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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.  1.1. Szervezeti és miitkodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miik6dési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatérozza az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. Az SZMSZ-t az intézmény vezetSje késziti az alkalmazotti testiilet
bevonasaval. Elfogadaskor és médositaskor a Didkénkormanyzatnak és az Iskola Sziildi
Szervezetének véleményezési joga van a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
meghatérozottak alapjan. Az SZMSZ, az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik
érvényesse.

1.2. Az SZMSZ. alapjaul szolgalo6 jogszabalyok

2011.évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIL. torvény az informacios énrendelkezési jogrdl és az informacio szabadsagrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

229/2012.(VIII. 28.) Kormanyrendelet a kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX torvény,
modositasai

Az 1990. évi IV. térvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, valamint az egyhdzakrol

Az egyhézi torvénykonyv ide vonatkozé rendelkezései

A Katolikus Pedagégiai Intézet Etikai Kodexe

A tanév rendjér6l sz616 mindenkori miniszteri rendelet

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

1.3. Az SZMSZ. és a helyi dokumentumok kapesolata

Az iskola tartalmi munkdjat és mitkddését meghatarozo6 helyi dokumentumokhoz

e Munkaiigyi, munkajogi helyi szabalyokhoz

Az iskolédhoz k6t6dé testiiletek miikddését meghatarozd szabalyokhoz.

1.4. Az SZMSZ. hatalya, nyilvinossaga

1.4.1 SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat az intézmény fenntartdja, a Magyar Katolikus Egyhaz
Pécsi Egyhazmegye jovahagyasaval 1ép hatalyba, és érvényét vesziti az €l6z6 szabalyzat.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdja részére kotelezo.
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1.4.2 Dokumentumok nvilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazirendje az
intézményvezetd altal hitelesitett masolata elhelyezésre keriil, az iskolatitkari irodaban illetve
az intézmény honlapjan.

1.5. Az intézmény adatai (Alapité Okirat szerint)

Az intézmény neve (tovabbiakban Intézmény):

Komléi Kodaly Zoltan Enek-zenei Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény révid neve: Kodaly Zoltan Katolikus Altalanos Iskola
Székhelye:7300 Komlo, Templom tér 2.

Telefon: 06/72/481-272

E-mail: kodalyiroda@komlokodaly.hu

A tagintézmény neve és cime:

Kodély Zoltan Katolikus Altalanos Iskola Szent Bernadett Tagbévodaja

7300 Komlé, Templom tér 2.

A tagintézmény neve német nemzetiségi nyelven: Heilige Bernadett Kindergarten
E-mail: szentbernadettovoda@pecs.egyhazmegye.hu

Honlap: www.komlokodaly.hu

Az intézmény OM azonositoja: 027208

Alapitas éve:

1938. Komlé Varos Tanacsa

2012. Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye (7621 Pécs, Dom tér 2.)
Az intézmény fenntartoja:

Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye (7621 Pécs, Dom tér 2.)
Nyilvantartasi szam: KIM 00001/2012-019

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény tipusa:

Tobbceélu, kozos igazgatasn, koznevelési intézmény (6voda és altalanos iskola)

Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személyiségii kéznevelési intézmény

Az intézmény felligyeleti szerve:

A fenntarté altalanos feliigyeleti joggal rendelkezik.

A szakmai torvényességi feliigyeletet a Pécsi Egyhazmegye gyakorolja. A tevékenység
torvényességi feliigyeletét a Baranya Megyei Kormanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény munkarendje:

Nappali rendszerti iskolai oktatés, 6vodai nevelés

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
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e Ovodai nevelés - a teljes 6vodai életet magaban foglalo tevékenységek az életkornak
megfelelé csoportokban, keresztény szellemii nevelés a Katolikus Egyhaz hagyomanyai
szerint.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése mind a négy dvodai csoportban.
A nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése (német nemzetiségi 6vodai nevelés harom
6vodai csoportban)

e Altalanos iskolai nevelés-oktatds - alapfoki nevel6-oktaté tevékenység nyolc
évfolyamon keresztény szellemben a Katolikus Egyhaz hagyomanyai szerint.

A t&bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto, oktathato sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Intézményi tevékenység székhelye a 68/2013. (XI1.29.) NGM r. a kormdnyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél sz6l6 rendelet szerint.
0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés nappali rendszert, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai hdrom gyermek csoportban
091140 Ovodai nevelés, ellatas miiksdtetési feladatai

096015 Ovodai intézményi étkeztetés

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 K&znevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd
miikddtetési feladatok

096015 Iskolai intézményi ¢étkeztetés

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd
mikodtetési feladatok

096015 Iskolai intézményi étkeztetés

Kiegészito tevékenység:
Emelt szintii ének-zene oktatas 1-8. évfolyamon, évfolyamonként egy csoportban/osztalyban
680002 sajat tulajdon, bérelt ingatlan bérbeadasa (tantermek oktatasi célti bérbeadasa)
082042 konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa (iskolakonyvtar)
081043 Iskolai didksport tevékenység timogatasa
104030 tanulok napkoziben és tanuldszobai ellatasa
tanulok tankonyvellatasa
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bejaro tanulok

tanoran kiviili oktatas cllatasa

pedagdgus tovabbképzés szakvizsga

szakmai, informatikai feladatok ellatasa

081044 Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége €s tamogatasa

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek/tanulok nappali rendszer(, integralt nevelése/oktatasa
® a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek/tanulok integralt nevelése/oktatasa

e kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek/tanuldk:

— kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok nevelése/oktatasa

— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek/tanulok integralt
nevelése-oktatdsa

— sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése/oktatasa

o Dbeszédfogyatékossaggal (a nyelv- és beszédfejlédés nem meghatarozott zavaraval)
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi nehézséggel, figyelem- vagy
magatartdsszabédlyozas zavarral)

o autizmus spektrum zavarral

Evfolyamok szama: 6voddban 4 csoport, altalanos iskolaban 1-8 évfolyam
Felveheté maximalis gyermek és tanulolétszam: 420 f0.
—  Ovodéaban 120 £6, ebbdl 5 6 a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek nevelése.
Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése: 120 {6.
— Iskoldban 1-8. évfolyamon 300 tanuld. Ezen létszamhatdrokon beliil a kiilonleges
banasmodot igényld tanulok maximalis létszama 80 f6, ebbdl sajatos nevelési igényi
tanul6 35 16, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdd tanul6 48 6 lehet.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

A Pécsi Egyhazmegye altal jovahagyott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, teljes jogkorrel rendelkezd vezet6i felel6sség mellett. A gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatokat az intézmény székhelyén latjak el. Az intézmény az adott koltségvetés
keretein beliil 6néllo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal dsszefiiggd kotelezettséget a
fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Feladatellatast szolgald vagyon:

Ingatlanok, tulajdonjoggal:

Székhely és tagintézmény: 7300 Komlo, Templom tér 2. szam alatti 512 hrsz.-u ingatlan (kivett
altalanos iskola, udvar, 6voda)

Ingdsagok (tulajdoni joggal):

Az intézmény tulajdonat képezi a vagyonleltar szerint.

A feladatok ecllatdsara rendelkezésre allnak az 6vodaban és az iskolaban leltar szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok.

Az intézmény vagyona feletti rendelkezési jog:
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Az intézmény az ingatlant elidegeniteni, megterhelni, bérbe adni csak a tulajdonos, az alapito,
jelen esetben a fenntarté hozzajaruldsaval jogosult. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon
felhasznalasarol évente beszamolot készit a fenntartd részére. Az ing6sagokkal az intézmény
vezetoje rendelkezik.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezet6jét a fenntartd nevezi ki hatdrozott id6tartamra. Felette a munkaltatoi
jogokat a Pécsi Egyhdzmegye képviseletében a megyéspiispok gyakorolja. Az intézmény
vezetdjének kinevezésekor a komloi Rémai Katolikus Plébania plébanosanak véleményezési
joga van.

Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény vezetdje a képviseleti jogat az intézmény alkalmazottaira esetenként atruhazhatja
az ligyek meghatarozott korét illetGen.
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2. AZ INTEZMENY MUKODESE

2.1 A miikodés rendje:

2.1.1 A nyitva tartds rendje:

Az iskola épliletét a technikai személyzet nyitja 6:30-kor és 20:30 drakor zarja. Az iskola
szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig reggel 7:15 6ratél délutan 18:00 6raig tart nyitva a tanulok
szamara, ezen kiviili idészakban csak a tandéran kiviili foglalkozdsokon résztvevé tanulok
tartézkodhatnak a foglalkozast vezeto feliigyeletével. Az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés
alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontokban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

2.1.2 A vezet6k benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje:

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds ideje alatt az intézményvezetdnek vagy
helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl (7:15) a vezetd
beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozést tart6
pedagégus a felel6s, az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedések megtételére.

2.1.3 A pedagdgusok munkarendje;

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy a helyettese dllapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasdndl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti
beosztasa eltt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagdogus a munkédbol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak
okat lehetSleg €l6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7:20 6raig kételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghalado
hidnyzéasanak kezdetekor a tervezett tananyag dokumentcidjat irott vagy elektronikus
formaban a helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
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legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyéséra, a tanmenettl eltérd tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato
engedélyezi. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagbgust legalabb
cgy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
A pedagogusok szaméra a neveld—oktaté munkdval dsszefliggé rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes €s a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagogus alapvetd kotelessége,
hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a
szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

2.1.4 Az iskola miikddésének rendje:

Az iskola éves munkarendjét a tantestiilet, a Didkonkormanyzat hatarozza meg az iskolavezetés
javaslata alapjan. A tanitds nélkiili munkanapok idOpontjait a tanév kezdetekor kell
meghatarozni. 7:15-t6] tanéri feliigyeletet biztosit az iskola. A napi evangélium 7:50 — kor, a
tanitas 8 orakor kezdédik. Minden didk az evangélium el6tt 10 perccel korabban, 7:40-re
érkezzen meg az iskoldba, foglalja el a helyét a tanteremben vagy a szaktanterem eldtt varja
fegyelmezetten tanarat. A késés igazolasat az osztalyfénoknek kell bemutatni. Sziinetekben az
iigyeletes tanar rendelkezéseit be kell tartani. Sziineteket a tanulok az érvényes intézményi
Hazirendben meghatarozott médon toltik. Az iskola teriiletét a tanuldk tanitdsi id6ben nem
hagyhatjak el. Kivételt képez ez alol, ha az osztalyfénok / helyettes vagy az intézményvezets /
helyettes engedélyt ad ra. (papirformatumu ,Kilépési engedély”) A tornateremben,
szaktanteremben és a szertarakban csak az illetékes tanar jelenlétében tartozkodhatnak a
tanulok. A folyosékon, a lépcs6hazban keriiljék a tanulok a larméazast és minden olyan jatékot,
amely veszélyezteti a testi épséget, vagy rongdlast okozhat. A tanulok hivatalos tigyeiket a
titkarsagon csak sziinetben intézhetik, mas esetekben tanéraikat a tanari szobabdl kihivathatjak,
de oda be nem mehetnek. Rendkiviili esetben az igazgatét ¢és helyettesét azonnal is
megkereshetik. A napi munkarendet az 6rarend és a csengetési rend hatarozza meg. A tanitési
orak az 1-7. tandraban tartandok, de szervezési okokbol megengedhetd a ,,nulladik™ éra is. A
fakultativ és rendkiviili targyak orai altaldban délutanra keriilnek. Az iskola tanuldinak
étkezését a biifé és az ebédld biztositja. A biifé reggel 7.15 az els6 tandra kezdetéig, majd az
6rakozi sziinetekben tart nyitva 14.00-0rdig. Az ebédlé igénybevételére délelott 8.45 €s 10.00
kozott, valamint az ebéd elfogyasztasa céljabol 11.30 oratol 15.00 ordig van lehetdség. A
tanuld, a tandrai befejezése utan eldre meghatarozott beosztas alapjan ebédelhet. Indokolt
esetben, a tandrai (tehetséggondozo-, felzarkdztato-, szakkori-, sportkori foglalkozasok)
befejezése elbtt is ebédelhet, de a tanorarol / foglalkozasrél valo késés nem megengedhetd.
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2.2

