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

1. § (1) Koznevelési intézmény miikodését, belso és kiilsé kapcsolatait a szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.,
32. és 43. §-a, a nevelési-oktatasi intézmények miitkodését szabalyozo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4., 8. ¢s 187. §-a alapjan torténik.

(2) A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval, a jovahagyast kovetd tanév
els6 napjan 1ép hatalyba ¢€s hatarozatlan idore szol.

(3) Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozza a Szent Imre Gimnazium, Altaldnos
Iskola és Ovoda szervezeti felépitését, vezetési szerkezetét ¢s miikodési rendjét, tovabba a
miukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(4) A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmanak jogszabalyi hatterét az alabbi torvények és
rendeletek adjak:

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

2023. évi LXX. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, az egyhdzak jogallasarol
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

e Az éllamhdztartasrol szol6 tobbszor modositott 2011. évi CXCV. torvény

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

2. § (1) A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok,
foigazgatodl utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, gyermekére,
tanuldjara ¢és az épiiletben tartozkod6d mas személyekre (sziilok, latogaték, vallalkozok stb.) nézve
kotelez6 érvényt.

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

(3) A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarto jovahagyasat koveto tanév elsé napjan 1ép
hatalyba ¢s hatarozatlan idore 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 oOvodai nevelés,
e altalanos iskolai nevelés-oktatas,
e gimnaziumi nevelés-oktatas,
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk 6vodai nevelése ¢€s iskolai nevelése-oktatdsa.



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

56.29 Munkahelyi étkeztetés 6vodasok, tanuldk, alkalmazottak részére
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

85.51 Sport, szabadidds képzés, diaksport

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

93.19 Egyéb sporttevékenység

94.91 Egyhazi tevékenység (vallasoktatas, keresztény szellemii nevelés)

4. § (1) A Szent Imre Gimnéazium, Altalanos Iskola és Ovoda a Székesfehérvari Egyhazmegye
altal alapitott és fenntartott tobbcéli, kozos igazgatasi koznevelési intézmény (Nkt. 20. § (1/d)
alapjan), melyet a fenntarté altal megbizott féigazgato vezet és képvisel.

(2) Az 6sszevont intézmény jogelddje a Székesfehérvari Egyhdzmegye altal 1995. augusztus 1-jén
alapitott Szent Imre Altalanos Iskola, mely az Egyhdzmegye altal 1995. julius 1-jén alapitott Boldog
Gizella Ovodaval keriilt 6sszevonasra 2007. junius 12-én. Az intézmény a fenntarté Székesfehérvari
Egyhazmegye 2021. majus 28-an kelt alapitd okirataban foglaltak alapjan egységes iskola szervezeti
keretben 14t el altalanos iskolai és gimnaziumi alapfeladatokat. Az intézmény székhelye a Szent Imre
Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda (Székesfehérvar, Budai ut. 4.), telephelye a Székesfehérvar,
Megyehdz utca 19-21. sz. alatti ingatlan.

(3) Az intézmény jogi személy, mely — a fenntarto altal jovahagyott ¢ves koltségvetés alapjan —
onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, ingé vagyonaval és koltségvetésével onalléan
gazdialkodik. Az intézmény a bér- és vagyongazdialkoddsa soran az ide vonatkozd magasabb
jogszabalyokban, valamint a Székesfehérvari Egyhazmegye szintén ide vonatkozd belsé
szabalyzataiban foglaltaknak megfelelden jar el. A feladatellatast szolgdlod ingatlan vagyon a
Fenntarté, valamint a Pali Szent Vincérél Nevezett Szatmari Irgalmas Noévérek Tarsulata
tulajdonaban van. Az intézmény alaptevékenységet végez, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az iskola miikddési teriilete Székesfehérvar varos és vonzaskorzete.

(4) Az intézmény adatai:

Székhely: .................. 8000 Székesfehérvar, Budai ut 4.
OM azZonOoSItO: ..ccovveeeiieeiieeiiieeeeeeee e 030070
AdOSZAM: ..o 18484267-2-07
Szamlaszam: ................... 10702105-48615901-51100005

(5) A gazdalkodasi feladatok iranyitasat €s ellendrzését az intézmény gazdasagi vezetoje latja el.
Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5. § (1) Az intézmény szakszeri és jogszerli miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4116 — alapdokumentumok hatirozzak meg:

e Alapito6 okirat (kiadja a Székesfehérvari Egyhazmegye)
Szervezeti és mitkddési szabalyzat (intézményi, egységes)
Pedagogiai program (intézményi, egységes)

Hazirend ¢és Etikai kddex (intézményi, egységes)
Tovabbképzési program (intézményi, egységes)

Eves munkaterv (6vodai, iskolai)

Eves beszamol6 (6vodai, iskolai)

Gazdalkodasi tigyrend (intézményi, egységes)

egyeb belsd szabalyzatok (intézményi, 6vodai, iskolai)

(2) A Pedagogiai program tartalmazza az intézményben (6évoda, altalinos iskola, gimnazium)
folyd nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a teljes
nevelétestiilet fogadja el a fenntart6 jovahagyasaval.



(3) Az éves 6vodai- ¢és iskolai munkaterv szabalyozza a Pedagdgiai program végrehajtasat az adott
tanévben, tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok ¢és a hatariddk megjeldlésével. Az
intézmény munkatervét — az igazgatohelyettesek €s az intézményegység-vezetd kdzremikodésével -
az foigazgato késziti el, és az érintett intézményegységek neveldtestiilete fogadja el a tanévnyito
értekezleten. A tanév, nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi.

(4) Az intézmény alapveté dokumentumai (Alapité okirat, Etikai kédex, Pedagoégiai program,
Szervezeti és miikodési szabalyzat, Hazirend) nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban
megtekinthetdek, illetve megtalalhatéoak az intézmény honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az foigazgatd, valamint az intézményegység-vezetdk adnak tajékoztatast.

(5) A Hazirend érdemi valtozésa esetén arrol a sziilot, a tanulot tajékoztatni kell.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény szervezeti egységei

6. § (1) Az intézmény alapfeladatait ellatod intézményegységek az 6voda, az egységes iskola ¢s a
gazdalkodasi szervezet. Az intézményt a féigazgato, képviseli, irdnyitja, ezen tevékenységében
foigazgato-helyettesek, illetve 6vodai intézményegység-vezetd segitik. Az alaptevékenységeket
tamogatd intézményi szervezeti egység a gazdalkodasi szervezet, melyet gazdasagi vezeto iranyit.

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

Az intézmény vezetése, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7. § (1) A szervezeti egységek munkéjanak Osszehangoldsanal, az egyes vezetdi hatas- ¢€s
feleldsségi korok meghatarozdsanal — figyelembe véve a helyi adottsagokat és koriilményeket —
alapvetd cél az intézményi alapfeladatok jogszerii ¢és szinvonalas ellitasa, a munkavégzés
hatékonysaga, valamint a racionalis és gazdasagos miikodtetés.

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

e az alapitdi jogositvanyokat (alapités, atszervezés, megsziintetés);

e az intézményvezeté (foigazgatd) megbizasat, kinevezését és felmentését, illetve a
megbizassal, kinevezéssel egyidejiileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését;

e akoltségvetés, valamint a koltségvetési beszamolo elfogadasat;

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

(3) A fenntart6 képviseldje a piispoki biztos, aki felelos a nevelés katolikus jellegéért, iranyitja
és feliigyeli a hitoktatok munkajat, vezeti az egyhazi iinnepekhez, eseményekhez és a keresztény
¢letvitelhez, valamint az ennek kialakitasdhoz k6t6do 6vodai és iskolai tevékenységet. Tevékenységét
az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Fohatosag (EKIF) keretében, annak szervezeti és miikodési
szabalyzata alapjan végzi.

8. § (1) Az intézményvezetd (foigazgato) Kkinevezésérol a fenntartd az illetékes miniszter
egyetértésével dont. Az foigazgato feletti munkaltatoi jogkort a fenntartd gyakorolja.

(2) Az iskolai foigazgato-helyetteseket, illetve az 6voda intézményegység-vezetdjét a foigazgatd
nevezi ki a fenntarté egyetértésével. A magasabb vezetdi megbizasok, illetve ezek visszavonésa
esetén a nevelétestiilet véleményét ki kell kérni. (20/2012. (VIIL. 31.) EMML. rendelet 117.§ 4.d pont)

(3) Magasabb vezetdi megbizésra a fenntarto, illetve az foigazgato palyazatot irhat ki.



9. § (1) Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

(3) Az intézményvezeto felel tovabba:
e apedagogiai munkaért,
az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
a nevel0 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

(4) Az intézményvezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

(5) Az intézményvezeté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét az tigyek
meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

(6) Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
féigazgatd, az 6vodai intézményegység-vezetd, a féigazgatd-helyettesek minden ligyben, a gazdasagi
vezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az
osztalyfonok az osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba irdsakor.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai, a vezetok kozotti feladatmegosztas

9. § (1) Az féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az féigazgatd
kozvetlen munkatérsai:
e az dvodai intézményegység-vezeto,
a féigazgato-helyettesek,
a gazdasagi vezetd,
az iskolatitkar
e Ovodatitkar.

(2) Az intézményegység-vezetd €s a foigazgatdhelyettese feleldsek az érintett szervezeti egység
(6voda, egységes iskola) szakmai alaptevékenységeinek maradéktalan és feleldsségteljes ellatasaért. A
gazdasagi vezeto felelds a teljes intézmény jogszerl, szakszerii és eredményes gazdalkodasaért.

