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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

1. § (1) Koznevelési intézmény miikodését, belsé és Kiilsé kapcsolatait a Szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. térveny 25.,
32. és 43. §-a, a nevelési-oktatasi intézmények miikodését szabalyozo 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 4., 8. és 187. §-a alapjan torténik.

(2) A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovdhagyasaval, a jovahagyast kovet6 tanév
els6 napjan 1ép hatalyba ¢€s hatarozatlan idore szol.

(3) Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatarozza a Szent Imre Gimnéazium, Altalanos
Iskola és Ovoda szervezeti felépitését, vezetési szerkezetét és miikodési rendjét, tovabba a
miukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(4) A szervezeti és mlikodési szabalyzat tartalménak jogszabdlyi hatterét az aldbbi torvények és
rendeletek adjak:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torveny koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrdl, az egyhazak jogallasarol
2011. évi CXII. térvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

e Az allamhdztartasrol sz6l6 tobbszor médositott 2011. évi CXCV. torvény

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

2. 8 (1) A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezé szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, gyermekere, tanuldjara
és az epuletben tartdzkodd més személyekre (sziilok, latogatok, vallalkozok stb.) nézve kotelezo
érvényll.

(2) A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirasai érvényesek az intézmény altal kiils6 helyszinen
szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

(3) A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasat koveto tanév elsé napjan lép
hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Az intézmény alapfeladatai, jogallasa és gazdalkodasa

3. § (1) A Szent Imre Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda alapfeladatai az Nkt. 4. § (1)
bekezdése szerint:
e Ovodai nevelés,
e altalanos iskolai nevelés-oktatas,
e gimnaziumi nevelés-oktatas,
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.



(2) Az intézmény egyéb tevékenysége, szakfeladatai (TEAOR szammal):

56.29 Munkahelyi étkeztetés 6vodasok, tanuldk, alkalmazottak részére
68.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése

85.51 Sport, szabadidés képzés, didksport

88.91 Gyermekek napkdzbeni ellatasa (iskolaotthon, tanuldszoba stb.)
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

93.19 Egyéb sporttevékenység

94.91 Egyhéazi tevékenység (vallasoktatés, keresztény szellemii nevelés)

4. § (1) A Szent Imre Gimnéazium, Altalanos Iskola és Ovoda a Székesfehérvari Egyhazmegye
altal alapitott és fenntartott tobbcéll, kdzos igazgatasu kodznevelési intézmény (Nkt. 20. § (1/d)
alapjan), melyet a fenntarto altal megbizott igazgato vezet és képvisel.

(2) Az 6sszevont intézmény jogelddje a Székesfehérvari Egyhazmegye altal 1995. augusztus 1-jén
alapitott Szent Imre Altalanos Iskola, mely az Egyhazmegye altal 1995. jalius 1-jén alapitott Boldog
Gizella Ovodaval keriilt 6sszevonasra 2007. junius 12-én. Az intézmény a fenntartd Székesfehérvari
Egyhdzmegye 2021. majus 28-4an kelt alapitd okirataban foglaltak alapjan egységes iskola szervezeti
keretben lat el altalanos iskolai és gimnaziumi alapfeladatokat. Az intézmény székhelye a Szent Imre
Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda (Székesfehérvar, Budai Gt. 4.), telephelye a Székesfehérvar,
Megyehaz utca 19-21. sz. alatti ingatlan.

(3) Az intézmény jogi személy, mely — a fenntart6 altal jévahagyott éves koltségvetés alapjan —
onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, ingd vagyonaval és koltségvetésével oOnalléan
gazdalkodik. Az intézmény a bér- és vagyongazdalkodasa soran az ide vonatkozd magasabb
jogszabalyokban, valamint a Székesfehérvari Egyhazmegye szintén ide vonatkozO belsé
szabéalyzataiban foglaltaknak megfelelden jar el. A feladatellatast szolgalé ingatlan vagyon a
Fenntartd, valamint a Pali Szent Vincérél Nevezett Szatmari Irgalmas Noévérek Tarsulata
tulajdondban van. Az intézmény alaptevékenységet végez, vallalkozési tevékenységet nem folytat.
Az iskola miikodési teriilete Székesfehérvar varos és vonzaskorzete.

(4) Az intézmény adatai:

Székhely: ................ 8000 Székesfehérvar, Budai Ut 4.
OM azZONOSILO: ...vovveeierieieie e 030070
AdOSZAM: .o 18484267-2-07
Szamlaszdm: .........cc.co..... 10702105-48615901-51100005

(5) A gazdalkodasi feladatok iranyitasat és ellen6rzését az intézmény gazdasagi vezetdje latja el.
Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5. § (1) Az intézmény szakszerl és jogszerti mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat (kiadja a Székesfehérvari Egyhazmegye)
Szervezeti és mitkddési szabalyzat (intézményi, egységes)
Pedagogiai program (intézményi, egységes)

Héazirend és Etikai kddex (intézményi, egységes)
Tovabbképzési program (intézményi, egységes)

Eves munkaterv (6vodai, iskolai)

Eves beszamolé (6vodai, iskolai)

Gazdalkodasi tgyrend (intézmenyi, egységes)

egyéb bels6 szabalyzatok (intézményi, 6vodai, iskolai)

(2) A Pedagbgiai program tartalmazza az intézményben (6voda, altaldnos iskola, gimnézium)
folyd nevelé-oktatd6 munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a teljes
neveldétestiilet fogadja el a fenntart6 jovahagyasaval.
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(3) Az éves dvodai- és iskolai munkaterv szabalyozza a Pedagdgiai program végrehajtasat az adott
tanévben, tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenysegek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felelosok ¢€s a hatariddk megjeldlésével. Az
intézmény munkatervét — az igazgatohelyettes és az intézményegység-vezetd kozremitkodésével - az
igazgatd késziti el, és az érintett intézményegységek nevelétestiilete fogadja el a tanévnyitd
értekezleten. A tanév, nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi.

(4) Az intézmény alapvetd dokumentumai (Alapito okirat, Etikai kddex, Pedagdgiai program,
Szervezeti és miikodési szabalyzat, Hazirend) nyilvanosak, azok az igazgatodi és az intézményegység-
vezetdi irodaban megtekinthetéek, illetve megtaldlhatéak az intézmény honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalméardl — munkaidében — az igazgatd, valamint az intézményegység-vezeték adnak
tajékoztatast.

(5) A Hazirend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba torténé beiratkozaskor a
sziilonek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot, a tanulot
tajékoztatni kell.

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény szervezeti egységei

6. 8 (1) Az intézmény alapfeladatait ellaté intézményegységek az 6voda és az egységes iskola,
melyeket intézményegység-vezetok iranyitanak. Az egységes iskola szervezeti egység
intézményegység-vezetdjét munkajaban intézményegységvezeté-helyettes seqiti. Az
alaptevékenységeket segit6 intézményi szervezeti egység a gazdalkodasi szervezet, melyet gazdasagi
vezetd iranyit.

(2) Az egyes szervezeti egységek feladata a tevékenységi koriikbe tartozdé feladatok (6vodai
nevelés, altalanos iskolai és gimnaziumi nevelés-oktatas, intézményi gazdalkodas) maradéktalan és
felelésségteljes ellatasa, valamint az egyiittmiikodés a tobbi szervezeti egységgel az intézményi célok
elérése és a feladatok eredményes végrehajtasa érdekében.

Az intézmény vezetése, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7. 8 (1) A szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasanal, az egyes vezetdi hatas- €s
felelésségi korok meghatarozasanal — figyelembe véve a helyi adottsdgokat és kortlményeket —
alapvetd cél az intézményi alapfeladatok jogszeri és szinvonalas ellatasa, a munkavégzés
hatékonysaga, valamint a racionalis és gazdasagos miikodtetés.

(2) Az intézmény fenntartdja a Székesfehérvari Egyhazmegye. A fenntart6 gyakorolja:

e az alapitdi jogositvanyokat (alapitas, atszervezés, megszintetes);

e az intézményvezeté (igazgatd) megbizasat, kinevezését és felmentését, illetve a
megbizassal, kinevezéssel egyidejiileg a munkaviszony 1étesitését, illetve megsziintetését;

e akoltségvetés, valamint a koltségvetési beszamolo elfogadasat;

e a Pedagogia program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a Hazirend
jévahagyasat és egyéb, mas jogszabalyokban megfogalmazott tevékenységeket.

(3) A fenntart6 képviseldje a plspoki biztos, aki felelds a nevelés katolikus jellegéért, iranyitja
és fellgyeli a hitoktatok munkajat, vezeti az egyhazi tinnepekhez, eseményekhez és a keresztény
¢letvitelhez, valamint az ennek kialakitasahoz kot6d6 dvodai és iskolai tevékenységet. Tevékenységeét
az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Fohatosag (EKIF) keretében, annak szervezeti és miikodési
szabalyzata alapjan vegzi.

(4) Az intézményvezeté (igazgatd) Kkinevezésérol a fenntartd az illetékes miniszter
egyetértésevel dont. Az igazgato feletti munkaltatoi jogkort a fenntartd gyakorolja.



(5) Az iskolai vagy az dvodai intezményegységek intézményegyseg-vezetdit az igazgatd nevezi
ki a fenntarto egyetértésével. (magasabb vezet6i megbizas, 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 21.§
ac) pontja).

(6) Magasabb vezet6éi megbizasra a fenntarto, illetve az igazgaté palyazatot irhat ki. Az
intézmenyegyseg-vezett — feladatai ellatdsa mellett — intézményvezetd-helyettesi (igazgatohelyettesi)
megbizast kaphat.

(7) Az intézményegységek vezetését a gyermek- valamint a tanuldlétszam fliggvényében
intézményegységvezeté-helyettesek segithetik. Intézményegységvezeto-helyettesi megbizast az

igazgatd adja az érintett intézményegység nevelbtestiilete véleményének kikérésével. (vezet6i
megbizas, 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet 21.8 bb) pontja)

9. § (1) Az intézményvezet felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet jogszabaly nem utal méas hataskdrébe.

(2) Az munkavallalok foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkoret jogszabalyban elGirt egyeztetesi kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

(3) Az intézményvezet6 felel tovabba:
e apedagogiai munkéért,
az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mikodtetéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeseert és ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,
a tanulo- es gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért.

(4) Az intézményvezeté rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

(5) Az intézményvezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az Ugyek meghatérozott korében helyettesére vagy az intézmény méas munkavéllaldjara
atruhazhatja.