KONMLOT KODALY ZOI TAN ENER-ZENET KATOLIRES AL TALANOS TSKOFA 5 OVODA
7300 KOMI O TEMPION TER 2 OM AZONOSITO: 027208
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A szakmai munka belsé cllenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. Az ellendrzés célja az esetlegesen el6forduld hibak megeldzése,
feltarasa, a feltart hibak mieldbbi korrigalasa. Az ellendrzés segiti a hatékony miikodést.

Az igazgat6 kozvetlentil ellendrzi az tagintézményvezetdt és az intézményvezetd-helyettest és
kozvetve a hozzajuk beosztott szakemberek szakmai munk&jat. Az ellendrzés moddszerei:
beszamoltatas és célvizsgalat, folyamat-ellendrzés. Az intézményben folyé szakmai munkat az
intézményvezetd, a munkakozosség vezetok segitségével ellendrzi, értékeli, az ellendrzés
targya a pedagdgiai munka torvényessége és megfelelése az elfogadott és érvényes Pedagogia
programnak

A munkakori lefrasokat évente at kell tekinteni. A munkakéri leirds kételezOen szabalyozza a
vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit. A
munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban, valamint az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettes és a
munkakdzdsség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai ¢s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremukodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsara —
ellendérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek. A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat
modon kell meghatdrozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az
integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

rrrrr

tanitasi ordk latogatasa szaktanicsadoi, szakért6i kompetenciaval,

az igazolt €s igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

2.3 Belépés és benntartozkodas rendje a nem jogviszonyban léviknek:

A szill8k gyermekeikre az iskola eléterében varakozhatnak. Ertesités céljabol a
portaszolgalatnak 12.40-14.30 kozott (kizardlag tandran kiviili id6ben) vagy 15.30 éra utian
megengedett a hangosbemondd hasznélata. Vendégeket (sziiléket, hozzatartozokat) csak
indokolt esetben fogadhatnak a tanuldk, akinek érkezésérdl a tanul6t az iskolatitkéar értesiti.
Telefonhoz csak rendkiviil indokolt esetben hivhaté a tanuld.
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2.4 A tagintézménnyel valé kapesolattartas rendje:

A tagintézményiinkkel valé kapcsolattartas folyamatos ¢és kolcsonds. Az intézmény az €let
minden teriiletén (oktatas-nevelés, szakmai forumok, rendezvények, tinnepek, hitéleti
alkalmak) a tagintézménnyel valo kapcsolattartasra torekszik. A kapcsolattartds két fontos
alapeleme az 6voda — iskola dtmenetének biztositasa, és a kozos intézményi megjelenés, mind
a médiaban, mind a tarsadalmi életben.

2.5 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:

2.5.1 A vezetdsée és a nevelotestiilet:

A neveldtestiilet kiilonbozd kdzosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd/tagintézményvezeto
segitségével a megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg. A
kapcsolattartas forumai az intézmény vezetosége megbeszélései, a kiilonbozo értekezletek
(nevelbtestiileti, munkakdzosségi). A vezetdség az aktualis feladatokrol hirdet6tablan, frasbeli
és szobeli tajékoztatokon, elektronikus uton és megbeszéléseken keresztiil értesiti a neveldket.
Az intézmény vezetdségének tagjai kotelesek az tilések utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala
tartozokat, az {ilés, rdjuk tartoz6 dontéseirdl, hatdrozatairdl, az iranyitdsuk ala tartozo
pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség felé. A neveldk
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg vagy munkakdzosség
vezet6jiik utjan kozolhetik a vezetdséggel, az iskola szakmai €s érdekvédelmi testiileteivel €s a
sziil6i kozosségekkel.
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1. 2.5.2 Szervezeti dbra;

Féigazgato

Tagévoda igazgato Féigazgaté-helyettes

.

.