(4) Az 6vodai intézményegység-vezetét — a fenntartd egyetértési jogkorének megtartasaval — az
foigazgaté nevezi ki. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore, 6t évre szol.

(5) A foigazgato-helyettest — az érintett nevelétestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
— az féigazgaté nevezi ki. Megbizést az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore, 6t évre szol. Feladatkorét a foigazgaté iramyitasaval, szamara
beszamolasi kotelezettséggel latja el. Munkdja soran vezetdtarsaival egyiittmiikodve segiti el az
intézményi, valamint az intézményegységi célok elérését.

(6) Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai a munkédjukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik és a foigazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel, valamint beszamolasi kotelezettséggel. Az 6vodai intézményegység-vezetd és a
foigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége a munkakori leirasuk altal
tartalmazott valamennyi teriiletre kiterjed. Személyesen felelnek az foigazgatd altal rajuk bizott,
kijelolt feladatokért.
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(7) A gazdasagi iroda dolgozoinak ¢és a technikai dolgozoknak a munkdjat a gazdasagi vezetd
iranyitja. A gazdasagi vezet6 szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felel0ssége
kiterjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

(8) Az iskolatitkar, illetve az évodatitkar a munkajat az féigazgaté kozvetlen iranyitasaval,
munkakdéri leirasuk alapjan végzi. Munkakdorébe tartozik az intézmény szervezeti egységei (6voda,
egyseéges iskola, gazdalkodas) levelezésének, iratkezelésének, kapcsolattartasanak,
adatszolgaltatasanak és egyéb iigyviteli, adminisztraciés feladatainak intézése. Felelds az iskolai,
ovodai adatok tarolasaért, biztonsagaért, tovabbitasaért, valamint az adatbazisok frissitéséért.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

10. § (1) Az féigazgatét tavollétében tanulmanyi ligyekben a kijelolt féigazgatohelyettes
helyettesiti. A féigazgatot gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezet6, az 6 tavolléte esetén a konyveld
helyettesiti.

(2) Az féigazgat6 tavollétében az 6voda szakmai vezetése az 6vodai intézményegység-vezeto, az
6 tavolléte esetén az 6vondi munkakozosség-vezetd feladata.

(3) Az foigazgatd helyettesitésekor a helyettesitd hatdskore — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

(4) Az foigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
foigazgatohelyettesre, vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban, pl. munkakori leirasban vagy féigazgatéi hatarozatban torténik.

(5) Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

a munkavallalok feletti teljes munkaltatoi jog;
munkaszerzodések megkdtése, felmondasa;
gyermekek, tanulok felvétele;

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa;

dontés fegyelmi iigyekben,;

utalvanyozasi jogkor;

a karbantartasi és beruhazasi tervezet jovahagyasa;
az intézmény képviselete.



Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

11. § (1) Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
alabbiakat adja 4t kozvetlen munkatarsainak:

az intézményvezetdt helyettesitd féigazgato-helyettes munkakori feladata:

- az féigazgatd akadalyoztatdsa vagy megbizasa alapjan az intézmény képviselete,
- részvétel a leendd tanulok felvételi folyamataban,

- részvétel a leendd munkatérsak kivalasztasanak folyamatdban,

- részvétel az intézményi marketing céljainak, modszereinek és eszkdzeinek
meghatarozasaban.

az egységes iskola (altalanos iskola €és gimnazium) fOigazgato-helyettese szamara a
tanulék nevelését és oktatasat érint6 feladatok iranyitasat, ellendrzését és értékelését, a
tanulmanyi vizsgak szabalyszerii megtartasaval, a tehetséggondozas ¢s egyéni fejlesztés
szervezésével és iranyitasaval kapcsolatos dontések jogat. A Hazirend iskolara vonatkozé
eldirasainak betartasat, alkalmazasuk ellendrzését, az iskolai rendezvények, események
szervezésével kapcsolatos megbeszélések vezetését, az intézményi iinnepélyek és
kozosségi események rendjének kialakitasat. A pedagégusok mindsitésének, munkajuk
ellendrzésének ¢s a tovabbképzéseknek a tervezését és a megszervezését. Az orarend
elkészitésével, a helyettesitések megszervezésével kapcsolatos dontések jogat, valamint
a tantargyfelosztas és az éves munkarend tervezetének elkészitését. A feladatokat az
foigazgat6 altal jovahagyott munkamegosztas ¢s egyiittmiikodés alapjan végzik.

az 6vodai intézményegység vezetdjének a gyermekek nevelését érintd alapfeladatok
irdnyitasat, ellendrzését ¢és értékelését. Ennek részeként az 6vodai munkavégzés
(munkarend, helyettesités, szabadsag kiadasa) megszervezését, az éves munkaterv
elkészitését és végrehajtasanak irdnyitasat, a hazirendnek az 6vodai intézményegységre
vonatkozd elOirasainak elkészitését és alkalmazasuk ellenOrzését, az ovodai
rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszélések vezetését, a dontések
elokészitését. valamint az 6vodas gyermekeket kozvetleniil érinto feladatok irdnyitasat,
ellendrzését.

a gazdasagi vezetd végzi a fenntartdo 4ltal a gazdalkodasi szabalyzatokban foglalt
gazdasagi, gazdalkodasi feladatokat, melyek az intézményi koltségvetés tervezéséhez €s
betartasahoz sziikségesek. Vezeti és ellendrzi a koltségvetést és a konyvelést, tajékoztatja
az foigazgatot a gazdalkodasi problémakrol, tigyel a koltségvetés kereteinek megtartasarol.
Vezeti a személyi nyilvantartast €s a bérgazdalkodast, kezeli a KIR ¢s KIRA adatbazisokat,
elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsokat és statisztikai jelentéseket.
Elokésziti a személyi és vallalkozoi szerzddésket, onalldan intézi az élelmiszerszallitasi,
valamint a terembérleti szerzédések megkotését. Onallo jogkdre a gazdasagi, iigyviteli
¢s technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitasa, szabadsaguk
kiadasa.



Az intézmény szervezeti diagramja

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

—> utasitasi jogkor, illetve beszamoldsi kotelezettség, <> egyiittmiikodési kotelezettség

FOIGAZGATO <«——» | PUSPOKIBIZTOS
v
FOIGAZGATO-HELYETTESEK GAZDASAGI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
Szent Imre Gimndzium, Altaldnos Iskola VEZETO Szent Imre Ovoda
Munkakozosség- Ovodatitkar \
., itka Munkakozossé
vezeték Iskolatitkar thakoss g
. o Nevelémunkat segité
- | Konyvelo alkalmazottak
Portds | ¢ (ped. assz., dajkak)
Karbantarté <
Konyhai Konvhai doleozé
loozok o onyhai dolgozo,
dolgoz6 Ovéndk portas, karbantarté
Syaktandrok ] N Takaritok ¢
Oktaté munkit segité zaktanaro Osztilytanitok

alkalmazottak




III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATRENDSZERUK
Az intézmény kozosségei, képviseletiik és kapcsolattartasuk rendje

13. § (1) Az intézmény teljes kozosségét az iskola tanuldinak, azok sziileinek, az 6voda
gyermekeinek és azok sziileinek, valamint az intézményben — pedagdégus és nem pedagdgus
munkakdrben — foglalkoztatott munkavallalok (alkalmazottak) 6sszessége alkotja.

(2) Az intézmény teljes kozOssége a feladat jellege, a feladatvégzés helye, illetve a betoltott
munkakdr alapjan Kkisebb kozosségeket alkot. Az intézmény kozdsségei intézményegységenként az
alabbiak:

munkavallaloi (alkalmazotti) kozosség,

szll61 munkakozosségek (iskolai, Ovodai),
nevelobtestiiletek (iskolai, 6vodai),
didkonkormanyzat (iskolaban, 5-12. évfolyam)
osztalykozosségek (az iskoldban)

o gyermekcsoportok (az 6vodaban)

(3) Az intézmény vezet6ségének tagjai: az féigazgatd, az dvodai intézményegység-vezeto,
foigazgato-helyettesek és a gazdasagi vezetd, akik ellatjak iskolai és 6vodai neveldtestiiletek, illetve a
nem pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottak képviseletét a vezetdségben.

(4) A sziilok altal — osztalykozosségenként, illetve gyermekcsoportonként — megvalasztott
képviselokbol allo6  Sziiléi munkakozosség latja el a szildi kozosség képviseletét,
intézményegységenként. A Sziil6i munkakozosségek dontenek sajat miikddési rendjiikrél, a
képviseletiikrdl és munkaprogramjukrol.

(5) Intézményi szinten és intézményegységenként is a Sziiléi munkakozosségek gyakoroljak
azokat a véleményezési, javaslattételi jogokat, amelyeket a jogszabalyok az dvodaszék, illetve az
iskolaszék szdmara biztositanak.

(6) A Sziil6i munkakozosségek véleményét be kell szerezni a Szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint a Hazirend elfogadéasa soran. A Sziil6i munkak6zosségeknek véleményezési joga van a
tankonyvellatas szervezése, intézményi étkeztetés, az éves munkarend sziil6ket érintd eseményei
megszervezése ligyében. A Sziiloi munkakozdsség véleményt nyilvanithat az intézmény mitkodését
érintd valamennyi kérdésben.