(6) Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato, az intézményegység-vezetdk és helyetteseik minden tigyben, a gazdasagi vezet6, a gazdasagi
igyintéz6 ¢és az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az osztalyfondk az
osztalyzatok torzskényvbe, bizonyitvanyba irasakor.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai, a vezetok kozotti feladatmegosztas

9. § (1) Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatérsai kézremiikodésével latja el. Az igazgato
kdzvetlen munkatérsai:

e az intézményegység-vezetok,

e intézményegységvezetd-helyettesek,
e a gazdasagi vezeto,

e az iskolatitkar.

(2) Az intézményegység-vezetok felel6sek az érintett szervezeti egység (6voda, egységes iskola)
szakmai alaptevékenységeinek maradéktalan és felelGsségteljes ellatasaért. A gazdasagi vezet6 felelds
a teljes intézmény jogszert, szakszerii és eredményes gazdalkodasaért.

(4) Az intézményegység-vezetét — a fenntartdo egyetértési jogkorének megtartdsaval — az
igazgatd nevezi ki. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére, Ot évre szOl. Intézményegység-vezetd az igazgatd altalanos
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helyettesitésere hatarozott idore sz616 igazgatohelyettesi megbizéast kaphat.

(5) Az intézmeényegységvezetd-helyettest — az érintett neveldtestiilet veleményezési jogkdrének
megtartdsdval — az igazgatd nevezi ki. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére, 6t évre szOl. Feladatkorét az érintett
intézményegység vezetdjének iranyitasaval, szaméara beszamolasi kotelezettséggel latja el. Munkaja
soran vezetotarsaival egyiittmiikodve segiti el az intézményi, valamint az intézményegységi célok
elérését.

(6) Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai a munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett vegzik és az igazgatdnak tartoznak kozvetlen
felelésséggel, valamint beszamolasi kotelezettséggel. Az intézményegység-vezetok és helyetteseik
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége a munkakari leirasuk altal tartalmazott valamennyi
tertletre kiterjed. Személyesen felelnek az igazgato altal rajuk bizott, Kijelolt feladatokért.

(7) A gazdasagi iroda dolgozodinak és a technikai dolgozoknak a munkéajat a gazdasagi vezetd
irnyitja. A gazdasagi vezeto szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

(8) Az iskolatitkdr munkajat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt, munkakori leirdsa alapjan
végzi. Munkakdrébe tartozik az intézmény szervezeti egységei (0voda, egységes iskola, gazdalkodas)
levelezésének, iratkezelésének, kapcsolattartadsdnak, adatszolgaltatdsénak és egyéb szakmai tgyeinek
intézese. Felelds az iskolai adatok tarolaséért, biztonsagaért, tovabbitasaért, valamint az adatbazisok
frissitéséért.

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

10. 8 (1) Az igazgatot tavollétében tanulmanyi tigyekben az igazgatohelyettes (intézményegység-
vezet) helyettesiti. Az igazgatOhelyettest tavolléte esetén az iskolai intézményegységvezetd-
helyettes helyettesiti. Az igazgatot gazdasagi Ugyekben a gazdasagi vezet6, az 6 tavolléte esetén a
konyveld helyettesiti.

(2) Az igazgatd tavollétében az dvoda szakmai vezetése az 6vodai intézményegység-vezeté, az 6
tavolléte esetén az 6vondi munkakdzosség-vezeto feladata.

(3) Az igazgatod helyettesitésekor a helyettesitd hataskére — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

(4) Az igazgato dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az intézményvezetés vagy a nevelbtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irasban, pl. munkakori leirasban, vagy igazgatoi hatarozatban torténik.

(5) Az intézményvezetd Kizarolagos hatdskorébe tartozo, altalinosan nem helyettesithetd
feladatok:

e amunkavallaldk feletti teljes munkaltatéi jog;
munkaszerzodések megkotése, felmondasa;
gyermekek, tanulok felvétele;

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa;

dontés fegyelmi igyekben;

utalvanyozasi jogkor;

a karbantartasi és beruhazasi tervezet jovahagyasa,
az intézmény kepviselete.



Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

11. 8 (1) Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l az
alabbiakat adja at kdzvetlen munkatarsainak:

az igazgatohelyettes munkakari feladata:

- az igazgato akadalyoztatasa vagy megbizésa alapjan az intézmény képviselete,
- részvétel a leendd tanulok felvételi folyamataban,

- részvétel a leendd munkatérsak kivalasztasanak folyamatdban,

- reszveétel az intézményi marketing céljainak, mddszereinek es eszkdzeinek
meghatarozasaban.

az egyseges iskola (altalanos iskola és gimnazium) intézményegység vezetdje €s helyettese
szamara a tanulok nevelését és oktatasat érinté feladatok iranyitasat, ellen6rzését €s
értékeléset, a tanulmanyi vizsgak szabalyszerii megtartasaval, a tehetséggondozas és
egyéni fejlesztés szervezésével és iranyitasaval kapcsolatos dontések jogat. A
Hazirendnek az iskolai intézményegységre vonatkozd elbirasainak —betartasat,
alkalmazasuk ellenOrzését, az iskolai rendezvények, események szervezésével
kapcsolatos megbeszélések vezetését, az intézmenyi Unnepéelyek és kozosségi
események rendjének Kkialakitdsat. A pedagogusok mindsitésének, munkajuk
ellenérzésének és a tovabbképzéseknek a tervezését es a megszervezését. Az drarend
elkészitésével, a helyettesitések megszervezésével kapcsolatos dontések jogat, valamint
a tantargyfelosztas és az eves munkarend tervezetének elkesziteéset. A feladatokat az
igazgato altal jovadhagyott munkamegosztés és egyiittmiikodés alapjan végzik.

az dvodai intézmeényegység vezet6jének a gyermekek nevelését érinté alapfeladatok
iranyitasat, ellenérzését és értékelését. Ennek részeként az Ovodai munkavégzés
(munkarend, helyettesités, szabadsag kiadasa) megszervezését, az éves munkaterv
elkészitését és vegrehajtasanak iranyitasat, a hazirendnek az 6vodai intézményegyséegre
vonatkozd eldirdsainak elkészitését és alkalmazasuk ellen6érzését, az Ovodai
rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszélések vezetesét, a dontések
elokészitését. valamint az 6vodas gyermekeket kdzvetlentl érinté feladatok iranyitasat,
ellenOrzését.

a gazdasagi vezetd végzi a fenntarto altal a gazdalkodasi szabalyzatokban foglalt
gazdasagi, gazdalkodasi feladatokat, melyek az intézményi koltségvetés tervezéséhez és
betartasdhoz sziikségesek. Vezeti és ellendrzi a koltségvetést és a konyvelést, tajékoztatja
az igazgatot a gazdalkodasi problémakrol, tgyel a koltségvetés kereteinek megtartasarol.
Vezeti a személyi nyilvantartast és a bérgazdalkodast, kezeli a KIR és KIRA adatbazisokat,
elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat és statisztikai jelentéseket.
Elékésziti a személyi és vallalkozoi szerz6désket, 6nalldan intézi az élelmiszerszallitasi,
valamint a terembérleti szerzédések megkotését. Onallo jogkore a gazdasagi, ugyviteli
és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasa, szabadsaguk
kiadasa.



Az intézmény szervezeti diagramja

12. 8 (1) Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

—> utasitasi jogkor, illetve beszamolasi kotelezettség, <= egyiittmiikodési kotelezettség
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111. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATRENDSZERUK
Az intézmény kdzosségei, képviseletiik és kapcsolattartasuk rendje

13. 8 (1) Az intézmeny teljes kozOsségét az iskola tanuldinak, azok sziileinek, az oOvoda
gyermekeinek és azok szileinek, valamint az intézményben — pedagdgus és nem pedagdgus
munkakdrben — foglalkoztatott munkavallalok (alkalmazottak) 6sszessege alkotja.

(2) Az intézmény teljes kdzOssége a feladat jellege, a feladatvégzés helye, illetve a betdltott
munkakor alapjan kisebb kdzosségeket alkot. Az intézmény kdzosségei intézményegységenkent az
alabbiak:

munkavallal6i (alkalmazotti) kdz6sség,

sziil6i munkakozosségek (iskolai, dvodai),
nevel6testiiletek (iskolai, 6vodai),
didkdnkormanyzat (iskolaban, 5-12. évfolyam)
osztalykozosségek (az iskolaban)

e gyermekcsoportok (az 6vodaban)

(3) Az intézmény vezetéségének tagjai: az igazgatd, az intézményegység-vezetok, valamint
helyetteseik és a gazdasagi vezetd, akik ellatjak iskolai és Ovodai nevelGtestiiletek, illetve a nem
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottak képviseletét a vezetdségben.

(4) A teljes alkalmazotti kozosség képviseletet latjak el az intézményegységenként megvalasztott
Uzemi megbizottak, akik a térvényben megfogalmazott jogkoriikben eljarva vesznek részt a
munkaltatoi jogok gyakorlasaban.

(5) A szilok altal — osztalykdzossegenként, illetve gyermekcsoportonként — megvalasztott
képviselokbol  allo  Sziiléi munkakozosség latja el a sziiléi kozosség képviseletét,
intézményegységenként. A Sziil6i munkakdzosségek dontenek sajdt mikodési rendjikrél, a
képviseletiikrél és munkaprogramjukrol.

(6) Intézményi szinten és intézményegységenként is a Sziil6i munkakdzosségek gyakoroljék
azokat a véleményezési, javaslattételi jogokat, amelyeket a jogszabalyok az ovodaszék, illetve az
iskolaszék szamara biztositanak.

(7) A Sziil6i munkakozosségek vélemenyét be kell szerezni a Szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint a Hazirend elfogadasa soran. A Sziil6i munkak6zosségeknek véleményezési joga van a
tankonyvellatas szervezése, intézményi étkeztetés, az éves munkarend sziiloket érintd eseményei
megszervezése ligyében. A Sziil6i munkakdzosseg vélemenyt nyilvanithat az intézmény miikodését
érinté valamennyi kérdésben.

(8) A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanuldokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(9) A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok tartalmazzak, joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

(10) A didkonkorméanyzat véleményét be kell szerezni a Szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint a Hazirend elfogadasa, illetve a tanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek
meghatarozéasa el6tt, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
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Az intézmény neveldtestiiletei

14. 8 (1) A nevel6testiiletek — az Nkt. 70. 8-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény adott
intézményegysége pedagogusainak kozossége, nevelési eés oktatasi kerdesekben az intézmenyegység
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. Az intézményegység neveldtestiiletének tagja a
nevelési-oktatasi intézmény pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és
oktato munkat kozvetleniil segit6, egyéb felsofokia végzettségii dolgozOja. Az intézmény teljes
nevelétestiiletét az Ovodai és az iskolai nevelétestiilet egyttesen alkotja.

