitasat a helyi viszonyoknak és sziikségleteknek megfeleléen, a
felmerilt problémak kezelését, a szolgaltatas nydjtasanak megtervezését, szervezését
és lebonyolitasat. Az dvodai és iskolai szocidlis segit6 a gyermeknek, a csaladjanak és az
intézmény pedagdgusainak nyujt tdmogatdast olyan mddon, hogy segiti a gyermeket a
koranak megfelel6, a tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez, a kdznevelési intéz-
ménybe vald beilleszkedéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében, segiti a gyermek
tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akaddlyozo tényez6k feltardsat és megolda-
sat.

Segiti a gyermek csalddjat és a pedagdgust is a gyermek sziikségleteinek felismerésében
és figyelembevételében, elsGdlegesen a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zé-
sében, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében.

A szocidlis segit6 részt vallal a kznevelési intézmény mentalhigiéniai-, sport-, és kultu-
ralis rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, valamint aktiv részvételével
el8segiti a prevencids programok szervezését, megvaldsitasat.

A szocialis segit6 igény esetén lehetGségéhez mérten részt vesz a tantestiileti-, és a szlilGi
értekezleteken.

A Csalad és Gyermekjoléti Kézpont vdllalja, hogy az dvodai és iskolai szocidlis segit6je
tamogatja az adott koznevelési intézményben a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikod-
tetését, illetve a koznevelési intézményben felmeriild életvezetési, szocidlis, szocializa-
cids problémdk megoldasahoz nyujt segitséget a gyermekeknek, csaladjaiknak, igény
szerint pedagogusoknak, valamint a nevel§-oktaté munkat segit6é szakembereknek egy-
arant.

Az egylttmikodés alapjat képezi: az észlel6- és jelz6rendszeri agazatok, intézmények,
szakemberek és maganszemélyek kozotti egylittmiikodés, melyek célja a problémak, ve-
szélyeztetd tényezdk, krizishelyzetek észlelése, felismerése és jelzése a Csalad és Gyer-
mekjoléti Kozpont felé. Az egylittmikodés soran kiemelked§ szerepe van a folyamatos
informacidaramlds biztositasanak a gyermekek és csaldadjaik problémainak mielGbbi
megoldasa, a krizishelyzet kovetkezményeinek enyhitése, allapotromlas megel6zése ér-
dekében. Az dvodai és iskolai szocialis segité aktivjelzé’rendszeri tagként latja el felada-
tat.

A Kdznevelési intézményt az évodai és iskolai szocidlis segit6 szakemberrel vald konzul-
tacié nem mentesiti jelzési kotelezettsége aldl (irasos formaban jelzélapon) a gyermek
veszélyeztetettségének észlelése esetében. Amennyiben az évodai és iskolai szocidlis se-
git6 észleli a gyermek veszélyeztetettségét és sziikségesnek tartja a jelzést megtenni,
akkor errél tajékoztatja a kbznevelési intézmény vezetdjét, egyben felhivja a figyelmét a
jelzési kotelezettségére.

A Csalad és Gyermekjoléti Kézpont az alabbi szolgaltatdsokat biztositja a kznevelési in-
tézményben az igények és lehetGségek figyelembevételével egyeztetést kbvetGen:
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- egyéni segités, tanacsadas

- csoporthan végzett szocialis segité munka

- kozosségi szocialis segité munka

- gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban kozrem(ikodés, segitségnyujtas,