(7) A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(8) A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatélyos jogszabalyok tartalmazzak, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

(9) A didkdonkormanyzat véleményét be kell szerezni a Szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint a Hazirend elfogadasa, illetve a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek
meghatarozasa elétt, az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
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Az intézmény nevelétestiiletei

14. § (1) A neveldtestiiletek — az Nkt. 70. §-a alapjdn — a nevelési-oktatdsi intézmény adott
intézményegysége pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézményegység
legfontosabb tanicskozé és hatarozathozé szerve. Az intézményegység neveldtestiiletének tagja a
nevelési-oktatasi intézmény pedagogus munkakort betoltdé munkavallal6ja, valamint a neveld ¢és
oktatd munkét kozvetlenill segitd, egyéb fels6foku végzettségii dolgozdja. Az intézmény teljes
nevelotestiiletét az ovodai ¢és az iskolai nevelétestiilet egylittesen alkotja.

(2) Az intézmény nevelOtestiiletei — egyiittesen, valamint intézményegységenként — nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény, illetve az intézményegység muikodésével kapcsolatos tigyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(3) A teljes nevelétestiilet elfogadé hatarozata sziikséges az intézményi Pedagégiai program, a
Hazirend, valamint az intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat eclfogadasakor. Az
intézményegységek neveldtestiiletei fogadjak el az intézményegység Eves munkatervét, valamint a
Hazirendnek az intézményegységre vonatkozo eldirasait.

(4) Az intézmény pedagdgusai az intézményi konyvtar kozremiikodésével — Kkolcsonzés

formajaban — megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, szakkonyveket és egyéb
kiadvanyokat.
(5) A neveldtestilet — munkdja szervezésére — munkakozosségeket alkothat, mely

munkakozdsségek munkajat munkakozosség-vezetok segitik, iranyitjak.

(6) A tanév sordn a nevelOtestiilet — intézményegységenként — az alabbi allandé értekezleteken
vesz részt:
tanévnyitod, féléves és tanévzaro értekezlet (iskola);
nevelési évet zaro- és nyitd értekezlet (6voda);
félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskola);
munkaértekezletek (iskola, 6voda, altaldban havi gyakorisaggal);
nevelési értekezlet (iskola, 6voda, évente);
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

(7) Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze (intézményegységenként, illetve
intézményi szinten) az intézmény lényeges problémainak megbeszélése, fontos oktatasi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai, vagy ovodai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a
(intézményegységenként, illetve dsszesitve), vagy az intézmény foigazgatoja sziikségesnek latja.

(8) A neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein az elhangzottakrol jegyzékonyv késziil, melyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelenlévo
személy (hitelesitd) ir ala.

(9) A neveldtestiilet (intézményegységenként, illetve intézményi szinten) dontéseit és hatarozatait
— a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, melyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén az féigazgatd szavazata dont.

(10) A nevel6testiilet érintett tagjai egy-egy osztalykozosség, gyermekcesoport tanulmanyi
munkdjanak, fejlédésének és neveltségi szintjének elemzését, értékelését osztalyértekezleten,
csoportmegbeszélésen is elvégezhetik. Osztalyértekezlet, csoportmegbeszélés — az osztalyfonokok,
csoportvezetok megitélése alapjan — barmikor tarthat6 az aktualis probléméak megtargyalasa céljabol.

(11) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a Sziil6i munkakozdsségekre, vagy a didkonkormanyzatra.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagégiai program, tovabba a Szervezeti és
miikodési szabalyzat ¢s a Hazirend elfogadasanal.

Az intézményben miikodé munkakozosségek

15. § (1) Az Nkt. 71. §-a értelmében legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak tervezésében,
iranyitasaban és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség feladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, valamint a javaslattétel a gyakornokok vezetOtanarainak
megbizasara.

(2) A szakmai munkakozOsségek tagjai évente tehetnek javaslatot a munkakozosség-vezet6
személyére. A munkakozosség-vezetok megbizasa — legalabb egy éves id6tartamra — az féigazgato
jogkore.

(3) A munkakozosség-vezetok feladata a munkakozdsségek tevékenységének szervezése,
iranyitasa, eredményeik rogzitése, az informaciodramlas biztositisa az intézményvezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakoézosség-vezetok havi gyakorisaggal beszdmolnak az féigazgatonak,
illetve a foigazgato-helyetteseknek vagy az intézményegység-vezetonek a munkakozosség
tevékenységérol.

(4) A munkakozosség-vezetok Osszeallitjadk munkakozosségeik éves munkaterveit, valamint
irasos beszamolot készitenek a féléves és az év végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosségek
munkajarol.

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

o cgyiittmiikddnek egymadssal az oOvodai neveld, illetve az iskolai neveld-oktatdé munka
szinvonalédnak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkak6zdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével;

e a munkakozdsség a tanévre (nevelési évre) vonatkozd munkaterv alapjan részt vesz az

intézményben folyd munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban;

tokéletesitik a tanuldsi-tanitasi folyamatot érinté modszertani eljarasokat;

helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek, vetélkedok kiirasat kezdeményezik;

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

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére;

Osszeallitjak az iskolai intézményegység szdmara a vizsgak kdvetelményeit;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

(8) A munkakozosség-vezetok feladatai és hataskoriik:

e az intézmény, illetve az intézményegység pedagogiai programja €s aktualis feladatai alapjan
Osszeallitjak a munkak6zdsségek éves munkatervét;

e iranyitjdk a munkakozosségek tevékenységét, szakmai és pedagogiai munkajat;

e az fligazgatd 4ltal kijeldlt idopontban beszamolnak a munkakozdsségekben folyd munka
eredményeirdl, a felmeriild problémakrol és tapasztalataikrol;

e nevelési és modszertani kérdéseket érinté megbeszéléseket tartanak;

e az féigazgatd megbizdsdra — a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében — ellendrzd
tevékenységet, oralatogatasokat (foglalkozas megtigyeléseket) végeznek, tapasztalataikrol
rendszeresen beszamolnak az intézmény, illetve az intézményegység vezetdjének;
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e képviselik a munkakdzosségeket az intézmény vezetdsége elbtt, valamint az intézményen
kivil;

o félévente Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készitenek a munkakozosségek
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara,

o allasfoglalasuk, javaslatuk, véleménynyilvanitasuk el6tt meg kell hallgatniuk a
munkakdzosségek tagjait, ehhez elegendd 1dot kell szamukra biztositani, hiszen a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselniiik;

e ha az féigazgatd a munkakozosségek véleményét kéri, akkor a munkakdzosség-vezetok
kotelesek tajékozdodni a munkakozosségek tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetok személyes véleményét, akkor ez szamukra nem kotelezo;

e avezetdi megbeszéléseken elhangzottakrdl, a heti feladatokrdl tdjékoztatjak a munkakozosség
tagjait.

Az iskolai osztalykozosségek, az osztalyfonok feladatai

16. § (1) Az osztalykozosségek az iskolai tanulokozosség legfontosabb szervezeti egységei, a
nevelési-oktatdsi folyamat alapvetd csoportjai. Dontési jogkoriikkbe tartozik az osztaly
diakonkormanyzati képviseldinek (5-12. évfolyamon osztadlyonként két-két tanuld) megvalasztasa,
valamint az osztalykozosséget érintd iskolai eseményekkel kapcsolatos allasfoglalas (pl. farsang,
osztalykirandulas stb.).

(2) Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit az foigazgatd biz meg legalabb
tanévenként, lehet0ség szerint felmené rendszerben. Az osztilyfonokot — feladatai ellatdsaban —
osztalyfonok-helyettes segitheti.

(3) Az osztalyfénok feladata és hataskore:
e a piispoki biztos segitségével, Utmutatasa alapjan feliigyelik ¢s példamutatasukkal
gondozzak, iranyitjak a tanulok lelki életét, osztalyaik hitéleti tevékenységét;

e az iskola pedagogiai programjanak szellemében nevelik osztalyaik tanul6it, munkéjuk soran
tekintettel vannak a tanulok személyiségfejlédésének sajatossagaira;

o segitik az osztalykozosség kialakulasat, a tanulok szocialis készségének fejlodését;

o segitik és koordinaljak az osztalyukban tanité pedagdgusok munkajat;

e rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, illetve a sziildi
kozosség tagjaival,

e elsd osztalyban mindig, egyéb évfolyamokon sziikség esetén meglatogatjak a csaladokat a
tanulok szociokulturalis hatterének tanulmanyozasa céljabol;

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

o cllatjak az osztalyaikkal kapcsolatos iigyviteli teenddket (az elektronikus naplod vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa stb.);

e segitik és nyomon kovetik osztalyaik kotelez6 orvosi vizsgalatait;

e kiemelt figyelmet forditanak az osztalyaikban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
folyamatos kapcsolatot tartanak az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsével;

e tanulodikat rendszeresen t4jékoztatjak az iskola elétt allo feladatokrol, motivaljak oket azok
megoldasara, kozremiikodnek a tandran kiviili tevékenységek szervezésében;

e javaslatot tesznek a tanulok értékelésére (jutalmazas, biintetés), segélyezésére;
e rendkiviili esetekben orat latogatnak osztalyaikban.
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Az 6vodai gyermekcsoportok

17. § (1) A csoport az 6vodai gyermekkozdsség legfontosabb szervezeti egysége, a nevelési és
miuvelddési tevékenység alapveté szintere ¢és kerete. A gyermekek — a vegyes életkoru csoport
kivételével — az 6vodaban eltdltott évek alatt ugyanabba a gyermekkozdsségbe jarnak. Mas csoportba
torténd athelyezésre — alapos indok esetén — az intézmény foigazgatoja adhat engedélyt.