(2) Az intézmény nevelGtestiiletei — egyuttesen, valamint intézményegységenként — nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmeny, illetve az intézményegység muikodésével kapcsolatos ligyekben a
kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(3) A teljes nevelotestiilet elfogadé hatarozata sziikséges az intézményi Pedagogiai program, a
Hazirend, valamint az intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor. Az
intézményegységek nevelétestiiletei fogadjak el az intézményegység Eves munkatervét, valamint a
Hazirendnek az intézményegységre vonatkozo eldirasait.

(4) Az intézmény pedagogusai az intézményi konyvtar kozremiikodésével — kolcsdnzés
formajaban - megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket, szakkoényveket és egyéb
kiadvanyokat.

(5) A nevel6testiilet — munkdja szervezésére — munkakdzosségeket alkothat, mely
munkakdzosségek munkéjat munkakozosség-vezetok segitik, iranyitjak.

(6) A tanév soran a nevel6testiilet — intézményegységenként — az alabbi allando értekezleteken
Vesz részt:
tanévnyitd, féléves és tanévzard értekezlet (iskola);
nevelési évet zaro- és nyito értekezlet (6voda);
felévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskola);
munkaértekezletek (iskola, 6voda, altalaban havi gyakorisaggal);
nevelési értekezlet (iskola, 6voda, évente);
e rendkivili ertekezletek (sziikség szerint).

(7) Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze (intézményegységenkent, illetve
intézményi szinten) az intézmény lényeges problémainak megbeszélése, fontos oktatasi kerdéesek,
kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai, vagy 6évodai eletet atalakitd, megvaltoztato
rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a
(intézményegységenkeént, illetve dsszesitve), vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

(8) A neveldtestiilet dontést igénylé értekezletein az elhangzottakrol jegyzékonyv készul, melyet
az értekezletet vezeté személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten veégig jelenlévo
személy (hitelesitd) ir ala.

(9) A nevel6testiilet (intézményegységenkeént, illetve intézmenyi szinten) dontéseit és hatarozatait
— a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, melyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont.

(10) A nevelbtestiilet érintett tagjai egy-egy osztalykdzosség, gyermekcsoport tanulmanyi
munkjanak, fejlodésének €s neveltségi szintjének elemzését, értékelését osztalyértekezleten,
csoportmegbeszélésen is elvégezhetik. Osztalyértekezlet, csoportmegbeszélés — az osztalyfonokok,
csoportvezetok megitélése alapjan — barmikor tarthat6 az aktualis problémak megtargyalasa céljabdl.

(11) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a Sziil6i munkakozdsségekre, vagy a didkonkormanyzatra.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiletet tajekoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai program, tovabba a Szervezeti és
miikodési szabalyzat és a Hazirend elfogadasanal.

Az intézményben miikodé munkakozosségek

15. § (1) Az Nkt. 71. §-a ertelmében legalébb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakdzdsséget.
A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmeny szakmai munkajanak tervezésében,
iranyitasaban és ellenérzésében. A munkak6z0sségek segitséget adnak az intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség feladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, valamint a javaslattétel a gyakornokok vezetGtanarainak
megbizasara.

(2) A szakmai munkakdzosségek tagjai évente tehetnek javaslatot a munkakdzosseg-vezeto
szemeélyére. A munkakdzOsség-vezetok megbizasa — legalabb egy éves idétartamra — az igazgatd
jogkore.

(3) A munkakozosseg-vezetok feladata a munkakozossegek tevékenységenek szervezese,
irdnyitasa, eredményeik rogzitése, az informaciédramlas biztositasa az intézményvezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetok havi gyakorisaggal beszdmolnak az igazgatonak,
illetve az intézményegység-vezetonek a munkakozosség tevékenységérol.

(4) A munkakdzosség-vezetok 0Osszeallitjak munkakozossegeik éves munkaterveit, valamint
irdsos beszamolot készitenek a féléves és az év végi értékeld értekezlet eltt a munkakozosségek
munkajarol.

(5) A Pedagdgiai programmal és az Eves munkatervvel 6sszhangban a munkakozosségek
feladatai az alabbiak:

e egyittmiikddnek egymassal az Ovodai neveld, illetve az iskolai nevelé-oktatdé munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakdz0sség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével,

e a munkakdzOsség a tanévre (nevelési évre) vonatkozO munkaterv alapjan részt vesz az

intézményben folyd munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

tokéletesitik a tanulasi-tanitasi folyamatot érinté modszertani eljarasokat;

helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek, vetélkeddk kiirasat kezdemeényezik;

felmérik és értékelik a gyermekek, tanuldk neveltségi- és tudasszintjét;

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbkeépzésére;

Osszeallitjak az iskolai intézmeényegység szdmara a vizsgak kévetelményeit;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara;

o tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozgsseget.

(8) A munkakdzosség-vezetok feladatai és hataskoriuk:

e az intézmény, illetve az intézményegység pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan
Osszeallitjak a munkakozossegek éves munkatervet;

e iranyitjak a munkakdzosségek tevekenységét, szakmai és pedagogiai munkajat;

e az igazgatd altal kijel6lt id6pontban beszamolnak a munkakozossegekben folyd munka
eredményeir6l, a felmeriilé problémakrol és tapasztalataikrol,

e nevelési és modszertani kérdéseket érinté megbeszéléseket tartanak;

e az igazgatd megbizdsara — a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében — ellen6rzo
tevékenységet, oraldtogatasokat (foglalkozas megfigyeléseket) végeznek, tapasztalataikrol
rendszeresen beszdmolnak az intézmény, illetve az intézményegység vezetdjének;
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o keépviselik a munkakozosségeket az intézmény vezetésége elbtt, valamint az intézményen
kivil;

o félévente Osszefoglalo elemzést, eértékelést, beszdmolot készitenek a munkakdzdsségek
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara;

e dllasfoglalasuk, javaslatuk, véleménynyilvanitasuk el6tt meg Kkell hallgatniuk a
munkakdzosségek tagjait, ehhez elegend6 id6t kell szamukra biztositani, hiszen a k6z0sség
allaspontjat a tobbsegi vélemeny alapjan kell képviselnilk;

e ha az igazgatd a munkakozosségek véleményét kéri, akkor a munkakdzdsség-vezetdok
kotelesek tajekozodni a munkakdzosségek tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetdk személyes véleményeét, akkor ez szamukra nem kotelez6;

e avezet6i megbeszéléseken elhangzottakrol, a heti feladatokrdl tajékoztatjak a munkak6zosség
tagjait.

Az iskolai osztalykdzosségek, az osztalyfonok feladatai

16. § (1) Az osztalykozosségek az iskolai tanulokdzosség legfontosabb szervezeti egységei, a
nevelési-oktatasi folyamat alapveté csoportjai. DoOntési jogkoriikbe tartozik az osztaly
diakénkormanyzati képviseloinek (5-12. évfolyamon osztalyonkeént keét-két tanuld) megvalasztasa,
valamint az osztalykdzdsséget érinté iskolai eseményekkel kapcsolatos alldsfoglalas (pl. farsang,
osztalykirandulas stb.).

(2) Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit az igazgatd biz meg legaldbb tanévenként,
lehet6ség szerint felmené rendszerben. Az osztalyfonokot — feladatai ellatdsdban — osztalyfonok-
helyettes segitheti.

(3) Az osztalyfénok feladata és hataskore:
e a puspoki biztos segitségevel, utmutatasa alapjan fellgyelik és példamutatasukkal
gondozzak, iranyitjak a tanuldk lelki életét, osztalyaik hitéleti tevékenységét;

e az iskola pedagogiai programjanak szellemében nevelik osztalyaik tanuldit, munkajuk soran
tekintettel vannak a tanulok személyiségfejlodésenek sajatossagaira;

e segitik az osztalyk6zdsség kialakulasat, a tanuldk szocialis készségének fejlodését;
e segitik és koordinaljak az osztalyukban tanitdé pedagdgusok munkajat;

e rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, illetve a sziiléi
kozOsség tagjaival,

e cls6 osztdlyban mindig, egyéb évfolyamokon sziikség esetén meglatogatjak a csalddokat a
tanulok szociokulturalis hatterének tanulmanyozasa céljabol,

e figyelemmel kisérik a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;
e mindsitik a tanulok magatartasat, szorgalmat;

o ellatjak az osztalyaikkal kapcsolatos tgyviteli teendéket (az elektronikus naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzese, hianyzasok igazolasa stb.);

e segitik és nyomon kovetik osztalyaik kotelez6 orvosi vizsgalatait;

e kiemelt figyelmet forditanak az osztalyaikban végzend6é gyermekvédelmi feladatokra,
folyamatos kapcsolatot tartanak az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sével,

e tanuldikat rendszeresen tajékoztatjak az iskola elétt allo feladatokrol, motivaljak 6ket azok
megoldasara, kozremiikodnek a tanorén kivili tevékenységek szervezésében;

e javaslatot tesznek a tanuldk értékelésére (jutalmazas, blntetés), segélyezésére;
e rendkivili esetekben oOrat latogatnak osztalyaikban.
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Az dvodai gyermekcsoportok

17. 8§ (1) A csoport az 6vodai gyermekkozosség legfontosabb szervezeti egysége, a nevelési és
mivel6dési tevekenység alapveté szintere e€s kerete. A gyermekek — a vegyes életkoru csoport
kivételével — az 6vodaban eltoltott évek alatt ugyanabba a gyermekkézdsségbe jarnak. Mas csoportba
torténd athelyezésre — alapos indok esetén — az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

(2) Az oOvodai csoport vezetje a csoportvezetdé Ovond, akit az igazgatd biz meg, az
intézményegység-vezetd egyetértésével, minden nevelési év juniusaban, lehet6ség szerint felmend
rendszerben. Az csoportvezet6t feladatai elldtdsdban 6vodapedagdgus tarsa segiti.