- gyermekvédelmi tevékenység koordinaldsa

- egyuttmikodés az oktatasi-nevelési intézmény gyermek és ifjusagvédelmi fel-

adatot ellaté szakemberével, pedagdgusaival

- egyluttm(ikodés a jelz6rendszer tagjaival
Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd heti 1 dra ligyeleti idGtartamban személyes megjele-
néssel a Koznevelési intézményben, illetve tagintézményeiben, feladatellatasi helyein
tartdzkodik és tigyfélfogaddst biztosit. A szocialis segitd Ugyfélfogadasi ideje az altala el-
latott intézményekben kifliggesztésre kerdl.
A szocialis segit6 az Uigyfélfogadasi idén kiviil, megegyezés szerinti idétartamban csopor-
tos, kozosségi és egyéni szocidlis tevékenységet folytat.
A szocidlis segitd ligyeleti munkaidejének teljesitését a szolgaltatast igénybe vevé intéz-
mény igazolja.
A segit6 szakember, az (Ulgyfélfogadasi id6én kivili idGintervallumban,
(8.00 - 16.00 6ra kozott), telefonon és e-mailen elérhetd.
Az 6vodai és iskolai szocialis segit6 szakember munkajat ugy kell megszervezni, hogy a
feladatelldtasaval parhuzamosan a Csalad- és Gyermekjdléti Kozpont szakmai teamjé-
ben rendszeres esetmegbeszélésen, valamint szupervizids ulésen vegyen részt.
A Kbznevelési intézmény vallalja, hogy a szocialis segité tevékenységet végzd szakember
szamara a fenti szolgaltatasok nyujtasahoz elGzetes egyeztetés alapjan, sziikség szerint
helyiséget biztosit, ahol a személyes konzultacio feltételei adottak. Az eseti csoportos
foglalkozasok lebonyolitasdhoz is biztosit — el6zetes egyeztetés alapjan — arra alkalmas
helyiséget.
A Kéznevelési intézmény vallalja, hogy a szocialis segit6 tevékenységet végz6 szakember
szamara az alabbi targyi eszk6zoket biztositja intézményeiben a szolgdltatas teljesitésé-
hez:

- fénymasold hasznalata (sziikség esetén),

- telefon és fax hasznadlata sziikség esetén,

- internet hozzaférés,

- projektor hasznalata szlikség esetén.
A Kbznevelési intézmény biztositja, hogy a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és az dvodai
és iskolai szocidlis segit6 nevét, elérhetdségeit (e-mail cimét, telefonszdmat, a szolgalta-
tast biztositd intézmény nevét), programijait, plakatjait, széréanyagait az intézmény we-
bes feliiletén, valamint hirdet6 tablain elérhetévé teszi.
A Csalad és Gyermekjoléti Kézpont az alabbi targyi eszk6zoket biztositja a szolgaltatds
végzéséhez:

- az adminisztracidhoz sziikséges eszkdz6k

- aCsaldd- és Gyermekjoléti Kozpont altal szervezett programok eszkdzigénye.
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A Kdznevelési intézmény vezet&sége lehet6vé teszi és tdmogatja, hogy a delegalt szocia-
lis segitd szakember a szakma el&irasanak megfelelGen végezhesse a tevékenységét, biz-
tositja a szocidlis szakember és helyettesének rendszeres bejutdsat és ott tartdzkodasat
az intézménybe, ezzel parhuzamosan biztositja szdméara a szakmai autondmiat. Tovébba
biztositja szdmara a sziilGi értekezleteken és a nevel6testiileti értekezleteken vald rész-
vételt.

Adatvédelemre, titoktartdsi kotelezettségre vonatkozdan a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kézpont, illetve az dvodai és iskolai szocialis segité a gyermekek védelmérdl és a gyam-
Ugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 135. § (1) bekez-
dése alapjan kezeli a gyermek és a sziil6 Gyvt. 135. § (2) bekezdésében foglalt adatait. A
K6znevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbi-
akban: Nkt.) 41. § (7) bekezdés d) pontja alapjan tovédbbithatja az ott meghatdrozott
adatokat a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak. A Kéznevelési intézmény dolgozéit, va-
lamint az dvodai és iskolai szocidlis segit6t a jogszabalyokban és a szakmai etikai kdde-
xekben foglaltaknak megfelelGen titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél a veliik
vald kapcsolattartds soran szereztek tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogvi-
szony megszlinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség azon-
ban nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejl6désével Gsszefliggd megbeszélésre. Ha fel-
meril a gyermek veszélyeztetettsége, annak a csalad- és gyermekjoléti szolgélat felé tor-
téné jelzése soran az adattovabbitdshoz az érintettek hozzajaruldsdra nincs sziik-
ség [Nkt. 42. § (1) és (3) bek.].”

(Egyuttm(ikodési megallapodas az dvodai és iskolai szocidlis segité tevékenység miiks-
désérdl)

7.2. Pedagégiai Szakmai Szolgéltatas és Intézményei
- Zala Megyei Pedagégiai Szakszolgélat Keszthelyi Tagintézmény
- Zala Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat

- Z6ldmez8 Utcai Altalénos Iskola, Didkotthon és Specialis Szakiskola
A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, iranyitasa az intézményvezetd, tagévoda
vezetSk vagy az dltaluk megbizott személyek feladatai.