(2) Az ovodai csoport vezetdje a csoportvezetd ovond, akit az féigazgatdé biz meg, az
intézményegység-vezetd egyetértésével, minden nevelési év juniusaban, lehetdség szerint felmend
rendszerben. Az csoportvezet6t feladatai ellatdsdban 6vodapedagogus tarsa segiti.

(3) A csoportvezetd ovodapedagogusok feladatai és hataskoriik:

e a piispoki biztos segitségével, Utmutatisa alapjan feliigyelik ¢€s példamutatasukkal
gondozzak, iranyitjak a gyermekek lelki életét, csoportjaik hitéleti tevékenységét;

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

o segitik a csoportkozosség kialakulasat, a gyermekek szocidlis készségének alakulasat,
fejlodését;

e koordinaljak 6vodapedagogus tarsuk munkajat;

e szoros kapcsolatot tartanak fenn a csoport sziiléi munkakozosségével, a sziildi kozosség
tagjaival,

o figyelemmel kisérik a gyermekek érzelmi-akarati ¢letét, magatartasi szokasait, eldsegitik az
iskolaérettséghez sziikséges neveltségi, fejlettségi szint elérését, az aktudlis allapotrol
folyamatosan tajékoztatjak a sziiloket;

o ¢rtekelik és fejlesztik a gyermekek magatartasat, viselkedését, akarati megnyilvanulésait;

e cllatjak a csoporttal kapcsolatos ligyviteli teendoket (a csoportnapld vezetése, hidnyzasok
nyilvantartasa stb.);

o segitik és nyomon kdvetik csoportjaik kotelezd orvosi vizsgalatait;

e kiemelt figyelmet forditanak a csoportjaikban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
folyamatos kapcsolatot tartanak az intézményegység gyermekvédelmi feleldsével;

e a sziiloket rendszeresen tajékoztatjdk az ovoda, illetve a csoport eldtt allo feladatokrol,
motivaljak Oket azok megoldasara, kozremikddnek az oOvodan kiviili tevékenységek
szervezésében;

e részt vesznek az 6vondi munkakézOsség munkdjaban, eldsegitik a kozos feladatok
megoldasat;

o rendkiviili esetekben latogatast tesznek a csoportba tartozé gyermekek sziileinél.

(4) A nagycsoportos, illetve iskolakodteles kora gyermekek szamara az intézmény — az érintett
csoportok ovodapedagogusainak kozremiikodésével, a leendé tanitok szervezésében €s vezetésével,

az 6vodai intézményegység-vezeté koordinalé tevékenysége mellett — rendszeres, az aktudlis tanév
egészén ativeld iskola-elokészité foglalkozasokat szervez.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

18. § (1) Az féigazgatdo az Ovodai intézményegység-vezetd ¢s a féigazgato-helyettesek
feleldsségével és kozremiikddésével, az intézmény szakszerli és szinvonalas miikodését Kiilsé
szervezetekkel torténd rendezett ¢s rendszeres munkakapcsolatokon keresztiil biztositja. Kiemelt
kapcsolatot tartunk fenn az alabbi szervezetekkel:

o Katolikus Pedagogiai Intézet (fenntarto értekezletek, tovabbképzések, beszamolok stb.).

o EKIF (értekezletek, tanulmanyi utak, versenyek stb.);
o Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (BTMN, valamint SNI tanulok ellatasa);
e Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (gyermek- ¢és ifjisagvédelem);
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e Beszédjavito Intézet (logopédiai ellatas);
o Székesfehérvar MJV Human Szolgaltaté Intézete (palyavalasztidsi alkalmassagi
vizsgalat, orvosi €s iskolavéddndi, valamint fogorvosi ellatas);

o akozétkeztetést, ezen beliil a diétas étrendet biztositd beszallitoval;

e a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatdval;

o Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kft. (uszodahasznalat az uszasoktatashoz);

e Szent Istvan Hitoktatasi és Miivel6dési Haz (kiilsO helyszinen zajlo rendezvények);
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

19. § (1) Az intézmény a Nkt. 25.§ (5) bekezdésében eldirt rendszeres egészségiigyi vizsgalatokat
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet alapjan (iskolai és 6vodai) orvosi,
(iskolai) védonéi, valamint (intézményi) fogorvosi és fogaszati asszisztensi ellatassal biztositja.

(2) Az iskolaorvost, illetve az évodaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény
féigazgatohelyettese, illetve intézményegység-vezetdje, a kozvetlen eldkészitd és adminisztracios
munkat az iskolatitkar végzi. Az iskolaorvos, illetve az 6vodaorvos munkajanak litemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az intézmény féigazgatojaval. A tanulok, gyermekek sziirdvizsgalatanak
tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti az iskolaban ¢és az 6vodaban talalhaté neveldi szobaban.

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

e az intézmény tanuldinak, gyermekeinek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk,
gyermekek évente egy alkalommal torténd sziirOvizsgalata (az Nkt. 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a rendszeres egészségligyi ellendrzést);

e a vizsgalatkor talalt koéros elvaltozasok esetében a tanulod, gyermek gondozéasba vétele a
26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet alapjan;

e a testnevelésorakkal kapcsolatos, gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett-, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be;

e végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat;

o siirgdsségi eseti ellatast végez;

e gondoskodik a tanulok, gyermekek egészségiigyi allapotarol tantiskoddo dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremilkddésével rendszeresen ellendrzi, a tanuldk, gyermekek
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon torténd részvételét;

e az osztalyok, csoportok sziirését kovetden konzultal tapasztalatairdl az osztalyfonokokkel,
illetve a csoportvezetd 6vodapedagogusokkal, valamint a testneveldvel, s felhivja figyelmiiket
a gyermekeknél, tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

(4) Az iskolai véd6éné — munkdjanak végzése soran — egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok iitemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

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

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény fOigazgatdhelyettesével,
iskolatitkéaraval.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmikodve. Figyelemmel kiséri az
egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkdjaban
felhasznalja.
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e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgalatok, Csaladsegité Kozpont
¢s 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) id6beosztasat az féigazgatéval szeptember 15-ig egyeztetik, a kozvetlen el6készitd és
adminisztraciés munkat az iskolatitkar végzi.

(6) Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk, gyermekek veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- ¢s ifjusagvédelem az
intézmény Osszes dolgozdjanak, — 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 ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz
meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

(7) Az iskolaérettség megallapitasaval, a beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézséggel
kiizd6, valamint a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok ellatasdval kapcsolatos feladatok
megszervezéséért, a feladatok szakszerli elvégzésének ellendrzéséért az intézményegység-vezetok, a
felelosek. Feladat- ¢és feleldsségi koriikkbe tartozik az ezen ellatds elvégzésébe bekapcsolodd
pedagogiai szakszolgalatokkal, illetve gyégypedagogusokkal torténd kapcsolattartas is.

(8) Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé ellatasa.

e Az iskola gondoskodik a tartés gyogykezelés alatt all6 tanul6 tanulmanyainak folytatasarol €s
felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatdnak megallapitasarol.

e A tartds gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytatd tanuld
felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabilitacids intézményben, otthoni ellatas
keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezhetd meg.

o Az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosit6 intézményhez.

e Ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében 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
sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztositd intézményhez.

o A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld nevelés-oktatdsdhoz sziikséges eszkdzoket az
iskola vagy az egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény, a specialis eszkozoket az
egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
eszk6zok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai,
konduktiv pedagogiai modszertani intézmény biztositja.
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IV. A INTEZMENY MUKODESI RENDJE
Az iskola miikodési rendje

20. § (1) Az iskola heti 6t munkanapos munkarend szerint mukodik. Szorgalmi iddben,
munkanapokon az iskola épiilete 7.15 6ratol 17.00 ordig van nyitva. Tanitési sziinetek alatt, valamint
pihend- és munkasziineti napokon a nyitva tartast a féigazgatd engedélyezi, az intézményt egyébként
zarva kell tartani. A tanitasi szilinetek iigyeleti rendjét az féigazgatd hatarozza meg.

(2) Az iskola épiiletében az intézmény kozosségének tagjain kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola foigazgatdjatol engedélyt kaptak.

(3) Az iskolaba torténé belépés ellendrzése az épililet nyitva tartasatol az épiilet zarasaig, pl.
tanitasi 1d6, iskolai rendezvény, terembérlés vagy rendkiviili munkavégzés stb. idétartama alatt a
portaszolgalatot ellatdé dolgozéd feladata. Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, latogatok belépésének
ellendrzésén tul, a portaszolgalat sziikség esetén segitséget nyujt, illetve intézkedik.

(4) Az ellendrzés megkonnyitése, a biztonsag novelése céljabol — a portaszolgalat timogatasara —
az iskola a bejaratoknal elhelyezett kamerakat iizemeltet, melynek képeit rogziti, hogy sziikség esetén
a felvételek — arra feljogositott szervek altal — megtekinthetdek legyenek. Az iskola errdl jol lathato
helyen ad az érintettek szdmara tajékoztatast.

(5) Az iskola neveldi feliigyeletet 7.15 ¢s 17.00 kozott biztosit. A tanitas kezdete 8 ora, a tanitasi
orak 45 percesek, a 6. tanéra vége 13.45 oOra. A sziinetek idejét és id6tartamat a hazirend hatarozza
meg. Az iskola iskolaotthonos, illetve tanul6szobai ellatast 16.00-ig, dsszevont iigyeletet 17.00-ig
biztosit.