(3) A csoportvezeté 6vodapedagogusok feladatai és hataskoruk:

e a puspoki biztos segitségevel, utmutatasa alapjan felligyelik és példamutatasukkal
gondozzak, iranyitjak a gyermekek lelki életét, csoportjaik hitéleti tevékenységét;

e az Ovoda pedagodgiai (nevelési) programjanak szellemében nevelik a csoportjukba keriild
gyermekeket, munkajuk soran tekintettel vannak a gyermekek allapotanak és
személyiségfejlodésének sajatossagaira;

e segitik a csoportk6zosség kialakulasat, a gyermekek szocialis készségének alakulasat,
fejlodését;

e koordinaljak évodapedagdgus tarsuk munkajat;

e szoros kapcsolatot tartanak fenn a csoport sziiléi munkak6zosségével, a sziiléi kozosség
tagjaival,

o figyelemmel Kkisérik a gyermekek érzelmi-akarati életét, magatartasi szokasait, el6segitik az
iskolaérettséghez sziikséges neveltségi, fejlettségi szint elérését, az aktudalis allapotrol
folyamatosan tajékoztatjak a sziiloket;

o értékelik és fejlesztik a gyermekek magatartasat, viselkedését, akarati megnyilvanulasait;

e ellatjak a csoporttal kapcsolatos tigyviteli teendoket (a csoportnapld vezetése, hianyzasok
nyilvantartasa stb.);

e segitik és nyomon kdvetik csoportjaik kdtelez6 orvosi vizsgalatait;

e kiemelt figyelmet forditanak a csoportjaikban végzendé gyermekvédelmi feladatokra,
folyamatos kapcsolatot tartanak az intéezmenyegyseg gyermekvédelmi felel6sével,

e a sziiléket rendszeresen tajékoztatjdk az Ovoda, illetve a csoport eldtt allo feladatokrol,
motivaljak Oket azok megoldasara, kozremiikodnek az dvodan kivili tevekenységek
szervezésében;

e reszt vesznek az 6vonéi munkakdzosség munkajaban, eldsegitik a kozos feladatok
megoldasat;

o rendkivili esetekben latogatést tesznek a csoportba tartozo gyermekek szileinél.

(4) A nagycsoportos, illetve iskolakoteles korl gyermekek szamara az intézmény — az érintett
csoportok 6vodapedagogusainak kozremiikodésével, a leend6 tanitok szervezésében és vezetesevel,
az Gvodai intézményegység-vezeté koordinalo tevékenysége mellett — rendszeres, az aktualis tanév
egészén ativel iskola-elokészito foglalkozasokat szervez.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

18. 8§ (1) Az igazgato, az intézményegyseg-vezetok felelosségével és kozremiikodésével, az
intézmény szakszerii és szinvonalas miikodését kiilso szervezetekkel tortén6 rendezett és rendszeres
munkakapcsolatokon keresztil biztositja. Kiemelt kapcsolatot tartunk fenn az alabbi szervezetekkel:

e Katolikus Pedagdgiai Intézet (fenntarto értekezletek, tovabbképzések, beszamoldk stb.).

o EKIF (értekezletek, tanulmanyi utak, versenyek stb.);
e Fejer Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat (BTMN, valamint SNI tanulok ellatésa);
e Alba Béstya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (gyermek- és ifjusagvedelem);
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e Beszédjavito Intézet (logopédiai ellatas);
o Székesfehervar MJV Human Szolgaltatdé Intézete (palyavalasztasi alkalmassagi
vizsgalat, orvosi és iskolavédénéi, valamint fogorvosi ellatas);

o a kozétkeztetést, ezen bellil a diétas étrendet biztositd beszallitoval;

e a tartdés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulé egészségligyi ellatasat biztosito
egészségugyi szolgaltatdval;

e Székesfehervar Varosgondnoksaga Kft. (uszodahasznalat az Uszasoktatashoz);

e Szent Istvan Hitoktatasi és Miivelodési Haz (kiils6 helyszinen zajlo rendezvények);

A rendszeres egészsegugyi feltigyelet és ellatas rendje

19. § (1) Az intezmény a Nkt. 25.§ (5) bekezdésében elbirt rendszeres egészségugyi vizsgalatokat
az iskola-egészségugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet alapjan (iskolai és 6vodai) orvosi,
(iskolai) védéndi, valamint (intézményi) fogorvosi és fogaszati asszisztensi ellatassal biztositja.

(2) Az iskolaorvost, illetve az Ovodaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmeny
igazgatohelyettese, illetve intézményegység-vezetdje, a kdzvetlen elékészit6 és adminisztracios munkat
az iskolatitkar végzi. Az iskolaorvos, illetve az dvodaorvos munkajanak ltemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az intézmény igazgatdjaval. A tanuldk, gyermekek sziirdvizsgalatanak
tervezetet oktober 15-ig kifliggeszti az iskolaban és az 6vodaban talalhaté nevel6i szobaban.

(3) Az iskolaorvos (6vodaorvos) altal minden tanévben (nevelési évben) elvégzendé feladatok:

e az intézmény tanuldinak, gyermekeinek folyamatos egészsegugyi felligyelete, a tanulok,
gyermekek évente egy alkalommal torténéd szirévizsgalata (az Nkt. 46. § (6)/d bekezdese,
valamint a 25.8 (5) bekezdése el6irja a rendszeres egeszségugyi ellenérzést);

e a vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld, gyermek gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan;

e a testnevelésordkkal kapcsolatos, gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késébb kovetkezett be;

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat;

o siirgdsségi eseti ellatast végez;

e gondoskodik a tanuldk, gyermekek egészségugyi allapotar6l taniskod6é dokumentumok
vezetésér6l, a védénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, a tanuldk, gyermekek
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon torténd részvételét;

e az osztalyok, csoportok sziirését kovetden konzultdl tapasztalatairol az osztalyfonokokkel,
illetve a csoportvezetd ovodapedagogusokkal, valamint a testnevel6vel, s felhivja figyelmuket
a gyermekeknél, tanuldknal tapasztalt rendellenessegekre.

(4) Az iskolai védoné — munkajanak végzése soran — egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El0segiti
az iskolaorvos munkajét, a szlikséges sziirdvizsgalatok titemezését.

e Figyelemmel Kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiket, leleteik meglétét.

e Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmeny igazgatOhelyettesével,
iskolatitkaraval.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, ecldadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmtkodve. Figyelemmel Kiséri az
egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkajaban
felhasznalja.
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e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagogiai szakszolgalatok, Csaladsegité Kozpont
és Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

(5) A fogorvos és a fogaszati asszisztens minden tanévben (nevelési évben) elvégzi a tanuloknal
(gyermekeknél) a fogbetegségek sziirését (fogszuvasodas, szabalytalan fogazat stb.). Az osztalyok
(csoportok) idébeosztasat az igazgatoval szeptember 15-ig egyeztetik, a kozvetlen el6készitd és
adminisztraciés munkat az iskolatitkar végzi.

(6) Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok, gyermekek veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az
intézmeény 0Osszes dolgozojanak, — az osztalyfonokoknek és a csoportvezetoknek Kiemelten is —
feladata. Ennek tevékenység végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

(7) Az iskolaérettség megéllapitdsaval, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6, valamint a sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok ellatdsaval kapcsolatos feladatok
megszervezéséért, a feladatok szakszerii elvégzésének ellenérzéséért az intézményegység-vezetok, a
felelosek. Feladat- és felelésségi koriikbe tartozik az ezen ellatas elvégzésébe bekapcsolodo
pedagogiai szakszolgalatokkal, illetve gyogypedagdgusokkal torténd kapcesolattartas is.

(8) Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld ellatasa.

e Az iskola gondoskodik a tartds gyogykezelés alatt allo tanulé tanulmanyainak folytatasardl és
felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatdnak megallapitasarol.

e A tartdés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytaté tanuld
felkészitése az egészségligyi intézményben vagy a rehabilitacios intézményben, otthoni ellatas
keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezhetd meg.

e Az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagodgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosit6 intézményhez.

e Ha a tartos gyogykezelés alatt allé gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdéseben meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol felmentette,
az ovoda a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosito intézményhez.

e A tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld nevelés-oktatdsdhoz szlikséges eszkdzoket az
iskola vagy az egeszsegugyi, illetve rehabilitacios intezmény, a specialis eszkdzoket az
egészségugyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiali
eszk0zok es segédanyagok kolcsonzese tevékenység keretében az egységes gyodgypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény biztositja.
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IV. A INTEZMENY MUKODESI RENDJE
Az iskola miikodési rendje

20. 8 (1) Az iskola heti 6t munkanapos munkarend szerint mukodik. Szorgalmi idében,
munkanapokon az iskola éplilete 7.15 6ratol 17.00 6raig van nyitva. Tanitési szlinetek alatt, valamint
pihend- és munkasziineti napokon a nyitva tartast az intézményvezeté engedélyezi, az intézményt
egyébként zérva kell tartani. A tanitési sziinetek tgyeleti rendjét az igazgatd hatarozza meg.

(2) Az iskola éplleteben az intézmény kdzosségének tagjain kivil csak a hivatalos tigyet intézék
tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

(3) Az iskolaba torténé belépés ellenérzése az épllet nyitva tartasatdl az épilet zarasaig, pl.
tanitasi id6, iskolai rendezvény, terembérlés vagy rendkiviili munkavégzés stb. iddtartama alatt a
portaszolgélatot ellatd dolgozo feladata. Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, latogatok belépésének
ellendrzésén tul, a portaszolgalat sziikség esetén segitséget nyujt, illetve intézkedik.

(4) Az ellenbrzés megkdnnyitése, a biztonsag novelése céljabol — a portaszolgalat timogatasara —
az iskola a bejaratoknal elhelyezett kamerakat Uzemeltet, melynek képeit rogziti, hogy sziikség esetén
a felvételek — arra feljogositott szervek altal — megtekinthetéek legyenek. Az iskola errél jol lathato
helyen ad az érintettek szdmaéra tajékoztatast.

(5) Az iskola neveléi feliigyeletet 7.15 és 17.00 kdzott biztosit. A tanitas kezdete 8 oOra, a tanitasi
oOrak 45 percesek, a tanitasi id6 (a 6. tanora) vége 13.45 ora. A szlinetek idejét és idtartamat a hazirend
hatarozza meg. Az iskola iskolaotthonos, illetve tanuloszobai ellatast 16.00-ig, 6sszevont tgyeletet
17.00-ig biztosit.

(6) Tanul6d a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, az 6 tavollétében az igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskolat. A tanitasi id6, illetve az ebédelés vagy a délutani foglalkozas,
tanul6szoba utan a tanuldknak el kell hagyniuk az iskolat.

(7) Az intézményben hivatali Ugyintézésre 8.00 és 16.00 kozott van lehetéség. Etkezési dij
befizetésére utalassal vagy penztari befizetéssel van lehetdség a munkatervben Kijel6lt napokon. A
kijelolt napokrol a sziilok levélben, az iskolai honlapjan is tajékoztatast kapnak. Az iskola tanitasi
szlinetekben a hivatalos tgyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart nyitva.

(8) A tanulok az intézmény létesitmenyeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelés:
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

Az intézményvezetdo munkarendjének szabalyozasa

21. 8 (1) Egy intézményi vezetének vagy egy ezzel megbizott pedagogusnak az iskolaban kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi 6rak, illetve a tanulok szamara szervezett iskolai
foglalkozasok vannak. Munkanapokon egy vezetének 7.30 és 17.00 oOra kozott az iskolaban kell
tartozkodnia.