7.3. Pedagdgiai Szolgaltatdk
-Szerz6dés alapjan pedagodgiai intézetek
Kapcsolattartas: intézményegység - vezetd

7.4. Egészségiigyi Szolgaltato

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a fogorvossal és a védénével, a rendelGintézettel. A
kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszer(i rendezni.
A kapcsolattartas formai:
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- 3,-illetve 5 éves kori statuszvizsgalat

- igény szerint véd&nd altal végzett vizsgalatok
- fogorvosi szlirGvizsgalat (évente 2 alkalommal)
- szobeli tajékoztatas

- irasbeli tajékoztatas

7.5. Onkormanyzat - fenntarté
A kapcsolattartas folyamatos:

- pdlydzatok

- hagyomdnyapolas, innepélyek, rendezvények szervezése, ezeken valo részvétel

A kapcsolattartds
formai:
- irasbeli tajékoztatds
- szobeli tdjékoztatas
- elektronikus tajékoztatas
- egyeztet( targyalasok

- bizottsagi,- és képvisel&testiileti tiléseken vald részvétel

7.6. Civil szervezetek

- palyazat
- varosi rendezvények

7.7. Egyéb kapcsolatok

- mas kozoktatasi intézmények

- Emberi Er6forrasok Minisztériuma
- Oktatasi Hivatal

- Jarasi Hivatal

- intézményt tdmogato szervezetek
- kulturalis intézmények

- alapitvanyok

A kapcsolattartas szabalyait az intézmény belatésa szerint kell szabdlyozni. (pl. egylittm(ikddési

megadllapodas).
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8. AZ INTEZMENYEGYSEGVEZETO ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSO-
LATTARTAS FORMAJA

Szil6i Szervezet

A sziil6k az 6vodaban a jogaik érvényesitése érdekében, kdtelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil8i szervezetet hozhatnak létre. /Nkt. 73.§(1)/.

Az 6voda sziil6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megallapitdsairdl tdjékoztatja a nevelStestiiletet és a fenntartét.
/20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 119.§(4)/

A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba
a sziil6i képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszté személy részt vegyen. /Nkt.72.§(5)/

Amennyiben az 6vodaban tobb sziilGi szervezet mikédik, az a sziil6i szervezet jarhat el az dvoda
valamennyi sziil6jének képviseletében, amelyiket az dvodaba felvett gyermekek sziileinek tébb
mint 6tven szazaléka vdlasztott meg. llyen sziilGi szervezet hianydban a sziil§i szervezet az
intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozds szervezetet hozhat létre vagy megbizhatjak
valamelyik sziil6i szervezetet a képviselet elldtdsara. /20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 119.§

(1)/

A sziilGi szervezet jogosult:
- kezdeményezni 6vodaszék létrehozasat

- donteni arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét

- agyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérni az intézmény veze-
t6jétol

- agyermekek csoportjdt érint6 ligyek targyalasakor képviselGje tandcskozasi joggal részt ve-
het a nevel6testiilet értekezletein. A tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jo-
got jelent.

A sziilGi szervezet dont:

- sajat mdkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

- tisztségviselGinek megvalasztasarol, - arrol, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

a valaszthatd hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a szlil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
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- akoéznevelési intézmény vezetdjének megbizdsa, megbizds visszavonasa elott
- a munkatervnek sziilGket is érint6 részében

- a munkaterv elfogadasakor

A sziilGi szervezet javaslatot tehet:
- az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 valamennyi kérdésben

- szil6i értekezlet 0sszehivdsara és annak témajara

A szil6i szervezet feladatai ellatdasahoz téritésmentesen hasznalhatja az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az évoda m(ikodését.

A sziilGi szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell dtadni az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziil6i
szervezet jogosult, dontését legkésGbb az iktatastdl szamitott 30 napot kovetS elsd llésén
koteles meghozni.

A nevel6 munka feladatainak 6sszehangoldsa, az egyiittm(ikodés érdekében az aldbbi
lehetGségeket biztositjuk:

- fogado orak

- sziil6i értekezletek

- csaladlatogatasok

- folyamatos tajékoztatas csoportszinten
- vezetGi szinten - e-mailen keresztl

- o6vodai rendezvények

- sziil6i kozosség tlései

A sziil6k képviselGjével az dvodavezet§ és helyettesei tartanak kapcsolatot.

A kapcsolattartds rendje: a szilSi szervezettel évenként egy alkalommal, illetve a szilGi
szervezet kezdeményezése alapjan. A kapcsolattartas e-mai levelezérendszeren folyamatos.

A megbizott k6ézalkalmazott a sziilGi szervezet értekezletén részt vesz, jegyz6kdnyvet vezet.

9. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzésen szervezhetdk.

LehetGség szerint a bels6 termek is az innepekhez mélto diszitést kapnak.

Az tinnepet — kell id6t biztositva a felkésziilésre — az dvodapedagdgus a gyermekek szédmara
érthet6 tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.
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A gyermekkozésséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbdz8 szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vonék sajéat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

A gyermekek hagyoményos linnepei intézményiinkben:
- Szent Mihadly napja

- Szent Marton napja

- Szent Erzsébet napja

- Havi Gyermekmisék

- Adventi linnepkor

- Vizkereszt

- Farsang

- Husvét

- Anydk napja

- Evzaré

- Gyermeknap

- Ballagas

- csoportokban megemlékezések a gyermekek sziiletés és névnapjardl
- marcius 15-i megemlékezés

- néphagyomanyokhoz, jeles napokhoz kapcsolédé szokasok felelevenitése Ezold Ovoda
Programhoz kapcsolddo természeti tinnepek, Zold Jeles Napok

Ovodai szint(i rendezvények:

- jatszéhaz

- kornyezetszépités szllGk bevonasaval

- természeti innepek jeles napja (Madarak Fék napja, F6ld Napja, Allatok Vilagnapja)

- ovodai Z6ld Program - “Firkésznap”

Helyi varosi rendezvények, tinnepek:

- varosi Marton nap

- vdrosi farsang

- pedagdgusnapi rendezvény

Az intézményi szervezés igyekszik lehet6vé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a szil6k egyiitt
tnnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi pedagdgiai programban nem szerepl6 kiranduldsokkal, szinhdz-, mizeumlatogatasokkal
igyekszik az dvoda szinesebbé tenni a gyermekek dvodai életét. (elGzetes megbeszélés alapjan).
A kirdnduldshoz a sziil6/gondvisel irdsos beleegyezése sziikséges.

A testiilet hagyomanyos linnepei, eseményei:

- pedagdgusnap

- névnapok illetve sziiletésnapok megkdszontése
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10.

- koz6s kirandulas alkalomszer(ien

- advent

Hagyomanyos rendezvényeink:

- katolikus tinnepek,

- katolikus rendezvények az évodank kdpolndjaban és a Karmel templomban

- farsangi mulatsagok

- évzérasként ovodai kiranduldsok csoportszinten

- évzaro és ballagési linnepségek

- kozosségi rendezvények

Az intézmény hagyomanydpolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét a
helyi nevelési program tartalmazza.

A nevel6testllet feladata, hogy a meglév6é hagyomanyok dpoldsan tul djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpoldsarol, megbrzésérdl
is.

Kotelezettség: A gyermek vallasi, vildgnézeti vagy mas, meggy&z6désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasa.

RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS, RENDJE

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.
(FertGtlenités, takaritas, mosogatas stb.)

- Az évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél
szamitott legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

- Az 6vodapedagoégusnak addig is gondoskodni kell a gyermekrél, ha sziik-
séges, elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellata-
sarol.

= A ldbadoz6, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az évodat nem lato-
gathatja.

- A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét évodaba.

- Fert6z86 gyermekbetegség esetén a sziilének az dvodat azonnal értesite-
nie kell.

- A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fert6tlenitésre, tisztasdgra.

- Az 6vodaba csak ,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskonyv-
vel (egészségligyi kiskényv) rendelkez6 személy alkalmazhaté.

= A csoportszobaban sziil6 csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartoz-

kodhat.
A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatdsardl a Nkt. 25.§(5) alapjan torténik.
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11.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK
11.1. Alkalmazotti kbzosség feladatai

Az 6vodaba érkezés utan, az dvodapedagdgusnak atadott kisgyermekért vallalunk felelGsséget.
A sziil6k nevelési évenként irasban nyilatkoznak arrél, hogy gyermekiiket ki viheti haza az
ovoddbdl, gyermekik kinek adhato at. Az ettdl vald eltérést évkdzben és esetenként irdshban
modosithatjak. Az dvodapedagdgusok a sziil§ kérése és birdsdgi hatdrozat szerint jarhatnak el.
Az 6vodaban a gyermekek rovid id6re sem hagyhatok feligyelet nélkiil. Az 6vodaban a teljes
nyitvatartasi id6ben ovodapedagédgus foglalkozik a gyermekekkel. Kivétel a fejlesztd
foglalkozasok ideje, amelyeken a gyermek részvételét a sziil§ irdsban engedélyezte /logopédia,
fejleszt6 foglalkozdsok/. Testi épségiik megdvasdért az dvodapedagdgus, ill. a foglalkozas
vezetdje felelds.