(6) Tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfondke, az ¢ tavollétében az féigazgatdhelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskolat. A tanitasi idd, illetve az ebédelés vagy a délutani foglalkozas,
tanul6szoba utan a tanuldknak el kell hagyniuk az iskolat.

(7) Az intézményben hivatali iigyintézésre 8.00 és 16.00 kozott van lehetéség. Etkezési dij
befizetésére utalassal van lehetdség a munkatervben kijelolt hataridéig. A kijeldlt napokrol a sziilok a
kiallitott szamléan tajékoztatast kapnak. Az iskola tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.

(8) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola minden munkavallaldja és tanulgja felelés:
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az intézményvezetdo munkarendjének szabalyozasa

21. § (1) Egy intézményi vezetonek vagy egy ezzel megbizott pedagégusnak az iskolaban kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, illetve a tanulok szamara szervezett iskolai
foglalkozasok vannak. Munkanapokon egy vezetének 7.30 ¢és 17.00 ora kozott az iskoldban kell
tartozkodnia.

(2) A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve az
iigyeletes pedagoégus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tdvozd vezetd utan beosztott alkalmazott, illetve a
foglalkozast tarté pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
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A pedagogusok munkaideje, munkarendje

22. § (1) Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aradnyosan
szamitando ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

(2) A munkaltatdé a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az érarend, a munkaterv, az iskolai
(6vodai) programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén (pl. délelotti
iskolai rendezvény) egy pedagogus, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja szamara eld lehet irni
ettol eltéré napi munkaido beosztast is.

(3) A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
tevékenységgel, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagégus munkakdrben dolgozok
munkaideje két részre oszlik: a kotelezé oraszamban ellatando feladatokra, valamint a munkaidé
tobbi részében ellatando feladatokra.

(4) A kotelez6 oraszamban ellaitando feladatok az alabbiak:

a tanitasi orak megtartasa;

a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa;

osztalyfonoki feladatok ellatasa;

iskolai sportkdri foglalkozasok megtartasa;

énekkar, szakkorok vezetése;

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa (egyéni fejlesztés, korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.);

e konyvtarosi feladatok ellatasa.

(5) A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddo el6készito és befejezo tevékenység idotartama is. (Elokészito és befejezo tevékenységnek
szamit a tanitasi ora elokészitése, az adminisztracios feladatok elvégzése, az érdemjegyek beirdsa, a
tanuldkkal torténd konzultdcio, egyeztetés stb.). 1gy a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

(6) A pedagogus a tanodra, illetve a foglalkozas megkezdése elott 15 perccel, ligyeleti feladata
megkezdése el6tt 5 perccel koteles munkahelyén megjelenni.

(7) A munkaidé tobbi részében ellatandé feladatok:
(az intézmenyen kiviil végezhetd feladatok alahvzdssal keriiltek megjeldlésre):

a tanitési drakra, foglalkozasokra torténd felkésziilés:;

a tanuldk fiizeteinek, dolgozatainak, egyéb munkdinak javitasa;

a tanulok munkajanak rendszeres és folyamatos értékelése;

a megtartott tanitasi 0rdk dokumentalasa, az elmaradt és helyettesitett 6rak vezetése;
kiilonbdzeti, javitd és osztalyozo vizsgak anyaganak dsszedllitdsa, a vizsgak lebonyolitdsa;
kisérletek elokészitése;

dolgozatok, tanulmanyi versenyek és alkotdi palydzatok anyagénak 6sszedllitasa, az
elkésziilt munkak értékelése;

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, méréseken;

iskolai kulturdlis-, és sportprogramok eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa;

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa;

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziil6i1 értekezletek, fogadoorak megtartasa;

tevOleges, aktiv részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,;
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részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon;

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor;

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése;
részvétel a Székesfehérvari Egyhdzmegye €s az intézmény hitélettel kapcsolatos
rendezvényein;

iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

tanitas nélkiili munkanapon az féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatdban valé kézremiikddés:
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

crer

karbantartédsa, az aktualitdsokhoz k6tddo folyamatos megujitasa.

(8) Az iskolan Kkiviil ellathaté munkakori feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagdgus maga dont munkaidejének felhasznalasarol.

(9) A pedagogusok napi munka- és iigyeleti rendjét az intézményegység-vezetd, tavollét esetén
a helyettesitések rendjét az intézményegységvezetd-helyettes allapitja meg az iskola érarendjének
és munkatervének fliggvényében. A napi munkabeosztas kialakitasanal az iskola feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

(10) Az intézmény a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara, tilmunkadijanak kifizetésére
heti, illetve havi munkaidékeret nyilvantarté lapot, elektronikus feliiletet alkalmaz. Minden
pedagogus koteles napi rendszerességgel, pontosan vezetni a munkaidé nyilvantartd elektronikus
feliiletét.

(11) A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat azonnal, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelezni a féigazgatdé-helyettesnek ¢és koteles
gondoskodni — az aktualis tananyag helyettesit0 tanar szdmara torténd atadasaval, illetve elkiildésével
—a tanmenet szerinti elérehaladast biztositd koriilményekrdl. Ha a helyettesitd pedagdgus legalabb
egy nappal a tanitasi oOra, foglalkozas elott megkapja megbizasat, koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, az esedékes dolgozatokat megiratni.

(12) Rendkiviili esetben a pedagdgus a féigazgato-helyettestél vagy az 6vodai intézményegység-
vezet6tol kérhet engedélyt a tanitasi ora, foglalkozas elhagyésara, illetve a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi ora, foglalkozas megtartasara. A tanitasi 6rak, foglalkozasok elcserélését a foigazgato-helyettes
vagy az 6vodai intézményegység-vezetd engedélyezheti.

(12) A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézményvezeté adja.

(13) A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyai teljesitményét rendszeresen
érdemjegyekkel, félévente osztalyzattal, illetve — a Pedagogiai programban meghatarozott
¢vfolyamokon, illetve esetekben — szovegesen értékelje, valamint az érdemjegyeken kiviili jelzéseket
is adjon a tanulok eldrehaladdsanak mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Az 6voda miikodési rendje

23. § (1) Az 6voda heti 6t munkanapos munkarend szerint miikodik. Munkanapokon 6.30 6ratol
17.00 oraig fogad gyermekeket. Sziinetek alatt, valamint pihend- és munkasziineti napokon a nyitva
tartast a foigazgaté engedélyezi, az intézményt egyébként zarva kell tartani. A sziinetek tigyeleti
rendjét a féigazgaté hatarozza meg.

(2) Az 6voda épiiletében az intézmény kozosségének tagjain kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
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tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola fOigazgatdjatol, illetve az intézményegység-
vezet6tdl engedélyt kaptak.

(3) A biztonsag novelése céljabdl az intézmény a bejaratoknal elhelyezett kamerakat iizemeltet,
melynek képeit rogziti, hogy sziikség esetén a felvételek az arra feljogositott szervek altal
megtekinthetdek legyenek. Az 6voda errdl jol lathatod helyen ad az érintettek szamara tajékoztatast.

(4) Az oOvoda évodapedagégusi feliigyeletet biztosit az O6vodai, ill. Ovodai szervezési
foglalkozasokon.

(5) A mindennapos 6vodai tevékenységek rendjét az 6vodai Napirend szerint végezziik, amely
megtalalhat6 az intézmény honlapjan. Az évodai linnepélyek és egyeb események, foglalkozasok
iddpontjait a Nevelési év helyi rendje c. dokumentum tartalmazza. A nevelési év helyi rendjét
(szlinetek, tligyeleti 1d6, 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 iigyintézésre 8.00 és 16.00 kozott
van lehetdség. Etkezési dij befizetésére utalassal van lehetdség a szamlan kijelolt hatariddig.

Az 6vodai intézményegység-vezeto munkarendjének szabalyozasa

24.§ (1) Az 6vodai intézményegység-vezetonek, az 6vonoi munkakozosség-vezetonek vagy egy
ezzel megbizott 6vodapedagégusnak az dvodaban kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor a
gyermekek szdmara szervezett 6vodai foglalkozasok vannak. Az intézményegység-vezeté vezetdi
munkajat az 6vodavezetési feladatoknak megfeleld idoben €s helyen latja el.

(2) A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve az
iigyeletes 6vonoé jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A tdvozd vezetd utdn a beosztott alkalmazott, illetve az Osszevont
csoportfoglalkozast tarté 6vodapedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az ovodapedagogusok munkaideje, munkarendje

25. § (1) Az intézmény 6vodapedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitand6 ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

(2) A munkaltaté a munkaidére vonatkoz6 eléirdsait a napirend, a heti rend, az éves munkaterv,
valamint az 6vodai programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén
(pl. 6vodai rendezvény) egy 6vodapedagdgus, vagy o6vodapedagdgusok meghatirozott csoportja
szamara eld lehet irni ettol eltéré napi munkaido beosztast is.

(3) Az ovodapedagdgusok teljes munkaideje a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozasok
vezetésébdl €s a foglalkozasokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagogus
munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik: a kotelezé 6raszamban ellitando feladatokra,
valamint a munkaidd tobbi részében ellatando feladatokra.