1
g || O Eéus | Pedagéy Iskolatitkdr
il MssRens,
Dajkak
Teennlkal | Technikal
dolgordk | dolgozok
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2.6. Vezetoi akadalyoztatas soran elvart helyettesitési rend:

A foigazgatot tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti:
e a foigazgatd-helyettes,
e tagintézmény igazgatod
e felsGs munkakozosségvezeto,
e alsos munkakdzosségvezeto,
e amennyiben egyikilk sem tartézkodik az intézményegységben, helyettest a nevel6k koziil
biznak meg.
A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

2.7 A vezeték kapesolata az intézményhez kotott kozosségekkel:

2.7.1 A neveld és a gyermek/tanuld:

Az intézmény életérél, a munkatervrdl a fOigazgatd az iskolagylilésen, valamint az
osztalyfénokeon, csoportvezetékdn keresztiil tajékoztatja a tanulokat. A tanulot fejlédésérdl,
haladasarél a nevel6knek folyamatosan széban €s irdsban tdjékoztatni kell. A tanulok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képviseléik utjan kozolhetik az iskola vezet6ségével, a nevelokkel, a neveldtestillettel, vagy a
szervezetekkel.

2.7.2 A neveld és a sziilék:

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e a foigazgatd:
e irasban, sziil6i levélben,
e az Iskolai Sziil6i Munkakdzosségen keresztiil,
e az eldtérben elhelyezett hirdetéseken &s elektronikus képujsag,
e az osztalyfénokok a sziildi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladaséaval kapesolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok szolgélnak:
e sziil6i értekezletek,
e fogadoorak,
e c-napld,
e nyilt napok,
e irasbeli tjékoztatok,
e egyéni beszélgetések.
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A sziiléi értekezletek és fogadoordk idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

2.8. Nevelotestiileti feladatok:

A nevel6testiilet az intézményegységet érintd — nem intézményi szintQi dontést igényld -
tigyekben tandcskozo, véleményezd, javaslattevd, dontés elokészitd, dontést hozo testiilet. A
nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskolamiikddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben. A neveldtestiilet véleményét —20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.
§-anak (4) bekezdésében meghatarozottak mellett - ki kell kérni:

® a nevelési-oktatdsi intézmény Kkoltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,

® ancvelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.
A neveldtestiilet értekezletei:

e tanévnyito értekezlet

® tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi (osztalyozo) értekezlet,

@ nevelési értekezlet,

e munkatervi értekezlet.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
® anevelési, illetve a pedagdgiai program és médositasanak elfogaddsa
® aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogaddsa
® anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése
® anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
a tanulok magasabb ¢vfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,
a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
Rendkiviili nevel6testiileti drtekezletet kell §sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézmény, intézményegység vezetje ezt indokoltnak tartja. A
neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet
személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. A
nevel6testiileti értekezletrdl emlékeztetét, a dontéshozd értekezletrdl jegyzékonyvet kell
késziteni. A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni a neveldtestiilet
valamennyi kisebb szervezeti egysége, csoportja értekezletén.
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2.9 Kiils6 kapcsolattartas rendje:

A munka megfeleld szinti iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének allandd
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

® Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye Hivatalai

e Katolikus Pedagogiai Intézet

e Koml6i Romai Katolikus Plébania

e Koml6 Varos Onkormanyzat

e Komlo6 Varos Polgarmesteri Hivatala

® Jegyziség

e Kisebbségi Onkormanyzatok

Az eredményes neveld- oktaté munka érdekében az intézmény munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel és szervezetekkel:

e Pécsi Egyhazmegye koznevelési intézményei

e Pécsi Piispoki Hittudoményi Fdiskola

e Baranyai Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

e Pécsi Tudomanyegyetem

e Zsolnay Ordkségkezeld Zrt.

® Mccsckerdd Zrt.

e Komléi Kistérség Tobbeéli Onkormanyzati Tarsulas

o Kozosségek Haza

e Komlo6i Szinhdz- és Hangversenyterem

® Megyei és Varosi Didksport Szovetség

e Komloi Banyasz Sportklub

e A varosban miikado civil szervezetek

e Helyi termeld, gazdalkodo szervezetek

o Jozsef Attila Varosi Kdnyvtar és Muzealis Gyljtemény

e Erkel Ferenc Alapfoku Muvészeti Iskola

® A varosban miiksdd egyhazak

e Megyei Szabadidosport Szovetség

e Rendvédelmi szervezetek

e Koml6 varos kdznevelési intézményei

A kapcsolatokban az intézményt az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy
képviseli. Az eclézdekben emlitett szervezeteken kivill az iskola, rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az
iskola-egészségligyi szolgdlat szakmai ellenérzését Baranya Megyei Kormanyhivatal
Komloi Jarasi Hivatal, Népegészségligyi Osztaly végzi. A kapcsolattartast az iskola
intézményvezet6 biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai védonok,

Baranya Megyei Korméanyhivatal Komléi Jarasi Hivatal, Népegészségiigyi Osztaly
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A tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint gyermek- és ifjisadgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogusa rendszeres kapcsolatot tart fenn a Komld Térségi Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat és a Komldi Jarasi Hivatal Hatosagi ¢és Gyamiigyi Osztaly
munkatérsaival.

2.10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa:

Az intézményi hagyomanyok &polédsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jO hirének
megoOrzése az alkalmazotti €s gyermekk6z6sség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét
mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apoldsa a kozosségi élet formalasat szolgaljak. A felelds
koz0s cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli. A hagyomanyapol6 iinnepekre,
programokra vonatkoz6 feladatokat, idépontokat, felelésket a munkaterv hatarozza meg. Az
intézményi szintl tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok €s tanulok részvétele, az
alkalomhoz ill6 és gondozott 61t6zékben, kitelezo.