Kilonds gondossaggal jarnak el az Ovodapedagdgusok az o6vodan Kkiviili programok
szervezésénél. A gyermekcsoport kiséreténél legalabb harom felnéttet kell biztositani. Elindulds
elétt a gyermekek életkoranak megfelel§en az 6vodapedagdgus ismerteti az egészségiik, testi
épségiik védelmére vonatkozo elGirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

Az 6vodapedagégusok feleldsek a gyermekcsoport nyugodt légkdréért, a balesetek
megel6zésére szolgdld viselkedési szabdlyok gyermekekkel valé megismertetéséért és
betartatdsdért. A szabdlyokhoz a sziil6knek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek a
sziil6k jelenlétében is be kell tartaniuk.

- A gyermekek nem viselhetnek, nem hozhatnak a sajat és masok
egészségét, épségét veszélyeztetl targyakat az dvodaba.

- Jatszdhelyiiket csak az 6vodapedagogus tudomasaval hagyhatjak
el.

- Nem szabad egymast bantaniuk.

Az Ovodaban a gyermekek az élelmezés - egészségiigyi szabalyok ellendrzott betartésaval
késziilt ételeket fogyaszthatjdk. Nem fogadhatunk el a csaladokbdl behozott siiteményeket,
tortakat.

A dajkdk felel6sek az altaluk a takaritashoz, tisztitdshoz haszndlt vegyszerek gondos, a
gyermekek altal el nem érhet§ helyen valo tartdsaért, elzarasaért. A gyermekek jelenlétében
teremrendezési munkdkon kiviil egyéb takaritdsi munkat nem végezhetnek. Vegyszereket csak
a gyermekek esti hazamenete utdn haszndlhatnak a takaritdshoz. Az étkez§edények, poharak
fert6tlenitését a mosogatd helyiségben végezhetik.

A konyhai kisegitd felelGs azért, hogy a gyermekek csoportjaba az étkezé edények tisztan,
mosogatod és fertStlenitészer maradvanyt nem tartalmazva keriljenek be.

Etelt ellen6rzott héfokon talalhatnak a gyermekcsoportokba. Az ebédet a csoport napirendje
szerinti id6ben, ha gyermek mdr nem tartézkodik az &lt6z6ben, mosddban, ha valamennyi
gyermek az asztalnal iil, akkor vihetik be a dajkak.
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Az Ovoda valamennyi dolgozéjanak kotelessége szemrevételezéssel meggy6zEdni
munkakezdése el6tt a hasznalandé eszkozok épségérdl, haszndlhatosagardl. Balesetveszély
észlelése esetén az elhdritasrdl haladéktalanul intézkedni, illetve, ha ez nem lehetséges, a
veszélyforrasrol a vezet6t értesiteni kell.

A Ovoda épiiletében és udvardn évi egy alkalommal bejarasi kotelezettsége van: az
intézményegységvezetbnek és a Tlz- és balesetvédelmi szakembernek. Bejarasaikrol
jegyz8kdnyv késziil. Gondoskodnak a sziikséges javitasi, szakipari munkak esetén a megfeleld
biztonsagi kovetelmények érvényestilésérdl.

Egyéb, napi ellendrzésekért, a hibak jelzéséért a intézményegységvezetd helyettes és az
alkalmazotti k6z6sség minden tagja felels.

Az intézményegység - vezetGje, ellendrzi a véd6-6vd intézkedések maradéktalan betartasat,
sziikség esetén intézkednek a balesetveszély elhdritasardl.

Ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

kirandulas, séta A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak,

sport programok hogy hozzdjérulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan

. , , kiviil szervezett programokon részt vegyen.
iskolalatogatas prog By

szinhaz Ovodapedagégus feladatai:

uszoda

gyermekkonyvtar kényvtar -a csoport falidjsagjan, illetve e-mailben tdjékoztatjdk a

; e i ok sziil6ket a program helyér6l, a hozza kapcsolatos
egyéb kulturdlis intézmények prog y P

id6pontokrol

caladiatogatis dundaf csapurtial - intézményegységvezetst vagy helyettesét elGzete-
sen széban tajékoztatjdk a programrol

- ismertetik az egészségilik és testi épségiik védel-
miikre vonatkozdé szabdlyokat, felhivjak a gyermekek
figyelmét az esetleges veszélyforrasokra.

- Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtas sziikséges fel-

szerelésrél.

11.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

20/2012.(VHI.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan
Az intézményegység - vezets feladata:

- A gyermekbaleseteket nyilvdntartja helyben és elektronikus feliileten.

- A gyermekek felligyeletét ellaté 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
°  Asériilt gyereket elsGsegélyben kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell hivnia.
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°  Abalesetet, sériilést okozd veszélyforrést a t6le telheté modon meg kell sziintetnie.
°  Minden gyermeki balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményve-
zet6nek.

°  Atanulo- és gyermekbalesetek jelentése kotelezettség

A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesit6 dolgoz6 a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. Az
intézményben tértént balesetet, sériilést az intézményegység - vezetdnek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megelGzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a szuilGi szervezet igényli, be kell vonni a sziil6k képvisel§jét.
Elsésegélydoboz helye: orvosi szoba, konyha, csoportszobak

Fentiek érdekében:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség sze-
rint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelel6en — ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo elirasokat, veszélyforrasokat és az elvar-
haté magatartasformakat.

- Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, fel-
iratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfelelen
alkalmazni.

- Az intézmény dolgozoi hazi készitésl vagy hasznalatd elektromos berendezéseket az intéz-
ménybe nem hozhatnak be.

- Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az évodaba, amelyek a gyerme-
kek és dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az vodédban térténd haszna-
latukra az intézményegység - vezet$ ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt
az ovodabdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az intézményeség vezetd altal kijeldlt
szekrénybe kell zarni.

- Ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyereket nem adhatunk ki.

- Agyerekekintézményen kiviili kisérése esetén 7 gyerek utan egy felnéttet kell biztositani.

11.3. A sziil6i igények alapjan szervezdd6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai

Igényfelmérés alapjan, a szll6k irasbeli kérésre szervez&dnek az intézményben az dnkoltséges
szolgaltatasok. A gyermekekért a délutani foglalkozasok ideje alatt, a szolgdltatdst nyujto
személy a felelds.
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12.

RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen

felettesének jelenteni.

Aki a rendkiviili eseményt els6ként észleli, haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- afenntartot,

- aszlil6ket;

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.

Rendkivili eseménynek szamit kiléndsen:
- atlz

- azarviz

- afoldrengés

- bombariadd

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas modon akadalyozd, nehezité korul-
mény

Bombariadé esetén az intézményegység - vezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a
szervezeti és mikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kitritése a tlizriadd terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épuletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez
ne nyuljunk.

Az épiilet kitiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosdg
informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Atliz oltasaban mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek felligyeletét latjak
el.

Rendkiviili eseményt, bombariaddt az intézményegység - vezetd a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utdn a fenntarté felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az intézményegység - vezetd irdsos jelentést kiild a fenntarténak, mely tartalmazza az esemény
leirdsat, a megtett intézkedéseket, az elhdritas moddjat és id6tartamat és az esetleges
kovetkezményeket.
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13.

AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

13.1. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6vodai csoportszobdkat a gyermekek foglalkoztatdsara, esetenként a sziilgkkel vald
taldlkozasok, a kapcsolattartds eseményeinek szervezéséhez hasznéljuk. A foglalkozasokat
atjarassal nem szabad zavarni.

A nevel8i szobat az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kdzvetlen segiték hasznaljak, ez
a nevelbtestiileti értekezletek helye is. Az udvar elsGsorban a gyermekek levegén valéd
szabadidds tevékenykedtetésére hasznalhatd, ill. a foglalkozasok levezetésére.

A gyermekek az ovoda helyiségeit és udvarat csak dOvodapedagégusi feliigyelet mellett
haszndlhatjak. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktdl fiiggetlentil
és az id6jarasnak megfelelen a pedagdgiai programnak megfelelen. A rendért, a jatékok és
eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakdsaért az dvodapedagdgus felel. Az intézmény minden
dolgozdja felelSs a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak felszerelések allaganak
meg0rzéséért, az energiatakarékos felhasznélasaért, a tiiz - baleset és munkavédelmi szabalyok
betartdsdaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra figyelemmel
kell hasznalni.

A helyiségek hasznalatra valé dtengedésérdl az intézményegység - vezetd dont.