(2) A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve az
Ugyeletes pedagogus jogosult és koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé valod
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozd vezeté utdn beosztott alkalmazott, illetve a
foglalkozést tartd pedagogus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

A pedagdgusok munkaideje, munkarendje

22. 8 (1) Az intezmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidékeretben végzik munkajukat. Az 6tnél
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kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

(2) A munkaltatd a munkaidére vonatkozd elGirasait az drarend, a munkaterv, az iskolai
(6vodai) programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Szukség esetén (pl. délelétti
iskolai rendezvény) egy pedagdgus, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja szamara elé lehet irni
ett6l eltéroé napi munkaidé beosztast is.

(3) A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
tevékenyseggel, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus munkakdrben dolgozok
munkaideje két részre oszlik: a kiotelezé 6raszamban ellatando feladatokra, valamint a munkaidé
tobbi részében ellatando feladatokra.

(4) A kotelezo oraszamban ellatando feladatok az alabbiak:
e atanitasi 6rdk megtartasa;
e amunkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa;
e 0sztalyfonoki feladatok ellatasa;
o iskolai sportkori foglalkozasok megtartasa;
o énekkar, szakkorok vezetése;
o differencialt képességfejleszté foglalkozasok megtartasa (egyéni fejlesztés, korrepetalas,
tehetseggondozas, felzarkoztatas, elékészitok stb.);
e konyvtarosi feladatok ellatasa.

(5) A pedagbégusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység idétartama is. (ElGkészitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitdsi ora eldkészitése, az adminisztracios feladatok elvégzése, az érdemjegyek beirasa, a
tanuldkkal torténd konzultdcio, egyeztetés stb.). gy a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandd munkaid6t éranként 60 perc idétartammal kell sz&mitasba venni.

(6) A pedagdgus a tanora, illetve a foglalkozas megkezdése elott 15 perccel, tigyeleti feladata
megkezdése elétt 5 perccel koteles munkahelyén megjelenni.

(7) A munkaidé tobbi részében ellatando feladatok:
(az intézményen kiviil végezhetd feladatok alahvuzassal keriiltek megjeldlésre):

a tanitasi orakra, foglalkozasokra torténd felkésziilés;

a tanuldk fiizeteinek, dolgozatainak, egyéb munkainak javitasa;

a tanulék munkéjanak rendszeres és folyamatos értékelése;

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradt és helyettesitett 6rak vezetése;
kilénbozeti, javitd és osztalyozd vizsgak anyaganak dsszedllitasa, a vizsgak lebonyolitésa;
kisérletek elokészitése;

dolgozatok, tanulméanyi versenyek és alkotoi palydzatok anyaganak 6sszeéllitasa, az
elkészilt munkak értékelése;

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatésa;

felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, méréseken;

iskolai kulturélis-, és sportprogramok elokészitése, szervezése, lebonyolitasa;

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi) ellatasa;

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziil6i ertekezletek, fogaddorak megtartasa;

tevOleges, aktiv részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon;

a tanulok feltigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor;
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e tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése;

o részvétel a Székesfehérvari Egyhazmegye és az intezmény hitélettel kapcsolatos
rendezvényein;

e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvenyeken valo részvétel;

részvetel a munkakdzosségi értekezleteken;

tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés;

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében;

iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgélataban valé kdzremiikodés;

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa;

az osztalytermek rendben tartasa, azok, valamint a folyosdk dekoracidjanak kialakitasa,

karbantartasa, az aktualitasokhoz k6tédo folyamatos megujitasa.

(8) Az iskolan kivil ellathat6 munkakori feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagbdgus maga dont munkaidejének felhasznalasardl.

(9) A pedagogusok napi munka- és tgyeleti rendjét az intézményegység-vezetd, tavollét esetén
a helyettesitések rendjét az intézményegységvezeté-helyettes allapitja meg az iskola érarendjének
és munkatervenek fliggvényeben. A napi munkabeosztas kialakitasanal az iskola feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

(10) Az intézmény a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara, tulmunkadijanak kifizetésere
heti, illetve havi munkaidékeret nyilvantartd lapot, elektronikus fellletet alkalmaz. Minden
pedagdgus koteles napi rendszerességgel, pontosan vezetni a munkaidé nyilvantartd elektronikus
felUletét.

(11) A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, annak okat azonnal, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30 Oraig koteles jelezni az intézményegység-vezetonek vagy
helyettesének, és koteles gondoskodni — az aktualis tananyag helyettesitd tanar szamara torténé
atadasaval, illetve elklldésével —a tanmenet szerinti elérehaladast biztositd koriilményekr6l. Ha a
helyettesité pedagdgus legaldbb egy nappal a tanitasi ora, foglalkozas el6tt megkapja megbizasat,
koteles a tanmenet szerint elérehaladni, az esedékes dolgozatokat megiratni és (megfelelé
szakképesités esetén) azokat kijavitani.

(12) Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatétol vagy az intézményegység-vezetotdl kérhet
engedélyt a tanitasi Ora, foglalkozas elhagyéasara, illetve a tanmenettdl eltéré tartalm® tanitasi ora,
foglalkozas megtartasara. A tanitasi 6rak, foglalkozasok elcserélését az intézményegység-vezetd
engedélyezheti.

(12) A pedagbdgusok szamara a kotelezé oraszamon feliili, a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézményvezeté adja, az intézmenyegység-
vezeto javaslatdnak meghallgatasa utén.

(13) A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyai teljesitményét rendszeresen
érdemjegyekkel, félévente osztélyzattal, illetve — a Pedagogiai programban meghatarozott
évfolyamokon, illetve esetekben — szévegesen értékelje, valamint az érdemjegyeken kivili jelzéseket
is adjon a tanuldk elérehaladasanak mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Az 6voda miikodési rendje

23. 8 (1) Az 6voda heti 6t munkanapos munkarend szerint mitkédik. Munkanapokon 6.30 ératdl
17.00 oréig fogad gyermekeket. Sziinetek alatt, valamint pihen6- és munkasziineti napokon a nyitva
tartast az intézményvezetd engedélyezi, az intézményt egyébként zarva kell tartani. A sziinetek tigyeleti
rendjét az igazgato hatarozza meg.

(2) Az 6voda épuletében az intézmény kdzosségenek tagjain kiviil csak a hivatalos tigyet intézék
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tartézkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatojatol, illetve az intézményegység-vezet6tol
engedélyt kaptak.

(3) A biztonsag ndvelese céljabol az intézmény a bejaratoknal elhelyezett kamerakat Uzemeltet,
melynek képeit rogziti, hogy szlkség esetén a felvételek az arra feljogositott szervek Aaltal
megtekinthetéek legyenek. Az dvoda errdl jol lathatd helyen ad az érintettek szamara tajékoztatast.

(4) Az oOvoda Ovodapedagogusi fellgyeletet biztosit az o6vodai, ill. 6vodai szervezés
foglalkozasokon.

(5) A mindennapos 6vodai tevékenységek rendjét az 6vodai Napirend szerint végezziik, amely
megtalalhaté az intézmény honlapjan. Az 6vodai Unnepélyek es egyéb események, foglalkozasok
id6pontjait a Nevelési év helyi rendje c. dokumentum tartalmazza. A nevelési év helyi rendjet
(szlinetek, tligyeleti 1d0, linnepek, sziildi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok, kirdndulésok stb.)
minden évben egyeztetjiik az dvodai Sziildi munkakdzosséggel.

(6) Az intézmény Budai Ut 4. sz alatti irodahelyiségében hivatali Gigyintézésre 8.00 és 16.00 kdzott
van lehetéség. Etkezési dij befizetésére utaldssal vagy pénztari befizetéssel van lehetdség a
munkatervben kijelolt napokon. A kijelolt napokrol a sziilok levélben, az iskolai honlapjan is
tajékoztatast kapnak. Az iskola tanitasi szlinetekben a hivatalos tUgyek intézésére kuldn tgyeleti rend
szerint tart nyitva.

Az 6vodai intézményegység-vezeté6 munkarendjének szabalyozasa

24. 8§ (1) Az 6vodai intézményegyseg-vezetonek, az 6vonéi munkakdzisség-vezetonek vagy egy
ezzel megbizott 6vodapedagdgusnak az 6vodaban kell tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor a
gyermekek szamara szervezett 6vodai foglalkozasok vannak. Az intézményegység-vezeté vezetdi
munkajat az 6vodavezetési feladatoknak megfeleld idoben és helyen latja el.

(2) A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve az
iigyeletes 6vono jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A tavozd vezetd utan a beosztott alkalmazott, illetve a 6sszevont
csoportfoglalkozast tarté vodapedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az dvodapedagdgusok munkaideje, munkarendje

25. 8§ (1) Az intézmény Gvodapedagogusai heti 40 0rds munkaiddkeretben végzik munkajukat.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitand6 ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 6 ora, de nem haladhatja meg a 12
orat.

(2) A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eléirasait a napirend, a heti rend, az éves munkaterv,
valamint az évodai programok kifliggesztésevel vagy kihirdetésével hatarozza meg. Szlikség esetén
(pl. o6vodai rendezvény) egy Ovodapedagdgus, vagy Ovodapedagdgusok meghatarozott csoportja
szamara el0 lehet irni ettdl eltéré napi munkaidé beosztast is.

(3) Az Ovodapedagdgusok teljes munkaideje a szakfeladatuknak megfelel6 foglalkozasok
vezetésébol és a foglalkozasokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus
munkakdrben dolgozdk munkaideje két részre oszlik: a kotelezé 6raszamban ellatandé feladatokra,
valamint a munkaidé tobbi részében ellatando feladatokra.

(4) A kotelez6 oraszamban ellatandé feladatok az alabbiak:

e tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodd miiveltségtartalmak
kozvetitese, tevékenysegekben megvaldsulo tanitas;

e mozgasfejlesztés a szabad jaték, a mindennapos testmozgas vagy a kotelez6 testnevelés
keretei k0zott (teremben, tornateremben, vagy a szabadban);

o akatolikus életvitel életkornak megfeleld alakitasa, feltételek megteremtése;
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e gondozasi feladatok ellatasa (tisztalkodas, étkezés, 6ltozkodés);

e szabad jaték, illetve ezzel parhuzamosan tervezett differenciélt tevékenység szervezése,
irdnyitasa a csoportszobaban vagy a szabadban;

e szabad jaték és szabadid6s tevékenység szervezése, irnyitasa a csoportszobaban vagy a
szabadban;

e csoportos, gyermekek kdrében vegzett, kozosségépitd tevékenységek, feladatok végzése;

(5) A pedagogusok kotelezd oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezé tevékenység id6tartama is. (Eldkészits és befejezd tevékenységnek
szamit a foglalkozds, kezdeményezés eldkészitése, az adminisztracios feladatok elvégzése, a
megbeszélés, az egyeztetés stb.).