Intézményi szintll innepélyt tartunk az alabbi nemzeti innepek elott:
® Maircius 15-€n, az 1848/49-es forradalom ¢s szabadsagharc
® Oktober 23-4n, az 1956-0s forradalom és szabadsagharc kitorése

Megemlckezés:
e Oktdber 6-an Aradi Vértanuk emléknapja
® Februar 25-én Kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja
e Junius 4-én Nemzeti Osszetartozas Napja
Intézményi rendezvények:
® Tanévnyito tinnepély (Veni Sancte)
e Szent Miklds piispok linnepe
Az iskolai rendezvények:
® December 16-a Kodaly Zoltan sziiletésének évforduldja,
e Karacsonyi Hangverseny
® A zene vilag napja
® A magyar kultira napja
® Farsang
® Junialis
e Ballagis
® Tanévzar¢ linnepély (Te Deum)
& Szent Gellért nap
& Bemutatkozunk™ és / vagy iskolai Tehetségmutatd
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Hagyomanyos nyari és tanévkozi taborok, utazasok:
e Nyari balatoni tabor,
e Korustabor
e Hatértalanul.

Az intézmény 10 évenként jubileumi kiadvanyt ad ki sajat miikodésérol, a pedagdgusokrol €s
a tanulokrol, a kiemelkedd eseményekr6l. A jubileumi kiadvany anyaganak szerkesztésében az
iskola pedagogusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

2.11 A szakmai munkakozosségek:

A nevel6 - oktatd munka segitése, szervezése céljabol az intézményben szakmai
munkak6zosségek miikddnek. A munkakozdsségek tagjai tesznek javaslatot a vezetd
személyére. A munkakozosség vezetd megbizasit a munkakozosség javaslatanak
figyelembevételével az intézményegység vezetd adja.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakdzosségek mitkodnek:
e alsé tagozat — AMK (tagjai az osztaly- €s a napkézis tanitok)
e napkozis munkak6zdsség (tagjai a napkoziben részt vevd pedagoégusok)
e felso tagozat FMK (tagjai a felsds osztalyokban tanité pedagdgusok)
® Mivészeti munkakdzdsség (tagjai az ének-zene tantargyat tanitok)
e hittan munkacsoport.

A szakmai munkakodzosségek a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A
szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriletiikon beliil:
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézményegység munkajat,
e részt vesznek a neveld-oktaté munka fejlesztésében, tartalmi, modszertani korszer(isitésében,
e egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok tudasszintjének mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e javaslatot tesznek a pedagégusok tovabbképzésére, segitséget nyljtanak az 6nképzéshez,
e Osszeallitjak a mérési anyagokat, vizsgaanyagokat és ezeket értékelik,
e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eszkozfejlesztésre,
e segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat,
e javaslatot tesznek az intézményvezetd felé¢ a munkakozosség vezetdjének személyére,
e segitséget nyujtanak a munkak6z3sség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziild elemzések, értckelések elkészitéséhez,
e aktivan részt vesznek a munkakszgsség munkatervének megvalositasaban.
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A szakmai munkak6z0sség az intézmény Pedagdgiai Programja, munkaterve ¢és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott tanévre sz6lo munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkak6z6sség munkajat munkak6zosség vezetd irdnyitja.

A munkak6zosségek feladatai:

® az intézmény Pedagogiai Programja, és a munkak6zdsségi javaslatok alapjan Osszedllitja a
munkakdzosség éves munkatervét,

e szakmai munka tervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése,

® beszamolot készit a munkak$zosség éves munkajardl,

e vizsgak és mérések lebonyolitasa, értékelése.

A beszamolonak tartalmaznia kell:
az elvégzett munka értékelését, hogyan segitette el a munkatervi célkitlizések megvalositasat,
® javaslatokat a jovOre nézve.

A munkak6z6sség vezetok munkajukat, a munkakéri leiras alapjan végzik.

2.12 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek/tanulok egészségi dllapotanak megovasaért az intézmény vezetése rendszeresen
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:

e gyermekorvos, fogorvos, védénd,

® {izemorvos.

Az intézmény a kapcsolatai révén megszervezi a gyerekek/tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatdt €s egészségnevelését. A dolgozok egészségiigyi ellatdasat az intézménnyel
szerz8désben 1évd lizemorvos latja el. A gyermekorvosi, gyermekfogaszati, véddnéi
szolgaltatasokat a fenntarté megallapodasa szerint, a jogszabalyok el6irasainak megfelelden, az
intézménnyel egyeztetve az egészségligy szervezi. A gyermekorvos az ellatast hetente egy
alkalommal, az intézményben kialakitott Iskolaorvosi rendel6ben rendel6jében latja el. A
gyermekfogasz a sziiréseket ¢és a sziikséges kezeléseket a sajat rendeldjében latja el. Az orvosok
elvégzik a gyerckek/tanulok egészségi allapotanak ellenérzését, sziirését a munkarendjiik
alapjan. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

2.12 Az intézmény, 6vo, védo eldirasai:

A balesetvédelmi, tlizvédelmi, katasztrofavédelmi eldirdsokat ezen szabélyzatok tartalmazzak.
Az alkalmazotti kozosséggel és a gyermekekkel/tanulokkal a nevelési év elején, valamint
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szilkség szerint az életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni €s
dokumentalni kell ezen szabalyzatokat. Az els6 sziildi értekezleten a sziilokkel is ismertetjiik
ezek tartalméat. A tanuldk szdmdra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobslésére. A tdjékoztaté soran szdlni
kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét ¢s tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az
osztalynaploban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit, tabletjeit, informatikai eszkdzeit a tanulok csak tandri feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok
szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a munkavédelmi szakértonek torténd
megkiildését az igazgatohelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

2.13 Teend ok rendkiviili esemény esetén:

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza. Valamint az
intézmény gyermekeinek, tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a
természeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz, a robbantassal
torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetojével, vagy helyettesével.
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

® az intézmény fenntartdjat

® iz esetén a tiizoltdsagot

e robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget

® személyi sériilés esetén a mentdket

® egycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az igazgat6 a sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetl utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell 14tni az épiilet kiliritéséhez. Vészjelzés esetén az iskolat a tiizvédelmi szabalyzatban
meghatéarozott tvonalon és sorrendben kell elhagyni. (Evente legalabb egyszer a megbizott
tlizvédelmi felelds tlizriadd gyakorlatot szervez.)