(4) A kotelezo6 oraszamban ellatandoé feladatok az alabbiak:

e tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodd miiveltségtartalmak
kozvetitése, tevékenységekben megvaldsuld tanités;

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

e a katolikus életvitel ¢letkornak megfelel6 alakitasa, feltételek megteremtése;

e gondozasi feladatok ellatasa (tisztalkodas, étkezés, 61t6zkodés);

e szabad jaték, illetve ezzel parhuzamosan tervezett differencialt tevékenység szervezése,
iranyitasa a csoportszobaban vagy a szabadban;
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e szabad jaték és szabadidds tevékenység szervezése, irdnyitdsa a csoportszobaban vagy a
szabadban;
e csoportos, gyermekek korében végzett, kozosségeépitd tevékenységek, feladatok végzése;

(5) A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo el6készito és befejezo tevékenység idotartama is. (Elokészito és befejezo tevékenységnek
szamit a foglalkozds, kezdeményezés elokészitése, az adminisztrdacios feladatok elvégzése, a
megbeszélés, az egyeztetés stb.).

(6) Az 6vodapedagogus koteles a munkakezdés elétt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

(7) A munkaidé tobbi részében ellatandoé feladatok a kovetkezok
(az intézmenyen kiviil végezhetd feladatok alahvzdssal keriiltek megjeldlésre):

a foglalkozasokra torténd felkésziilés;

a gyermekek munkéjanak rendszeres értékelése;

a megtartott foglalkozasok dokumentélésa;

tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok elvégzése;

ovodai kulturalis, €s sportprogramok szervezése;

a potlékkal elismert feladatok ellatéasa;

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa;

részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken, lelkigyakorlaton;
kirandulésok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése;
6vodai linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

az 6vodai dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés;
a leltarak (személyes-, ill. csoportszoba) rendszeres feliilvizsgélata;

crcr
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részvétel a Székesfehérvari Egyhdzmegye ¢€s az intézmény hitélettel kapcsolatos
rendezvényein.

(8) Az o6vodan Kkiviil ellathat6 munkakori feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg. Ennek figyelembevételével az 6vodan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor az
ovodapedagdgus maga dont munkaidejének felhasznalasarol.

(9) Az ovodapedagogusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet az
foigazgatd vagy az intézményegység-vezetd allapitja meg az d6voda napi- €s heti rendjének, valamint
éves munkatervének filiggvényében. A napi munkabeosztds kialakitdsanal az G6voda
feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

(10) Az intézmény a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara, tilmunkadijanak kifizetésére
heti, illetve havi munkaid6keret nyilvantarté lapot alkalmaz. Minden pedagogus koteles napi
rendszerességgel, pontosan vezetni munkaidd nyilvantarto lapjat, és a honap utolsé munkanapjan azt
— alairasaval ellatva — az intézményegység-vezet6hoz eljuttatni.

(11) Az 6vodapedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat azonnal, de
legkésobb az adott munkanapon 6.45 oraig koteles jelenteni az intézményegység-vezetonek. A
helyettesit6 ovodapedagogusnak kotelessége mindent megtenni a csoport életének
zavartalansaga érdekében.

(12) Rendkiviili esetben a pedagogus az féigazgatotdl vagy az intézményegység-vezetdtdl kérhet
engedélyt a munkaidd cseréjére.

(13) Az 6vodapedagogus alapvetd kotelessége, hogy a csoportba jaré gyermekek fejlodését
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szovegesen értékelje, valamint jelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérél a gyermek sziilei
(gondviseldje) szamara.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

26. § (1) Az intézményben a nem pedagéogus munkavallalok, valamint a pedagogiai munkat
segité alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval, az intézmény zavartalan miikodése
érdekében, az intézményvezeté és a gazdasagi vezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
foigazgato és a gazdasagvezetd kozosen készitik el.

(2) A torvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevételével a foigazgato-helyettesek és az 6vodai
intézményegység-vezeté dontenek a napi munkarend o6sszehangolt kialakitasarol, annak sziikség
szerinti megvaltoztatasardl, illetve a munkavallalok szabadsaganak kiadasarol.

Munkakori leirasok

27. § (1) Az intézmény minden munkavéllaldja szdmara névre sz616, a tevékenységi koroket,
feladatokat tartalmazé munkakori leiras késziil, melyet a munkavallald a szerzédés alairasakor
megkap ¢és melynek atvételét alairasaval igazolja.

(2) A munkakori leiras mintak jelen SZMSZ 2.sz. mellékletében talalhatoak.
Az intézmény gazdalkodasi tevékenysége

28. § (1) Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét, a gazdalkodassal osszefliggd feladatokat, a
vezetdk, a beosztottak feladatait, hataskorét, a mikodés rendjét, a gazdalkodasi folyamatok
lebonyolitasi modjat az intézményi Gazdalkodasi ligyrend tartalmazza.

(2) Az intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje, a gazdalkodasi tevékenység felelds vezetdje
a gazdasagi vezetd6. A gazdasagi vezetd feladata a Gazdalkodasi iigyrend és minden mas, a
gazdalkodassal 6sszefliggd szabalyzat modositasa, amennyiben ez sziikséges.

(3) Az intézményt érintd Kkiilsé ¢és / vagy belsé ellendrzések altal feltart gazdalkodasi
szabalytalansagokat a gazdasagi vezetd jelzi az intézmény féigazgatdjanak, aki a szabalytalansdgok
kivizsgalasara intézkedést hoz.

(4) Minden olyan esetben, amikor az ellendrzés feltarja, hogy valamely dolgozo jogszabalysérto,
vagy a dolgozonak felréhaté (szandékosan, vagy gondatlanul elkdvetett) magatartasa folytan anyagi
kar, vagy mas szamottevd hatrany keletkezett, a felelésséget meg kell allapitani. A szabalytalansagi
eljaras lefolytatasarol jegyzokonyvet kell késziteni. A feleldsségre vonas mértékérdl — az intézmény
vezetOségével tortént egyeztetés utan — az féigazgatd dont.

(5) Az intézmény csak szorosan a pedagodgiai programjaban megfogalmazott céljai altal
meghatarozott reklamtevékenységet — tajékoztatd anyagok kiadésa, az iskola, illetve iskolai program

ismertetése, honlap lizemeltetése stb. — folytat. Az iskolat érintd, vagy az iskola teriiletén zajlé minden
mas tipusu, vagy célu reklamtevékenységhez az foigazgatd engedélye sziikséges.

(6) Az intézmény az altalanos forgalmi ado hatalya ala tartozik (étkeztetés), alaptevékenysége
alapjan targyi adomentességet ¢lvez.
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Az intézményi hagyomanyok apolasa

29. § (1) Az intézmény egyhazi és nemzeti iinnepeinkhez kotodé, valamint sajat
hagyomanyainak megértése, megbecsiilése ¢s apolasa az alkalmazotti, a gyermek- és tanulok6zosség
minden tagjanak kdotelessége.

(2) A lelki neveléshez kot6do egyhazi hagyomanyaink:

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

Az éves munkatervben meghatarozott egyhdzi linnepek iskolai szentmisével torténd
meglinneplése.

Intézményi szintli megemlékezést tartunk kiemelt egyhazi iinnepeken (pl. gyertyaszentelés).
Fellépések az egyhazmegyei rendezvényeken (pl. Egyhazmegyei nap).

Szent Imrérdl, intézményiink véddszentjérdl iskolai szentmisével, az elsdsok
fogadalomtételével, iskolai és 6vodai rendezvényekkel, foglalkozasokkal emlékeziink meg.

(3) Intézményi szint(i iinnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti tinnepek, emléknapok,
illetve gyasznapok alkalmaval:

Okt. 6. Nemzeti gydsznap az aradi vértanuk emlékére

Okt. 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja

Jan. 22. A magyar kultura napja

Febr.25. A kommunista diktaturdk dldozatainak emléknapja

Marc. 15. Az 1848-49-es forradalom ¢€s szabadsadgharc emlékiinnepe

Apr. 16. A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja

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

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

Iskola- és osztalykiranduldsok, a szorgalmi idészak utan napkdzis €s nyari tabor.
Megemlékezés a zenei vilagnaprol, az allatok- és a viz vilagnapjarol, valamint a Fold
napjarol.

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

Bobita elnevezésti altalanos iskolai beiskolazasi rendezvények

Nyilt nap a gimnazium irant érdekléddknek;

Egyhazmegyei vetélkedok, valamint 6vodasok talalkozoja.

Csoport-, és osztalyrendezvények Szent Miklos és Szent Marton ilinnepén, karacsonykor,
anyak, illetve apak napja alkalmabol.

Ovodai, iskolai farsang, gyermeknap, évszaki kiallitas.

Szent Erzsébet-napi gyljtés, adventi gyertyagyujtasok.

Tavaszi miivészeti bemutato a tanév kiemelkedd produkcidibol.

Intézményi linnepély karacsonykor €s a pedagogusnap alkalmabol.

Nyilt ordk, tornabemutatok, bemutatdé foglalkozdsok megtartasa sziilok, valamint az
intézmény irant érdekl6dok szamara.

Ovodasok, éltalanos iskolasok buicsuzasa, gimnaziumi tanulok szalagavatéja, ballagasa,
érettségi bankettje.

(5) Az intézményi pedagédgiai program alapjan a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
tanévenkénti feladatokat, az tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények iddpontjait a nevelbtestiilet
az ¢éves munkatervben hatarozza meg, a megszervezésiikért felelés pedagdgusok nevét is abban

rogziti.