(6) Az ovodapedagogus koteles a munkakezdés eltt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

(7) A munkaidé tobbi részében ellatando feladatok a kovetkezok
(az intézményen kiviil végezhetd feladatok aldhuzassal keriiltek megjeldlésre):

a foglalkozasokra torténd felkésziilés:

a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése;

a megtartott foglalkozédsok dokumentalésa;

tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok elvégzése;

ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése;

a potlékkal elismert feladatok ellatasa;

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa;

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa;

részvetel a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, lelkigyakorlaton;
kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezese;

Ovodai Unnepségeken és rendezvényeken vald részvétel;

részvetel a munkakdzosségi értekezleteken;

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében;

az 6vodai dokumentumok elkészitésében, fellilvizsgalataban vald kozremiikddés;
a leltarak (személyes-, ill. csoportszoba) rendszeres feliilvizsgélata;
csoportszobak rendben tartasa és azok dekoracidjanak kialakitasa;

részvétel a Székesfehérvari Egyhazmegye és az intézmény hitélettel kapcsolatos
rendezvényein.

® © 6 o o o o o o o b o

(8) Az dvodan kivll ellathatdé munkakori feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg. Ennek figyelembevételével az dvodan kiviil végezheté feladatok ellatasakor az
6vodapedagdgus maga dont munkaidejének felhasznalasaral.

(9) Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, az tgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az intézményegység-vezet6 allapitja meg az 6voda napi- és heti rendjének, valamint éves
munkatervének fliggvényében. A napi munkabeosztas kialakitasanal az ovoda feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

(10) Az intézmény a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara, tilmunkadijanak kifizetésére
heti, illetve havi munkaidékeret nyilvantarté lapot alkalmaz. Minden pedagdgus koételes napi
rendszerességgel, pontosan vezetni munkaidé nyilvantarto lapjat, és a honap utolsé6 munkanapjan azt
— alairasaval ellatva — az intézményegység-vezetéhoz eljuttatni.

(11) Az 6vodapedagogus a munkabol valé rendkivili tdvolmaradéasat, annak okat azonnal, de
legkésébb az adott munkanapon 6.45 oraig koteles jelenteni az intézményegység-vezetonek. A
helyettesit6 Ovodapedagogusnak kotelessége mindent megtenni a csoport életének
zavartalansaga érdekében.

(12) Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az intézményegyseg-vezet6tol kérhet
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engedélyt a munkaidé6 cseréjére.

(13) Az dvodapedagdgus alapveté kotelessége, hogy a csoportba jaro gyermekek fejlodését
szOvegesen értekelje, valamint jelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl a gyermek szilei
(gondviseldje) szamara.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje

26. § (1) Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok, valamint a pedagogiai munkét
segitd alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan miikodése
érdekében, az intézményvezeto és a gazdasagi vezeto allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd
¢s a gazdasagvezeto, illetve az intézményegység-vezetok kozosen keszitik el.

(2) A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézményegység-vezetok
dontenek a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasardl, annak szlikség szerinti megvaltoztatasaral,
illetve a munkavallalok szabadsaganak kiadasarol.

Munkakori leirasok

27. 8 (1) Az intézmény minden munkavallalbja szamara névre sz6l0, a tevékenységi koroket,
feladatokat tartalmazé munkakdri leiras keszul, melyet a munkavallalé a szerzédés alairasakor
megkap és melynek atvételét alairasaval igazolja.

(2) A munkakoéri leirds mintak jelen SZMSZ 2.sz. mellékletében talalhatdak.
Az intézmény gazdalkodasi tevékenysége

28. § (1) Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét, a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokat, a
vezetdk, a beosztottak feladatait, hatdskorét, a mikodés rendjét, a gazdalkodasi folyamatok
lebonyolitasi modjat az intézmenyi Gazdalkodasi Gigyrend tartalmazza.

(2) Az intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje, a gazdalkodasi tevékenység felelds vezetdje
a gazdasagi vezeté. A gazdasagi vezetd feladata a Gazdalkodasi tigyrend és minden mas, a
gazdalkodassal 0sszefliggd szabalyzat modositasa, amennyiben ez sziikséges.

(3) Az intézményt érintd Kiilsé és / vagy belsé ellenérzések altal feltart gazdalkodasi
szabalytalansdgokat a gazdasagi vezetd jelzi az intézmény igazgatdjanak, aki a szabalytalansdgok
kivizsgalasara intézkedést hoz.

(4) Minden olyan esetben, amikor az ellendrzés feltarja, hogy valamely dolgoz6 jogszabalysérta,
vagy a dolgozénak felréhaté (szandékosan, vagy gondatlanul elkdvetett) magatartasa folytan anyagi
kar, vagy mas szamottevO hatrany keletkezett, a felelésséget meg kell allapitani. A szabalytalansagi
eljaras lefolytatasardl jegyzokonyvet kell késziteni. A feleldsségre vonas mértékérdl — az intézmény
vezetOségével tortént egyeztetés utan — az igazgato dont.

(5) Az intézmeny csak szorosan a pedagdgiai programjidban megfogalmazott céljai altal
meghatarozott reklamtevékenyseget — tajékoztatd anyagok kiadasa, az iskola, illetve iskolai program

ismertetése, honlap Gzemeltetése sth. — folytat. Az iskolat érint6, vagy az iskola teriiletén zajlé minden
mas tipusu, vagy céll reklamtevekenységhez az igazgato engedélye sziikséges.

(6) Az intezmény az altalanos forgalmi add hatdlya ala tartozik (étkeztetés), alaptevekenysége
alapjan targyi adomentességet élvez.
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Az intézményi hagyomanyok apolésa

29. 8§ (1) Az intézmény egyhazi és nemzeti Unnepeinkhez kotédoé, valamint sajat
hagyomanyainak megértese, megbecstilése és apolasa az alkalmazotti, a gyermek- és tanulék6zosség
minden tagjanak kotelessége.

(2) A lelki neveléshez kot6d6 egyhazi hagyomanyaink:

e A tanévnyitas és -zaras szentmisével torténd (Veni Sancte, Te Deum) megiunneplése.

e Az éves munkatervben meghatarozott egyhazi unnepek iskolai szentmisével torténd
megunneplése.

e Intézményi szintii megemlékezést tartunk kiemelt egyhazi tinnepeken (pl. gyertyaszentelés).

e Fellépések az egyhazmegyei rendezvényeken (pl. Egyhazmegyei nap).

e Szent Imrér6l, intézménylnk védészentjérél iskolai szentmisével, az elsésok
fogadalomtételével, iskolai és 6vodai rendezvényekkel, foglalkozdsokkal emlékeziink meg.

(3) Intézményi szinti Unnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti tinnepek, emléknapok,
illetve gyasznapok alkalméaval:

Okt. 6. Nemzeti gydsznap az aradi vértantuk emlékere

Okt. 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja

Jan.22. A magyar kultira napja

Febr.25. A kommunista diktatdrak aldozatainak emléknapja

Marc. 15. Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe

Apr.16. A holokauszt 4ldozatainak emléknapja

Janius 4. Megemlékezés a trianoni békediktatumrol (A Nemzeti Osszetartozas Napja)

(4) Az intézmény sajat hagyomanyai, megemlékezeései, rendezvényei:

e Iskola- és osztalykirdndulasok, a szorgalmi idészak utan napkozis és nyari tabor.
Megemlékezés a zenei vildgnaprol, az allatok- és a viz vildgnapjarol, valamint a Fold
napjarol.

Koszoruzas marcius 15-¢, illetve oktober 23-a alkalmabol.

Bobita elnevezési altalanos iskolai beiskolazasi rendezvények

Nyilt nap a gimnazium irant érdekléddknek;

Egyhazmegyei vetélkedok, valamint 6vodasok talalkozoja.

Csoport-, és osztalyrendezvények Szent Miklds és Szent Marton (innepén, karacsonykor,
anyak, illetve apak napja alkalmabol.

Ovodai, iskolai farsang, gyermeknap, évszaki kiallitas.

Szent Erzsébet-napi gyijtés, adventi gyertyagyujtasok.

Tavaszi miivészeti bemutaté a tanév kiemelked6 produkcioibol.

Intézményi Gnnepely karacsonykor és a pedagdgusnap alkalmabdl.

Nyilt 6rak, tornabemutatok, bemutatd foglalkozasok megtartasa sziilok, valamint az
intézmény irant érdekl6dok szamara.

(5) Az intézményi pedagdgiai program alapjan a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
tanévenkénti feladatokat, az tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények idépontjait a nevelbtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg, a megszervezésikért felelds pedagogusok nevét is abban
rogziti.

(6) A pedagdgusoknak az intézmény Unnepélyein, egyhazi és egyéb rendezvényein alkalomhoz
ill6, Unnepi Oltozetben kell megjelenniik.

(7) A tanuldknak, gyermekeknek az intézmény tUnnepélyein és egyéb, az igazgato altal elrendelt
alkalmakkor iskolai, 6vodai iinneplé ruhazatban kell megjelenni.
Iskolai iinnepl6 ruhazat: lanyokndl sotét szoknya, fehér blGz az iskolai gallérral, fiuknal sétét nadrag
¢s fehér ing az iskolai nyakkenddvel.
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Ovodai iinneplé ruhazat: lanyoknal sétét szoknya, fehér bliz, filknal sétét nadrag és fehér ing.
Az iskolai gallért és nyakkend6t az intézmény ingyenesen biztositja a tanuloknak az elsé, az 6todik,
illetve a kilencedik évfolyamon, valamint mas intézménybdl torténd atvetelkor.

(8) Az intézmény jelképe:
Szent Imre Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda

Hasznélata: az iskola hivatalos iratain, pecsétjén, kiadvanyain, az
iskolai sportruhazaton, galléron és nyakkendén, valamint az iskola
zaszlajan, felirattal: ,,Szent Imre Gimnazium, Altalanos Iskola
és Ovoda”.

(9) Az intéezmeény minden nevelési év végén megrendezi a nagycsoportos évodasok bucsuztatasat,
valamint a szorgalmi év végen a 8. es a 12. osztalyos tanuldk ballagésat.

(10) Az arra érdemes 8. és 12. osztalyos tanuldk tevekenységét az iskola — ballagasuk alkalmaval
— a Pro Sancto Emerico-dij adomanyozasaval ismeri el, és az alsobb évfolyamosok szamara is
kovetendo példat jelentd ballagd tanuldkat a nevel6testiilet Szent Imre-dijban részesithet.

rrrrr

30. 8§ (1) Az intézményben a tanulok szamara az alabbi, az iskola &ltal szervezett tanoran kivli
foglalkozasok miikodnek:

étkeztetés;

egész napos iskola (iskolaotthon), tanulszoba;
szakkorok, balett- és ritmikus sportgimnasztika;
énekkar, szinjatszokor;

tdmegsport, iskolai sportkori foglalkozasok, tarsastanc;
felzarkoztato foglalkozasok;

tehetséggondozo foglalkozasok;

felvételi elokészité foglalkozasok;

egyéni fejlesztd foglalkozésok;

logopédiai foglalkozasok;

kdzbs imak és osztalymisek.