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezékre:

® Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

® A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

® A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanulé az
¢€piiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténé megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
¢piilet kiiiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
teladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

® a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

® a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

® az clsésegélynyujtas megszervezEsérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az intézményvezetdnek,
vagy az altala kijelslt dolgozonak tdjékoztatnia kell a térténetekrol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljami a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. Az § utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja ¢s tanuldja koteles betartani.
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2.14 Tajékoztatasi rend a Pedagégiai programrol:

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az iskola honlapjan (www.komlokodaly.hu ) a
,kozzétételi lista” mappaban olvashaté. Tovabba a Pedagogiai Program nyomtatott forméaban
az iskola és 6voda titkarsagan minden nap 12 és 15 6ra kozott.

2.15 Véleményezési jogokkal rendelkez szervezetek és kozosségek:

2.15.1 Iskolai Sziil6i MunkakozOsség:

A sziili kozosségeknek véleményezési joga van az intézményt érinté kérdésekben a torvény
altal meghatérozott pontokban. Az iskolaban miikddd sziildi szervezet az Iskolai Sziildi
Munkakdzosség. Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti €s milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségvisel6i),

a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

A szervezet munkajat az iskola tevékenységével dsszhangban az intézményvezetd koordinalja.
A sziiléi szervezet véleményénck a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézményvezeld a felelds.

2.15.2 Didkdnkormanyzat:

A tanulok, a tanul6kdzosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai Didkdnkorményzatot segité neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt ki kell kérnie a Didkdnkormanyzat
vezetdségének véleményét a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A Didkdnkorményzat tevékenységét sajat SZMSZ
szerint végzi. A miikddéséhez szitkséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a
szervezet szamara. Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segit6 nevelét a didkénkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az intézményvezetd bizza
meg.

Iskolagytilés: alkalomszeriien, de évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai
diakkozgytilést, melyben a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl. Az iskolagytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat munkajat segit6 neveld kezdeményezheti, 6sszehivasacrt az
intézményvezetd a felelds.
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2.16 Az elektronikusan eldallitott papir alapi nyomtatvinyok
hitelesitésénck rendje:

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapui masolatét:

az intézménytérzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

2.17 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

Az clektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

2.19 Az intézményvezeto feladata, hataskére, munkakorleiras- mintik:

2.19.1 A f6igazgato:

Az intézmény felelds vezetdje, a f6igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd
rendeletei, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. A foigazgatot
a Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye hatarozott idére nevezi ki. Feladatait
munkakori leirdsban rogziti. A fSigazgato felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Dént
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy egyéb
szabalyzat nem utal mas hataskorbe. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az
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igyek meghatarozott korére, helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjéra
atruhazhatja.

A f6igazgatd feladatkoréhez tartozik:

gondoskodik a Pedagdgiai Program megvaldsitasanak személyi, targyi, szakmai feltételeinek
biztositasarol,

miikodteti az intézmény tovabbképzési rendszerét,

az intézmény vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

a testiileti dontések elokészitése, végrehajtasa,

a koltségvetés mértékéig a személyi, targyi feltételek biztositsa,

a munkavallaloi érdekképviselettel, a didkonkormanyzattal vald egyiittmiikodés,

gondoskodik a nemzeti €s intézményi tinnepek mélté megszervezésérol.

2.19.2 Foéigazgato-helyettes:

A fdigazgatd helyettese a foigazgato-helyettes. Megbizasarol az intézmény vezetosége
véleményének kikérésével a fOigazgatd dont. Megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat. A megbizatas hatarozott idore szélhat. A f6igazgatohelyettes
munkajat munkakéri Icirdsa, valamint a f6igazgato kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.

A féigazgaté-helyettes felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, pedagogusi munkakdrben
szerzett gyakorlattal rendelkezé személy, aki kdzvetleniil iranyitja a beosztottak munkajat.
Foéigazgatohelyettes feladatai: segiti a féigazgaté munkajat, az iskolai intézményegység
operativ vezetSje. Beszamoldsi kotelezettsége az intézmény egész mikodésére s
alkalmazottjainak munkajara vonatkozik.

2.19.3 Gazdasagi vezetd:

A gazdasagi vezetd hataskore €s felelossége kiterjed a munkakore és munkakori lefrdsa szerinti
feladatokra. A technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezeto
feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok szabadsagolasanak
tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerzodések megkotésére, az int€zmény
megbizasi szerzodéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

2.19.4 Az intézmény vezetosége:

Az intézmény vezetdinck munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzo, -eértékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetdségének tagjai:

féigazgato,

tagévoda igazgato,
féigazgato-helyettes,

gazdasagi vezeto,

szakmai munkak$zosségek vezetdi.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
Iskolai Sziildi Szervezet munkakozosségi valasztmanyédval, és a Didkdnkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.19.5 Az intézmény dolgozdi:

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorékre az intézmény igazgatdja alkalmazza. Az intézmény
dolgoz6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

2.19.5.1 Alkalmazotti testiilet:

Az intézmény alkalmazottainak kozossége, az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6
dolgozokbol tevodik Ossze. A munkavallalok jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Puétv, Mt, Kjt
¢s az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény szabalyozoi tartalmazzak.
Az alkalmazotti k6z6sség csoportjai:

L neveldtestiilet

e iigyviteli dolgozok,

e technikai dolgozok (takaritok, konyhai személyzet)

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. Véleményezési joga: az
intézmény Aatszervezésével, megsziintetésével, feladatdnak megvaltozdsival, nevének
megallapitasaval kapcsolatos kérdésekben, és az intézményvezeté megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos kérdésekben van.