(6) A pedagogusoknak az intézmény ilinnepélyein, egyhazi és egyéb rendezvényein alkalomhoz
ill6, iinnepi 6ltozetben kell megjelennitik.
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(7) A tanuloknak, gyermekeknek az intézmény tinnepélyein és egyéb, az féigazgato altal elrendelt
alkalmakkor iskolai, 6vodai iinneplé ruhazatban kell megjelenni.
Iskolai iinneplé ruhazat: lanyoknal sotét szoknya, fehér bluz az iskolai gallérral, fiaknal sotét nadrag
¢s fehér ing az iskolai nyakkenddvel.
Ovodai iinneplé ruhazat: lanyoknal s6tét szoknya, fehér bluz, finknal sétét nadrag és fehér ing.
Az iskolai gallért és nyakkenddt az intézmény ingyenesen biztositja a tanuloknak az elsé, az otodik,
illetve a kilencedik évfolyamon, valamint mas intézménybdl térténd atvételkor.

(8) Az intézmény jelképe:
Szent Imre Gimndzium, Altalénos Iskola és Ovoda

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

(9) Az intézmény minden nevelési év végén megrendezi a nagycsoportos 6vodasok bucsuztatasat,
valamint a szorgalmi év végén a 8. és a 12. osztalyos tanulok bucstizasat, valamint ballagasat.

(10) Az arra érdemes 8. és 12. osztalyos tanuldk tevékenységét az iskola — ballagasuk alkalméval
— a Pro Sancto Emerico-dij adomanyozasaval ismeri el, és az alsobb évfolyamosok szdmara is
kovetendd példat jelentd ballago tanulokat a nevel6testiilet Szent Imre-dijban részesithet.

rygr e r

30. § (1) Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi, az iskola altal szervezett tandran kiviili
foglalkozasok miikodnek:

étkeztetés;

egész napos iskola (iskolaotthon), tanulészoba;
szakkorok, balett- és ritmikus sportgimnasztika;
énekkar, szinjatszokar;

tomegsport, iskolai sportkori foglalkozasok, tarsastanc;
felzarkoztato foglalkozasok;

tehetséggondozé foglalkozasok;

felvételi elokészitd foglalkozasok;

egyéni fejlesztd foglalkozasok;

logopédiai foglalkozasok;

kozos imak és osztalymisék.

(2) Az egész napos iskolai elfoglaltsagra torténd felvétel — az iskoldba torténd beiratkozas
szandékaval — minden tanulé szamdra automatikus. A sziilonek akkor kell nyilatkoznia, ha ezt a
lehetdséget meghatarozott napokon, egyéb szervezett foglalkozason valé részvétel miatt nem kivanja
igénybe venni. A foglalkozasrél valo eltavozas az féigazgato engedélyével, az osztalytanité tudtaval
lehetséges.

(3) A tanoran kiviili foglalkozéasokra torténd tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, az
egyéni fejlesztések és a logopédiai foglalkozasok kivételével — a tanuld érdeklddése, tehetsége, illetve
szandéka alapjan onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés tanév elején torténik €s egy
tanévre szol.

(4) A felzarkoztatd foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésekre és a logopédiai foglalkozasokra
kotelezett tanulok, gyermekek részvétele a foglalkozasokon kotelezé, ez aldl felmentés nem adhatd. A
foglalkozasok idOpontjait — a tanulok orarend;jét, a gyermekek foglalkozasi rendjét figyelembe véve — az
féigazgatohelyettes, illetve az intézményegység-vezetd hatarozza meg.
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(5) A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi és a sziiloi igényeket, illetve az
intézményi lehetdségeket egyarant figyelembe kell venni.

(6) A tanoran kiviili foglalkozdsok vezetdit az iskola foigazgatéja bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozést olyan személy is vezethet, aki nem az
intézmény pedagogusa. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

(7) Az osztalyfonokok (csoportvezetdk) a tantervi kovetelmények teljesiilése, valamint a neveld
munka eldsegitése ¢érdekében évente egy alkalommal, az iskola (6voda) éves munkatervében
meghatarozott napon osztalyaik (csoportjaik) szamara Kirandulast szerveznek. A tanuldk (gyermekek)
részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

(8) Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a tantervi kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmuvelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, a mizeumi, konyvtari és miivészeti eldadasokhoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — amennyiben azok tanitasi idén kiviil zajlanak és koltségekkel
jarnak — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

(9) A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltoltésére késziti fel a neveldtestiilet a tanulokat azzal, hogy
— a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva — kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (turak, kirdndulésok, tdborok, szinhaz- ¢s muzeumlatogatasok stb.). A tanulok
részvétele a szabadidds rendezvényekben oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

(10) A versenyeken valo részvétel a tanulok képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi, orszagos és egyhdzmegyei meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezeésért a szaktanarok, tanitok, illetve az foigazgatohelyettes a feleldsek.

(11) A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikddésének szabalyait a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, mely a Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

V. ELJARASI SZABALYOK
Az intézmény egyhazi fenntartasabol eredo specialis szabalyok

31. § (1) A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC térvény 31. § (1) d) bekezdése alapjan a
fenntartd Székesfehérvari Egyhdzmegye palyaztatas és tovabbi egyeztet6 eljaras nélkiil is adhat
intézményvezetdi megbizast, a 32. § (1) b) bekezdés alapjan pedig egyetértési jogot gyakorol az
intézményvezetd-helyettes megbizasa soran.

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

(3) A fenti torvény 32. § (1) f) bekezdése alapjan az intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzatdban és hazirendjében a fenntartd egyhaz tanitdsaval 6sszefiiggd viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld, melyek megszegése,
elmulasztasa miatt a tanul6 ellen fegyelmi eljaras indithato.

(4) Az intézményben kérhet6 téritési dijakrol és adhato szocialis kedvezményekrol a fenntartd
altal miikodtetett EKIF (Egyhdzmegyei Katolikus Iskolai Féhatdsag) ,, Teritési dij megallapitasanak
szabalyairol, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételei” c. rendelkezése alapjan dont az
intézmény.

(5) Az intézmény munkajogi szempontbdl a pedagogusok aj életpalyajarol szolé 2023. évi LXX
torvény hatalya al4 tartozik.
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(6) A munkaszerzédések meghosszabbitdsandl — a szakmai munka szinvonala mellett — kiemelt
jelentdségli a kozvetlen munkatdrsakkal kialakitott készséges munkakapcsolat, az arinyos és
lelkiismeretes részvétel a munkakozosség, illetve az intézményegység kozosségi feladatainak
elvégzésében.

A pedagogiai munka vezetdi ellenérzésének rendje

32. § (1) A pedagogiai ellendrzés a vezetdi ellendrzésnek a nevelés és oktatas szerepléire
(pedagbdgus ¢és tanuld), azok tevékenységére, illetve annak eredményére iranyuld adat- ¢€s
informaciogyiijtés. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka ellendrzésének céljai:

e Dbiztositani az iskola pedagdgiai tevékenységének jogszerli mitkodését;

e cldsegiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

e megfeleld mennyiségli informdcidt szolgéltatni a pedagdgusok munkavégzésérdl az
intézményvezetés szamara.

(2) A neveld és oktatd munka ellendrzésére jogosult az féigazgaté, féigazgato-helyettes és az 6vodai
intézményegység-vezet6. Az fOigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit, meghatarozott céllal és jogkorrel, ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

(3) Kiemelt szempontok a neveld-oktatd munka ellendrzése soran:
e atanorak, foglalkozasok szakszerli és pontos megtartésa;
e atanterem, csoportszoba rendezettsége, dekoracioja;
e a tanoran, foglalkozason kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki, csoportvezetdi munka
eredményei, a kozosségformalas;
e anevel6-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracio elvégzése;
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon, ezen beliil:
o az orara, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés;
o atanitasi ora, foglalkozés felépitése €s szervezése;
O a tanitasi oran, foglalkozason alkalmazott modszerek;
o a tanulok, gyermekek munkaja €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran, foglalkozas alatt;
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, a foglalkozasok
eredményessége, éves projekttervek teljesitése;
o atanulok dolgozatai, a fiizetek, munkafiizetek vezetése.
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait az iskola vezetdsége hatdrozza meg.)

(4) Az egyes tanévekre, nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok nevét az iskolai és Ovodai munkaterv mellékletét képezo
¢ves Ellenorzési terv tartalmazza. Az Ellenorzési terv elkészitéséért az intézményegység-vezetod a felelds
az intézményegység szintjén.

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

Az intézményi védo, 6vo eldirasok

33. § (1) Minden munkavallalénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tiizvédelmi utasitasanak és tlizriado tervének
rendelkezéseit.

(2) A pedagbdgusok ¢s egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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(3) Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok, gyermekek részére az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo, gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket azonnal
megtegye. A nevel6k a tandrai, a tanoran kiviili és az 6vodai foglalkozdsokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk, 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
¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos, illetve elvarhaté magatartasformakat.

(5) Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgaldo szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat;

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait;

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét;

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozésok (kirdndulésok, turdk, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

(6) A neveloknek minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanoérai vagy iskolan kiviili
program eldtt ismertetniiik kell a tanulokkal a baleseti veszélyforrasokat, a kotelezd viselkedés szabalyait,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartast.

(7) A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az elektronikus
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

(8) A fokozott balesetvesz€llyel jaro tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 nevelok
baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

(9) Az intézményvezetd az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza, melynek Osszedllitoja a megbizési dijjal alkalmazott kiilsd
munkavédelmi felelds.

Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén

34. § (1) A tanulok, gyermekek feliigyeletét ellatd, vagy a helyszinen tartézkodd nevelének a tanuldt,
gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie;

e ha sziikséges, orvost (mentdt) kell hivnia;

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie;

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola foigazgatojanak.