(2) Az egész napos iskolai elfoglaltsagra torténd felvétel — az iskolaba torténd beiratkozas
szandékaval — minden tanuld szdmara automatikus. A sziilének akkor kell nyilatkoznia, ha ezt a
lehet6séget meghatarozott napokon, egyéb szervezett foglalkozason valo részvétel miatt nem kivanja
igénybe venni. A foglalkozasrél valo eltavozas az igazgatod engedelyével, az osztalytanito tudtaval
lehetséges.

(3) A tandran kivili foglalkozasokra torténd tanuloi jelentkezes — a felzarkdztato foglalkozasok, az
egyéni fejlesztések és a logopédiai foglalkozasok kivételével — a tanuld érdeklédése, tehetsége, illetve
szandéka alapjan 6nkentes. A tanoran kivili foglalkozasokra valo jelentkezés tanév elején torténik és egy
tanévre szol.

(4) A felzarkoztatdo foglalkozasokra, az egyeéni fejlesztésekre és a logopédiai foglalkozasokra
kotelezett tanuldk, gyermekek részvétele a foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentés nem adhat6. A
foglalkozasok idopontjait — a tanuldk orarendjét, a gyermekek foglalkozasi rendjét figyelembe veéve — az
igazgatdhelyettes, illetve az intézményegyseg-vezet6 hatarozza meg.

(5) A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi és a sziil6i igényeket, illetve az
intézményi lehetdségeket egyarant figyelembe kell venni.

(6) A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozést olyan személy is vezethet, aki nem az
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intézmeény pedagdgusa. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

(7) Az osztalyfénokok (csoportvezetdk) a tantervi kdvetelmények teljestilése, valamint a nevel6
munka elbsegitése érdekében évente egy alkalommal, az iskola (6voda) éves munkatervében
meghatéarozott napon osztalyaik (csoportjaik) szaméara kirandulést szerveznek. A tanuldk (gyermekek)
részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

(8) Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmuvelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatdsok, a mizeumi, konyvtari és miivészeti eléadasokhoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanuldk
részvetele ezeken a foglalkozasokon — amennyiben azok tanitasi idén kiviil zajlanak és koltségekkel
jarnak — 6nkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

(9) A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére késziti fel a nevelbtestiilet a tanulokat azzal, hogy
— a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva — kilonféle szabadidés
programokat is szervez (tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és mdzeumlatogatasok stb.). A tanuldk
részvétele a szabadidés rendezvényekben onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell
fedeznitk.

(10) A versenyeken valo részvétel a tanulok képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, vérosi, kistérsegi, orszagos és egyhazmegyei meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésert, a szervezésért, a
nevezeéseért a szaktanarok, tanitok, illetve az igazgatohelyettes a feleldsek.

(11) A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésere az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, mely a Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

V. ELJARASI SZABALYOK
Az intézmény egyhdzi fenntartisabdl eredé specidlis szabalyok

31. 8 (1) A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 31. § (1) d) bekezdése alapjan a
fenntartd Székesfehérvari Egyhdzmegye palyaztatas es tovabbi egyezteté eljaras nélkiil is adhat
intézmeényvezet6i megbizast, a 32. § (1) b) bekezdés alapjan pedig egyetértési jogot gyakorol az
intézményvezeto-helyettes megbizasa soran.

(2) A fenti torvény 32. § (1) a) bekezdése alapjan az intézmény a pedagogusok és egyéb
munkavallalok alkalmazasa soran vilagnezeti és hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazasi
feltételként irhat eld.

(3) A fenti torveny 32. § (1) ) bekezdése alapjan az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban és hazirendjében a fenntart6 egyhaz tanitasaval osszefliggd viselkedesi és megjelenési
szabéalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat el6, melyek megszegése,
elmulasztasa miatt a tanuld ellen fegyelmi eljaras indithat6, a pedagogussal szemben hatranyos
jogkovetkezmeny vagy a munkaviszony megsziintetése alkalmazhato.

(4) Az intézményben kérhet6 téritési dijakrol eés adhatd szocialis kedvezményekrdél a fenntarto
altal mikodtetett EKIF (Egyhdzmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag) ,,Teritési dij megallapitasanak
szabalyairdl, a szocialis alapon adhatd kedvezmények feltételei”” c. rendelkezése alapjan dont az
intézmény.

(4) Az intézmény munkajogi szempontbol a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
hatalya alé tartozik, de az egyhazak miikddésérdl sz616 2011. évi CCVI. térvény 19. § (4) bekezdése
alapjan a munkaviszony tartalma, a munkabér, a munkaidé és a pihené6idé vonatkozasiban a
kozalkalmazotti jogviszonyhoz igazodik.

(5) A munkaszerz6dések meghosszabbitasanal — a szakmai munka szinvonala mellett — kiemelt
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jelentdségii a kozvetlen munkatarsakkal kialakitott készséges munkakapcsolat, az aranyos es
lelkiismeretes részvétel a munkakdzosség, illetve az intézményegység kozosségi feladatainak
elvégzésében.

A pedagogiai munka vezetéi ellendrzésének rendje

32. 8 (1) A pedagogiai ellenbérzés a vezetdi ellendrzésnek a nevelés és oktatas szerepléire
(pedagogus és tanuld), azok tevékenységére, illetve annak eredményére iranyuldé adat- és
informaciogytjtés. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka ellendrzésének céljai:

e Diztositani az iskola pedagdgiai tevékenysegének jogszerti miik6dését;

e cl6segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredmeényessegét, hatekonysagat;

e megfeleld mennyiségli informécidt szolgdltatni a pedagdégusok munkavégzésérdl az
intézményvezetés szamaéra.

(2) A nevel6 és oktaté munka ellenérzésére jogosult az igazgatd, az intézményegység-vezetok és a
helyetteseik. Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koz(l
barkit, meghatarozott céllal és jogkorrel, ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

(3) Kiemelt szempontok a nevel6-oktaté munka ellenérzése soran:
e atanorak, foglalkozasok szakszerii és pontos megtartasa;
e atanterem, csoportszoba rendezettsége, dekoracioja;
e a tandran, foglalkozason kiviili neveld munka, az osztalyfonoki, csoportvezetéi munka
eredményei, a kozossegformalas;
e anevel6-oktatd munkéhoz kapcsolddd adminisztracio elvégzése;
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon, ezen belil:
O az Oréra, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés;
a tanitasi ora, foglalkozas felépitése és szervezése;
a tanitasi oran, foglalkozéson alkalmazott mddszerek;
a tanulok, gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran, foglalkozas alatt;
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, a foglalkozasok
eredmenyessége, éves projekttervek teljesitése;
0 atanuldk dolgozatai, a flizetek, munkafiizetek vezetése.
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
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@]

(4) Az egyes tanévekre, nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek (temezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok nevét az iskolai és 6vodai munkaterv mellékletét képezd
éves Ellenorzési terv tartalmazza. Az Ellenérzési terv elkészitéséért az intézményegység-vezet6 a felelds
az intézményegyseg szintjén.

(5) Az ellendrzések tapasztalatai alapjan at kell tekinteni a pedagégusok munkakéri leirasait, ezek
megfelelését az ellatott, vagy ellatando feladatoknak.

Az intézményi védo, 0vo eléirasok
33. 8 (1) Minden munkavallalonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint tizvédelmi utasitasdnak és tiizriado tervének
rendelkezéseit.
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(2) A pedagogusok és egyéb munkavéallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavedelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valé részvételt az munkavéllaldk alairdsukkal igazoljak.

(3) Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok, gyermekek részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld, gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszelye fennall, a szilkséges intézkedéseket azonnal
megtegye. A nevelék a tanorai, a tandran kivili és az dvodai foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok, gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal,
gyermekekkel betartatni.

(4) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében at kell adni a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. Az
osztalyfénokoknek az osztalyfondki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik ¢€s testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat,
valamint a kulonféle iskolai foglalkozasokon tilos, illetve elvarhaté magatartasformakat.

(5) Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

0 aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat;

0 a hazirend balesetvédelmi elbirdsait;

0 a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés
rendjét;

0 atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
e Atanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

(6) A nevel6knek minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanorai vagy iskolan kivili
program elétt ismertetnitk kell a tanulokkal a baleseti veszélyforrasokat, a kételezo viselkedés szabalyait,
egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartast.

(7) A tanulokkal k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az elektronikus
naploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikseges ismereteket.

(8) A fokozott balesetveszéllyel jaro tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto nevel 6k
baleset-megel6zési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

(9) Az intézményvezet6 az egészséges és biztonsdgos munkavegzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkenti
idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza, melynek Osszeallitdja a megbizasi dijjal alkalmazott kiilsd
munkavédelmi felel6s.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai tanuldbalesetek esetén

34. § (1) A tanuldk, gyermekek felugyeletét ellatd, vagy a helyszinen tartzkodd nevelének a tanulot,
gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetéen haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezo intézkedéseket:

e aseérilt tanuldt, gyermeket els6segélyben kell részesitenie;

e hasziikséges, orvost (ment6t) kell hivnia;

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie;

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

(2) A balesetet szenvedett tanulot, gyermeket elsésegélyben részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

(3) Az intézményben tortent mindenféle balesetet, serulést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket vegre kell hajtani.

(4) A nyolc napon tul gyogyuld seériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni. 20/2012 (V111. 31.) EMMI rendelet 169. § (2) Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer
segitsegevel kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kitoltott
jegyzokonyvek Kkivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord
gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell drizni.

(5) A sulyos balesetet (eletveszélyt, tartds karosodast sth. okozd) azonnal jelenteni kell az intézmény

fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgélasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

(6) Az intézménynek — igény esetén — biztositania kell a sziiléi munkakdzdsség és az iskolai
didkdnkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

(7) Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

Rendkivili esemény esetén sziikséges teendok

35. 8 (1) Az intezmény miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathatd eseményt, mely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak, gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény epuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen is:

e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
e atliz;
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

(2) Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak, gyermekének vagy dolgozojanak az intézmeny

épuletét, vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal kozOIni az intézmeny igazgatojaval, illetve valamely, intézkedésre
jogosult felel6s vezetdjevel.
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(3) Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

az igazgato,
az intézményegység-vezetok,
a gazdasagi vezeto.

(4) A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmeény igazgatoja sziukségesnek tartja.