Az igénybe vev8ket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelGsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és t{izvédelmi szabdlyzataban foglaltakat. Az épiilet
biztonsagos zdrdsaért, nyitasaért, és a kulcsok Grzéséért a mindenkori reggeles és a délutdnos
dajka a felelGs.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikdhet 2011. évi CXC. térvény 248& (3)

A logopédiai és fejleszt6 foglalkozasokat 6voddinkban egy logopédiai és egy fejleszt6
helyiségben latjuk el. A logopédiai/fejleszt& helyiségeket délutdni idében, kis csoportos, mds
céla gyermekfoglalkoztatdsra is hasznalhatjuk.

13.2. Melegit6 konyha hasznalati rendje

Az 6vodai melegité konyhat elsésorban a mosogaté dajka, illetve hidnyzasa esetén a dajkak és a
pedagdgiai asszisztens hasznalhatjak.

Feladataik:

- az ételek elGkészitése — elosztasa, illetve melegitése

- edények, evGeszkdzok elmosogatdsa
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13.3. Telefonhasznalat, fénymasolas az 6vodaban

Az Ovodaban vezetékes és mobil telefon hasznélatara munkakériikkel dsszefiiggésben az
intézményegység - vezetd, az intézményegység - vezet helyettes, valamint az dvodatitkar
jogosultak.

Az 6vodapedagdgusok telefonon veszik fel a kapcsolatot a gyermekek sziileivel a gyermekek
napkozbeni megbetegedései és az esetlegesen a bekdvetkezett balesetek esetén.

Az 6vodai telefonokat magan célra vezet6i engedéllyel lehet hasznalni.

Fénymasolni csak az évoda miikodésével, a szakmai munkaval kapcsolatos, anyagokat lehet,
illetve az érdekképviseleti szervezetek részére, a veliik kotott megdllapodas alapjan.

13.4. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje az igy
elGallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje / 20 /2012. (VIll. 31.) EMMI -
rendelet/.

Az intézményegység - vezet§ alairasaval vagy szigndjaval hitelesiti és a tobbi dokumentumhoz
hasonléan tarolja.

13.5. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozdddsnak, valamint az iratforgalomnak megfelelGen
kdzpontilag torténik.

Az iktatast az Svodatitkar —a munkakéri leirdsban meghatéarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordan az intézményre vonatkozéan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papiralapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményegység - vezetd latja el. Az intézményegység - vezetd
tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének jogkoreit az intézményegység - vezet6
helyettes gyakorolja.

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindGsitett iratok kivételével — a kovetkez6
személyek jogosultak felbontani:

- akozponti iratkezelést feltigyel§ intézményegység - vezet6 altal, felhatalmazott személy: a
kézponti iktatast végzé személy, a mindenkori 6vodatitkar, és az intézményegység - vezetd
helyettes.

- anévre érkez6 killdemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kildeményeket felbontas nélkil kell eljuttatni hozza.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kévetkezGk szerint keriil szabdlyozéasra a kiadmdanyozas rendje.

Kiadmdényozasi joga az intézményegység - vezetének van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és

esetekre vonatkozéan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

Kiadmanyozas tertiletei, esetei:

- azintézményegység - vezetd helyettes teljes feladat és hataskorében eljarhat az intézmény-
egység - vezetd tartos akadalyoztatdsa, illetve egyéb tévolléte esetében, ha feladat nem tiir
halasztast
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14.

- Munkaltaté jogkorok gyakorldsa az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

A kiadmdnyozassal érintett személy:

Intézményegység - vezets és a -helyettes

Az intézmény dolgozoi az irattartdl hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezd:

- az intézmény dolgozdi sajat — munkakéri leirasukban meghatarozott — feladat elldtéshoz
kapcsolddva kolcsonoézhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakéri leirdsukban meghatérozott — ellatasahoz,
feladatban valé kozrem(ikodéshez az intézményegység - vezetd jovahagydsaval kolcsondz-
heti ki az iratot,

- azintézményegység - vezetd barmely iratot kikdlcséndzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellenérzésével kapcsolatban az ellenérzék az

intézményvezetdn keresztiil kdlcséndzhetnek ki iratot.

A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos az olyan reklam, amely erGszakos, illetve a személyes vagy a kézbiztonsagot veszélyeztets
magatartasra 6sztonoz.

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatdst nyidjté intézményben, dvodéaban,
altalanos iskoldban és altalanos iskolai tanuldkat fogaddé kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kérnyezet
védelmére neveléssel 6sszefliggs, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve
ilyen eseményt szervez§ vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formdban hozzajaruldst
nyujtoé vdllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kdzvetleniil 6sszefiggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz616 egészséges
életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis,
oktatdsi tevékenységgel fligg Gssze.