(2) A balesetet szenvedett tanul6t, gyermeket elsOsegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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(3) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény fOigazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

(4) A nyolc napon tal gydgyulod sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § (2) Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi ¢s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus dton kitoltott
jegyzokonyvek Kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatési
intézményében meg kell Orizni.

(5) A stilyos balesetet (¢letveszélyt, tartds karosodast stb. okozo) azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgéldsaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

(6) Az intézménynek — igény esetén — biztositania kell a sziiléi munkakozosség ¢s az iskolai
diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

(7) Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

35. § (1) Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathato eseményt, mely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuloinak, gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen is:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
o atlz;
e arobbantassal torténd fenyegetés.

(2) Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozojanak az intézmény
éptiletét, vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kézolni az intézmény foigazgatojaval, illetve valamely, intézkedésre
jogosult felelds vezetdjével.

(3) Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e az foigazgato,
e az intézményegység-vezetok,
e 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 mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény féigazgatdja sziikségesnek tartja.
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(5) A rendkiviili esemény észlelése utan az foigazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket a lehetséges modon (csengetés, kolomp, hangosbeszéld,
személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
¢éptilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad¢é terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak
a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a
varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

(6) A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldének a
tantermen, csoportszoban kiviil (pl. a mosdoban) tartozkod6 tanuldkra, gyermekekre is
gondolnia kell;

e a kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell;

e a tandra, foglalkozéas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben,;

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

e a tanulokat, gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyasa el6tt, valamint a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szdmolnia.

(7) Az fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl;
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;
az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol;
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, katasztrofavédelem,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

(8) Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola foigazgatdjanak,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;
az épliletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorardl;
az ¢éplilet kitiritésérol.

(9) A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuloja koteles betartani.

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

(11) A thz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tilzriadé terv”
tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadé terv)”
tartalmazza.

(12) A tlizriad6 terv €s a bombariad6 terv elkészittetéséért, a tanuldkkal és a dolgozodkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds.
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(13) Az épiilet kitiritését — a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
— évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola féigazgatoja a
felelds, aki a végrehajtassal a tlizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott kiilsOs szakembert bizza meg. A
tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek. A tlizriado tervet €s a bombariadd tervet — lezart boritékban — el kell
helyezni az iskola, 6voda neveldi szobdiban €s a gazdasagi irodaban.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

36. § (1) A tanul6 kotelessége, hogy:

e (vja sajat &s tarsai testi épségét, egészségét;

e clsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket;

e betartsa, ¢s igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, illetve a nevel6itdl hallott, a
balesetek megeldzését szolgalo szabalyokat;

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

e azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt allapota lehetove teszi —,
ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

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

e rendkiviili esemény (pl. természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés) esetén
pontosan betartsa az iskola felndtt dolgozoinak utasitasait, valamint az épiilet kiliritési tervében
szerepld eldirasokat.

(2) A testnevelésorakra, sportfoglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:

e atanuld a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével tartézkodhat;

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

e a sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytirtit, nyaklancot, 16go fiilbevalot,
¢s a hosszu hajat hajgumival kell 6sszefogni.

A tanuldval szembeni fegyelmi és az azt megel6zo egyeztet6 eljaras szabalyai

37. § (1) Azt a tanuldt, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt vagy tanuléhoz nem méltd magatartast tanusit, — megeldzés céljabol —
fegyelmez0 intézkedésben kell részesiteni. Az irdsos fegyelmezd intézkedések formai:

= szaktandari figyelmeztetés;
= osztalyfonoki figyelmeztetés,
= osztalyfonoki intés;
» fGigazgatdi intés.
(2) Az irasbeli fegyelmezd intézkedéseket — a fokozatossag elve alapjan — szébeli fegyelmezd
intézkedésnek kell megeldzni, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irasbeli intézkedést tesz
sziikségesseé.

(3) A fegyelmezd intézkedéseket — a tanulo tajékoztatd fiizetén kiviil — az elektronikus naploba is
be kell vezetni. Az féigazgatoi intést az osztalyfonok is kezdeményezheti.

38. § (1) Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és siilyosan megszegi, — irasbeli hatarozattal
zaruld fegyelmi eljaras alapjan — fegyelmi biintetésben részesiil. Tiz év alatti tanuldéval szemben
fegyelmi eljaras nem indithato.

30



(2) A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. §-a alapjan,
illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-
61. §-ai alapjan kell lefolytatni. A felelosségre vonas eljarasmodjanak tekintetében a kdznevelési
torvény rendelkezései az irdnyadoak.

(3) A kdznevelési torvény alapjan kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

megrovas;
" megrovas;
" $zigorl megrovas;
= kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa;
= athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba;
= eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol (kivéve tankoteles tanulot),
» kizaras az iskolabol (kivéve tankdteles tanulot).

(4) A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott ¢s a
sérelmet elszenvedé tanulé kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

(5) Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok eldkészitéséért, a
tajékoztatasért ¢és a végrehajtasért az iskola foigazgatoja a feleldés. Az egyeztetd eljarast levezetd
személyre az iskola foigazgatdja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

(6) Az egyezteto eljarast a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 53-54. §-ai alapjan kell lefolytatni.

(7) Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast meg kell
inditani az aldbbiak figyelembe vételével:

e Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢és sulyosan megszegi, a nevel6testiilet joga donteni
arrol, hogy indit-e a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

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

e A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés Kkivizsgalasa, az egyeztetd eljaras
eredménytelenségének megallapitasa, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése.

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

e A fegyelmi biintetés kiszabaséara a nevelétestiilet jogosult.
e Nem indithat6 fegyelmi eljarast, ha a vétség elkdvetésétdl szamitott harom honap eltelt.

e A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonyboél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai ¢let kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan Kkiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasadhoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.

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

o Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
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e A tanuloi fegyelmi ligyekben —a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsdg vagy a neveldtestiilet csak taniiként hallgathatja meg.

e A targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell vezetni.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson ki kell hirdetni, valamint hét napon beliil
meg kell kiildeni a az {igyben érintett feleknek. A hatarozatnak tartalmazni kell a rendelet
58.8§ (5)-(7) bekezdéseiben foglaltakat.

Az elektronikus iton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

39. § (1) Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felel6s miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

(2) Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola féigazgatdja, foigazgatohelyettese, gazdasagi vezetdje vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

(3) Az intézménybe érkez6 elektronikus irat megnyitasa, felhasznaldsa eldtt el kell végezni a
virusellenérzést és virusirtast.

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

40. § (1) Az elektronikus iratokat elektronikus formaban al4 kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmény foigazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi
XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
irat.)

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

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

(4) Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért — az
intézményi szamitdgépeket karbantartd személy segitségével — az iskolatitkar a felelds.

A diakonkormanyzat miikodése, kapcsolattartasa az intézményvezetéssel

41. § (1) A diakonkormanyzat az iskola tanuléinak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez
szlikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

(2) A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(3) A didkonkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €1én a szervezeti és miitkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeté (elnok) all.

(4) A didkonkormdnyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar timogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az féigazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkatervben meghatarozott idében —
kozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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(5) A didkdonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyzatai k6zott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
foigazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — hasznalhatja.

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

e az iskolai szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa eldtt;

e ahdazirend elfogadésa elott;

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt;

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor.

(7) A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds.
Az iskolai sportkor kapcsolata az iskolavezetéssel

42. § (1) Az iskolai sportkor didkonkormdnyzatként mitkddik, melynek munkajat az iskola
foigazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld
képviseli az iskolai sportkort az iskola féigazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott
megbeszéléseken.

(2) Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv ¢és a
tantargyfelosztas osszeallitasa eldtt.

(3) Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban minden tanév méajusaban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozasok
megszervezését igénylik, és ez alapjdn — minden év majus 20-ig — javaslatot tesz az iskola
féigazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévet érintd szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhatd iddkeretet,
valamint a rendelkezésre allo6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezetek a szakmai program
megvalositasaba milyen feltételekkel vonhatok be.

(4) Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold 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, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.

(5) Az iskolai sportkoér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(tornaterem, udvar), valamint sporteszkozeinek 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 nevel6testiilete fogadta el, az iskolai és az 6vodai sziildi munkakdzosség, valamint az
iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

(3) A szervezeti és miikdodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasat koveté tanév elsé napjan 1¢p
hatalyba és visszavonasaig €rvényes, egyidejlileg az el6z6, 2022. majus 5-én elfogadott szervezeti és
miikddési szabalyzat érvényét veszti.

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

» aziskola fenntartdjanal;
= az 6voda neveldi szobajaban;
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= aziskola tanari szobajaban;

= az iskola féigazgatdi irod4jaban

= az iskola honlapjan.

(6) A szervezeti és miikodési szabalyzatrol vagy annak egyes pontjairél minden tanuld, vagy

sziil0 részletes tajékoztatast kérhet — elore egyeztetett idopontban — az iskola féigazgatojatol vagy az
intézményegység-vezetoktol.

(7) A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekinthetd, onnan
let6lthetd.

(8) Az iskola féigazgatdjanal a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara javaslatot tehet:
* anevelGtestiilet (6vodai vagy iskolai);

= adidkonkormanyzat;
= a Sziil6i Munkak6zdsség (6vodai vag
= aziskola fenntartdja.

Székesfehérvar, 2024. aprilis 30.

A Szervezeti és miitkodési szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: Legitimacios dokumentumok
2. sz. melléklet: Munkakori leirdsok
3. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikddési szabalyzata
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