(5) A rendkivili esemeny észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a lehetséges modon (csengetés, kolomp, hangosbesz€lo,
személyes Kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kilritésehez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanul6csoportoknak
a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésert, valamint a
varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

(6) A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen, csoportszoban kivul (pl. a mosdoban) tartozkodd tanuldkra, gyermekekre is
gondolnia kell;

a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell;

a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épuletben;

tliz esetén az épiilet elhagyasakor a csoportnaplo, az elektronikus naplo, illetve a napi jelenléti
ivek adatai alapjan létszamellendrzést kell tartania;

a tanulokat, gyermekeket a tanterem, csoportszoba eclhagyasa el6tt, valamint a kijel6lt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szdmolnia.

(7) Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsésegélynyUjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, katasztrofavédelem,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

(8) Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak, vagy
az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell:

a rendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

a veszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;

az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

az éplletben tartozkodd szemelyek létszamarol, életkorardl;
az épiilet kitiritésérol.

(9) A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
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illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmeény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

(10) A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

(11) A tz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttlzriadé terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)”
tartalmazza.

(12) A tiizriad6 terv és a bombariadd terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

(13) Az épulet kiliritését — a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
— évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert az iskola igazgatoja a
felelds, aki a végrehajtassal a tlizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott kiilsds szakembert bizza meg. A
tlizriad6é tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvényiiek. A tilizriadd tervet és a bombariado tervet — lezart boritékban — el kell
helyezni az iskola, 6voda nevel6i szobaiban és a gazdasagi irodaban.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

36. § (1) A tanulo kotelessége, hogy:

e (vjasajat és tarsai testi épségét, egészseget;

o elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket;

e Dbetartsa, ¢€s igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, illetve a nevelditdl hallott, a
balesetek megeldzését szolgalo szabalyokat;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait, vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkivili eseményt (pl. természeti
katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetdvé teszi —,
ha rosszul érzi magat, vagy ha megsertilt;

e megismerje az épiilet ,, Tlizriado tervét”, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;

e rendkivili esemeny (pl. természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal torténé fenyegetés) eseten
pontosan betartsa az iskola felndtt dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet kiiiritési tervében
szerepld eldirasokat.

(2) A testnevelésorakra, sportfoglalkozasokra vonatkozé kilon szabalyok:

e atanuld a tornateremben csak pedagogus felligyeletével tartézkodhat;

e a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — sportfelszerelést (pl.
tornacipd, edzdcipd, polo, triko, tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell viselnitik;

e asportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorét, gytirtit, nyaklancot, 16go fiilbevalot,
és a hosszu hajat hajgumival kell 6sszefogni.

A tanuldval szembeni fegyelmi és az azt megel6zo6 egyezteté eljaras szabalyai

37. 8 (1) Azt a tanulot, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt vagy tanulbhoz nem méltd magatartast tanusit, — megel6zés céljabol —
fegyelmezo intézkedésben kell részesiteni. Az irasos fegyelmez6 intézkedések formai:

= szaktanari figyelmeztetés;
= osztalyfonoki figyelmeztetés,
= osztalyfonoki intés;
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» igazgatoi intés.
(2) Az irasbeli fegyelmez6 intézkedéseket — a fokozatossdg elve alapjan — szobeli fegyelmezo

intézkedésnek kell megel6zni, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irasbeli intézkedést tesz
szlikségessé.

(3) A fegyelmez6 intézkedéseket — a tanulo tajékoztatd fuzetén kiviil — az elektronikus naploba is
be kell vezetni. Az igazgatoi intést az osztalyfondk is kezdeményezheti.

38. 8 (1) Az atanuld, aki kotelességeit szandekosan és sulyosan megszegi, — irasbeli hatarozattal
zarulo fegyelmi eljaras alapjan — fegyelmi bintetésben részesil. Tiz év alatti tanuléval szemben
fegyelmi eljaras nem indithato.

(2) A fegyelmi eljarést a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. toérveny 58. §-a alapjan,
illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-
61. 8-ai alapjan kell lefolytatni. A feleldsségre vonas eljarasmodjanak tekintetében a koznevelési
torveny rendelkezései az irdnyadoak.

(3) A kdznevelési torvény alapjan kiszabhat6 fegyelmi blntetések:

megrovas;
" Megrovas;
= szigoru megrovas;
= kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa;
= athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba;
= eltiltis az adott iskolaban a tanév folytatasatdl (kivéve tankdoteles tanulot),
= Kizéras az iskolabol (kivéve tankdételes tanuldt).

(4) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedé tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziilje is egyetert.

(5) Az egyezteté eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok elGkészitéséért, a
tajekoztatasért és a vegrehajtasért az iskola igazgatoja a felelés. Az egyezteto eljarast levezet6 személyre
az iskola igazgatoja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

(6) Az egyezteté eljarast a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szol6 20/2012. (VII1. 31.)
EMMI rendelet 53-54. §-ai alapjan kell lefolytatni.

(7) Amennyiben az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast meg kell
inditani az alabbiak figyelembe vételével:

e Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a nevelétestiilet joga donteni
arrol, hogy indit-e a tanuld ellen fegyelmi eljarast.

e A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara — az igazgato javaslata alapjan — legalabb
haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre.

o A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés Kivizsgalasa, az egyeztetd eljaras
eredménytelenségének megallapitasa, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi bintetés
meghozatalanak elékészitése.

e A fegyelmi eljaras torvényes és szakszerii lefolytatasaért, a technikai feltételek
biztositasaért az iskola igazgatdja a felelds.

e A fegyelmi blintetés kiszabasara a nevelétestiilet jogosult.
¢ Nem indithatd fegyelmi eljarast, ha a vétség elkovetésétdl szamitott harom honap eltelt.

e A tanulbnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
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jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kételességszegése
az iskola tertletén, az iskolai ¢élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kdzlekedés alatt vagy az
iskolan kivuli — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

0 Veétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszeges eseten meg kell vizsgalni a gondatlansag mérteket is.

o A fegyelmi bintetés kiszabasanal — a tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
veéve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

e Atanuloi fegyelmi tigyekben —a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettsegszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanukeént hallgathatja meg.

e Atargyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell vezetni.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason ki kell hirdetni, valamint hét napon bell
meg kell kuldeni a az tigyben érintett feleknek. A hatarozatnak tartalmazni kell a rendelet
58.8 (5)-(7) bekezdeseiben foglaltakat.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

39. 8 (1) Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

(2) Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatOja, igazgatohelyettese, gazdasagi vezetéje vagy iskolatitkra végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

(3) Az intézménybe érkez6 elektronikus irat megnyitasa, felhasznélasa elétt el kell végezni a
virusellenOrzést €s virusirtast.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

40. § (1) Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmeny igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrél sz616 2001. évi
XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
irat.)

(2) Az elektronikus iratokat elektronikus uton meg kell 6rizni. A szamitogépen 6rzott elektronikus
iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.

(3) Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az ltalanos szabalyok szerint torténik.

(4) Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért — az
intézmenyi szamitdgépeket karbantartd személy segitségével — az iskolatitkar a felelds.
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A diadkonkormanyzat miikodése, kapcsolattartasa az intézményvezetéssel

41. 8 (1) A didkdnkormanyzat az iskola tanul6inak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A diakénkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szamara.

(2) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(3) A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén a szervezeti és mitk6dési szabalyzataban
meghatérozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeté (elnok) all.

(4) A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkdz0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkatervben meghatarozott idében —
kozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés
napirendi pontjait a k6zgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

(5) A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyzatai k6zott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel val6 egyeztetés utdn — hasznélhatja.

(6) A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott;

e a hazirend elfogadasa eldétt;

e atanuldi szocilis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt;

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

(7) A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
Az iskolai sportkdr kapcsolata az iskolavezetéssel

42. § (1) Az iskolai sportkoér didkdonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tandr segiti. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld
képviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott
megbeszéléseken.

(2) Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

(3) Az iskolai sportkor munkajat segité testnevel6 az osztadlyokban minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezé tanitidsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozasok
megszervezését igenylik, és ez alapjdn — minden év majus 20-ig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkez6 tanévet érinté szakmai programjara. A szakmai programra
vonatkoz6 javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznéalhaté iddkeretet, valamint a
rendelkezésre allé vagy megteremtheté személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el,
illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodé sportszervezetek a Szakmai program
megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhatdk be.

(4) Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szolo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.
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(5) Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(tornaterem, udvar), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

V1. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ érvényessége, nyilvanossaga, modositasa

43. § (1) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Szent Imre Gimnazium, Altalanos Iskola és
Ovoda teljes nevelétestiilete fogadta el, az iskolai és az dvodai sziil6i munkako6zosség, valamint az
iskolai didakonkormanyzat véleményének kikérésével.

(3) A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyésat koveté tanév elsé napjan lép
hatalyba és visszavonasaig érvényes, egyidejiileg az el6z6, 2014. marcius 31-én elfogadott szervezeti
¢s miikodési szabalyzat érvényét veszti.

(4) A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya az alabbi helyeken tekintheté meg:

= aziskola fenntartojanal;

= az 6voda neveldi szobajaban;
= az iskola tanéri szobajaban;

= aziskola igazgatoi irodajaban.

(6) A szervezeti és miikodési szabalyzatrol vagy annak egyes pontjairél minden tanuld, vagy
sziil6 részletes tajékoztatast kérhet — elére egyeztetett idopontban — az iskola igazgatojatol vagy az
intézmenyegyseg-vezet6ktol.

(7) A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, az intézmeny honlapjan megtekinthetd, onnan
letolthetd.

(8) Az iskola igazgatdjanal a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara javaslatot tehet:

» anevelbtestilet (6vodai vagy iskolai);
= adidkonkorméanyzat;
» a Sziil6i Munkakozosség (Ovodai vag
= az iskola fenntartoja.

Székesfehérvar, 2022. majus 5.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: Legitiméacios dokumentumok
2. sz. melléklet: Munkakori leirasok
3. sz. melléklet: Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezése, elfogadasa és jovahagyasa
Nkt. 25. § (4)

Az iskola Sziil6i munkakozossége a véleményezési jogat gyakorolfa 2022. marcius 29-én.

SZMK elndk

Az 6vodai Sziil6i munkakozossége a véleményezési jogat gyakorolta 2022. marcius 30-an.

alairas alairas
A didkénkormanyzat a véleményezési jogat gyakorolta 2022. marcius 29,

f

.D(")K elnok

Elfogadta az iskola neveldtestiilete 2022. 4prilis 4.
/Dun. ar Rita ¢
alairas alairas

Elfogadta az 6voda nevelotestiilete 2022. aprilis 5.

alairas alairas
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