Arekldmok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményegység - vezets adhat engedélyt.
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15. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

FelelGs:

- Ovodat érints kérdésekben tdjékoztatasra, nyilatkozat adasdra, az intézményegység - ve-

zet6 és a fGigazgato jogosult

- akadalyoztatdsa esetén intézményegység - vezets helyettes engedélye sziikséges

- kozolt adatoknak: - szakszer(inek, - pontosnak, - objektivnek kell lenni, tekintettel a hivatali

titoktartasra

- az ovoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart a nyilatkozattal nem tehet -

joga van a riport megismeréséhez

16. Lobogdzas szabalyai

20/2012.(X111.31.) EMMI rendelet 4.§, valamint 132/2000.(VI1.14.) kormdanyrendelet.

Megnevezés Leiras Felelds Helye
Magyar zaszlo ] intézményegység - vezetd | intézmény erre
szabvany ) L }
ill. helyettes kijelolt helyén
o , intézményegység - vezetS | intézmény erre
Vatikani zaszIl6 szabvany . L i
ill. helyettes kijelolt helyén
. i intézményegység- vezetd | intézmény erre
Magyar Cimer szabvany . o i
ill. helyettes kijelolt helyén
., 3 intézményegység- vezetd | intézmény erre
Eurdpai unids zédszld szabvany

ill. helyettes

kijelslt helyén

17. Hivatali titok megdrzése

20/2012.(XI1.31.) EMMI rendelet 4.§ Btk.4798a

Hivatali titok:

- adolgozok személyes adatai, bére

- gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok

- tovabba amit az 6voda vezetdje a zavartalan miikodés biztositasa érdekében vezetGi utasi-

tasban annak mindsit
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18.

19.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet§i beosztast betdlték ré-

szére

2007. évi CLIL.TV.3.§ 11.§(6.)

Vagyonnyilatkozatra kotelezett az a személy, aki javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult.

- azintézményegység - vezetS /fenntartonak koteles évente benydjtani/

- azintézményegység - vezetd helyettes /munkaltatonak kételes évente benyujtani/

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Ovoda mi(kodését szabélyozé dokumentumokat valamennyi  kozalkalmazottal
megismertetjiik, azok elérhetGségét a teljes alkalmazotti kor szamdra biztositjuk.

Az Ovoda Pedagégiai Programijat, Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat, Hazirendjét, az adott
6voda nevel6i szobdjaba helyezziik el, ahol az a sziil6k szdmdra is hozzaférhetd, olvashatd. A
sziil6k kérésére az 6vodavezetd tovabbi tdjékoztatast adnak a dokumentumokrél a sziilGvel
egyeztetett id6pontban.

Dokumentumainkat jovdhagyds és tdjékoztatds céljabol eljuttatjuk az Ovodat fenntartd
Onkorményzathoz

A www keszthelyiovodak.hu honlapon az Alapité okirat, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, a
Hazirend, a kdzzétételi lista nyilvanossagat biztositja
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20. Legitimacios zaradékok

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kiterjed a Kéltségvetési szervvel jogviszonyban allékra
és mindazon személyekre (a rdjuk vonatkozd rendelkezések erejéig), akik belépnek az
intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartd
jévahagyasanak napjan lép hatélyba, ezzel egy id6ben az el6z6 hatalydt veszti.

A nevel6testiilet a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a 2025. augusztus 29. napjan
tartott hatdrozatképes iilésén at nem ruhdzhaté jogkorében 100 %-os igenlS szavazattal
elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet tagjai a mellékelt jegyz6konyvi kivonat és az
ahhoz tartozo jelenléti iv alairdsaval tandusitjak.

Keszthely, 2025. augusztus 29.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Ranolder Janos Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és
Ovoda, Kiskastély Ovodaja (8360 Keszthely, Lovassy Sandor u. 2.) Sziil8i K6zdssége a 2025.09.01.
napjan megtartott, hatdrozatképes értekezletén élt egyetértési és véleményezési jogaval, és
jévahagydsra javasolta és ellenvetést nem fogalmazott meg

Keszthely, 2025. augusztus29. L S v eomanas Dot
SzUil6i Kozosség képviseletében

A Ranolder Janos Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat mint
fGigazgatd, jovahagyom.

Keszthely, 2025. augusztus 29.

Fenntartdi jovahagyas

fenntarté nevében jovahagyom.

Veszprém, 2025. augusztus 29.

i U

fenntartd
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