Miikodése: Alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer dssze kell hivni. Alkalmazotti
értekezlet 6sszehivasat a dolgozok 51 %-a kezdeményezésére dssze kell hivni. Az alkalmazotti
értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-nak jelenléte sziikséges.

2.19.5.2 Nevelotestiilet:

A neveldtestiilet tagjai az intézményben pedagogus munkakért betdlté alkalmazottak, valamint
a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfokd iskolai végzettséggel rendelkezd

25



KOMIOFKODALY ZOL AN ENER-ZENEL KATOUIKUS AL TALANOS [SKOLA ES OvODA
7300 KOMI O, TIMPIOM TR 2 OM A ZONOSITTO: 027208
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026.

alkalmazottak. A nevel6testiileti értekezleten az draadok tandcskozasi joggal vehetnek részt. A
nevelbtestiilet az intézményegységet érintd — nem intézményi szintii dontést igénylé - tigyekben
tandcskozd, véleményezd, javaslattevd, dontés elokészitd, dontést hozo testiilet. A
neveldtestiilet véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet az iskolamiikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A nevel6testiilet véleményét — 20/2012.(VIIIL. 31.)EMMI rendelet 117.
§-anak (4) bekezdésében meghatarozottak mellett - ki kell kérni:

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében,

a nevelési-oktatési intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

2.20 Az intézmény mikodésével dsszefiiggo jogszabalyi intézkedések:

Az intézmény hazirendjében foglaltak szerinti allagmegévas és értékmeg6rzés az intézmeény
osszes alkalmazottjanak, tanulojanak kotelessége. Fontos, az alkalmazottakra rabizott
intézményi / fenntartéi tulajdonban 1&vo targyi eszkozok feleldségteljes hasznalata.

A 20/2012.(VIIL. 31.)EMMI rendelet 17. §-nak értelmében a pedagdgus a tanorai és egyeb
foglalkozdsok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatdsa sordn a birtokaban 1€v6
mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikdcidés eszkozt a neveléssel-oktatdssal
Osszefiiggd célokra hasznalhatja.

Kivételt képeznek az alabbi esetek:

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalmaval, valamint

b) ha a haszndlat

ba) a pedagbgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlentil fenyegetd és mas
modon el nem hdrithatd vesz€ly elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének eclharitisa vagy elkbvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy

bc) a pedagégus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

2.21 Iskolai egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idékeretei:

2.21.1 Az iskola altal biztositott rendszeres, allando foglalkozasok:

Az intézményben a tanulok szdmdra az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

a) napkozi, tanuloszoba

b) egyéb tandran kiviili foglalkozésok:
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e tehetséggondozo foglalkozas,

e iskolai sportkor (DSK) és tdmegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalas, fejleszté foglalkozas,
e ¢nekkar

2.21.2 Alkalomszerii foglalkozasok:

tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek
tanulmanyi és kozosségfejleszt6 kirandulés
kulturalis programok latogatédsa

kiilf6ldi utazasok

2.22 Didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Diskdnkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkormédnyzat jogositvanyait az iskolai Didkénkormanyzatot segitd neveld
¢rvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt ki kell kérnie a Diskonkormanyzat
vezetOségének véleményét a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A Didkdnkormanyzat tevékenységét sajat SZMSZ,
szerint végzi. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt a didkénkormédnyzat
vezetdségeének javaslata alapjan, a nevelbtestiilet egyetértésével, az intézményvezetd bizza
meg. Iskolagytlés: alkalomszertien, de évente legalabb egy alkalommal $ssze kell hivni az
iskolai diakkozgylést, melyben a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl. Az
iskolagytilés Osszehivdsat a didkonkormanyzat munkajat segité neveld kezdeményezheti,
Osszehivasaért az intézményvezetd a felelds.

2.23 Az iskolai sportkor és a vezetoség kapcesolattartasa:

Az iskolai sportkérok célkitlizéseinek megfelelden a kdznevelésrdl szolé torvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkdri Szabélyzatban foglaltak szerint.

2.23.1 Az iskolai sportkér célja, feladata

e Az intézmény pedagogiai programjaval osszhangban segitse el a mindennapos testedzés
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megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerl foglalkoztatasat.

A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai

sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy erés szalakkal kot6djék a tandrai testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni. Az iskolai sportkdr 6nalloé vagyonnal nem

rendelkezik. Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedzést a testnevelés oran é€s a

szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola, az alaptevékenységet megvalosito foglalkozasra a 1étesitményeket, eszkozoket

ingyenesen biztositja. Az iskola, az alaptevékenységhez kapcsolodd versenyekre az
utazas koltségeit allja

2.24 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése:

A dolgozok alapvetd feladatai koz€ tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint, ha észlelik, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegy€k.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a t(izriad6 terv intézkedéseit. A pedagogusok a foglalkozasaik
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Az
intézmény minden dolgoz6ja felelds azért, hogy az intézményben biztonsagos és egészséges
kérnyezetben torténjék a gyermekekkel valo foglalkozas. Az intézmény teriiletén a gyermeket
ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

ha sziikséges orvost kell hivni

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie

a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek
vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetdjének.

A feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynydjtasban részesité 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.

2.25 Az intézmény biztonsagos miitkodésének rendje:

A biztonsagos miikddés rendjét az alabbi intézményi dokumentumok illetve az abban leirtak
garantaljak!
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az alapit6 okirat

a mitkodési engedély

a szervezeti €s miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

nevelési program

helyi tanterv

a hazirend

az éves munkaterv

a tanév helyi rendje

2.26 Az SZMSZ érvényessége, elfogadasa:

Az SZMSZ érvényessége:
2026. szeptember 1.

Az SZMSZ médositasa:
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

. a Fenntarto

. az Intézmény féigazgatoja

. az Iskolai Sziil6i Munkak6z6sség vezetdsége
. a Didkonkorményzat vezetésége

Az intézmény miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket
az intézmény az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moédosithatja.

A neveldtestiilet altal elkészitett és elfogadott szervezeti és miikdési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé, és 1€p hatalyba.

Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az iskola korabbi szervezeti és
miikddési szabdlyzata. A hatdlyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell
ismertetni:

® az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

e azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A szervezeti €s miikddési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén a féigazgato munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban
nem 4allo, kiils6 személyeknek is.
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3. ZARADEKOK

A didkonkormdnyzat nyilatkozata

A Szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat modositasdt az intézmény didkénkormanyzata
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkdnkorményzat véleményezési jogat jelen
Szervezeti és miikodési szabdlyzat megismerése soran, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

Komld, 2026. augusztus 28.

T

LN N

a didkonkorményzat képviseltje
A iskolai sziiloi munkakozosség nyilatkozata

Alafrasommal tantsitom, hogy a Komléi Kodaly Zoltan Enek-zenei Katolikus Altaldnos Iskola
és Ovoda iskolai Sziilsi munkako6zdssége véleményezési jogat jelen Szervezeti €s mitkddési

szabalyzattal kapcsolatban, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

a2

Simsikné Bozsdk Krisztin
szll6i munkako6zosség elnd

Komlé, 2026. augusztus 28.

(4]

Piispoki biztos javaslata

A Komléi Kodaly Zoltan Enek-zenei Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és
miikddési szabalyzatat az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a Komldi Romai Katolikus

Plébania plébanosa a 2026. augusztus hé 28. napjan elfogadasra javasolta.

Komlo, 2026. augusztus honap 28. nap

‘CQ@ U S

Dallos Tamas
plébanos, plispoki biztos
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Nevelétestiilet nyilatkozata

A Komléi Kodély Zoltan Enek-zenei Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és

miikodési szabalyzatat az iskola nevel6testiilete 100 % aranyban elfogadta. Ezt a tényt a

jegyzokonyvhitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Komld, 2026. augusztus 28.

-
~ —
- - ’/‘

“" Pabian Adém
féigazgato-helyettes
hitelesitd neveldtestiileti tag

Foigazgatdi jovdhagyds

Toth Hajnalka
Alsos munkakozosség-vezetd
hitelesité nevelOtestiileti tag

Alulirott Bayer Lasz16, mint a Koml6i Kodaly Zoltan Enek-zenei Katolikus Altalanos Iskola
és Ovoda f6igazgatoja a Szervezeti és mitkdési szabalyzatot jovahagyom.

Bayer Laszl6
féigazgatd
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Kodaly Zoltan Katolikus Altalénos Iskola
Szent Bernadett Tagovodaja

1.Bevezeto

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. Toérvény 25.§-a alapjan a tagoévoda
miikédésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg. (Nkt. 25. § (1))

1.
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Az SZMSZ szempontjabol legfontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo tdrvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol

368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet az allamhaztartdsrol szolo  torvény
végrehajtasarol

Kapcsolodoé torvények:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi 11. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXIL tdrvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XIL. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
401/2023.(VI1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.¢vi
LII torvény végrehajtasarol

2021.évi LXXIX torvény a pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a védelme érdekében egyes torvények modositasarol

40/2024.(1IX.2) BM rendelet a nevelé-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabélyozok ismeretélrdl szol6, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
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2. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja

Az o6voda pedagbgiai programja megvaldsitasanak tdmogatdsa. A szervezet felépitésével,
iranyitdsi és egytittmiikodési strukturdjanak, valamint a feladatok célszer(i és eredményes
végrehajtasara iranyuld szabalyozas.

3. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatdlya

3.1 Teriileti:

>

Kierjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvardra és nevelési idében torténd Gvodan
kiviili foglalkozasokra

3.2 Személyi:

VVVVVY

az 6vodaba jaro gyermekek kozossége,

a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi,

a nevelGtestiilet tagjai,

a neveldmunkat segitok,

egy¢éb munkakdrben dolgozok,

tehat a tagintézménnyel/intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyek, valamint
mindazok, akik belépnek a tagintézmény/intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek a tagintézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,

valamint a tagintézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

3.3 Id6beni:

>

>

A fenntarté jovahagyasat koévetden a kihirdetés napjatol valik hatdlyossa és
hatérozatlan idére szdl. - U

Modositasra akkor keriil sor, ha a fent emlitett jogszabéalyokban valtozas all be, vagy
ha a sziilok, illetve a nevel6testiilet javaslatot tesz.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az tagdvoda igazgaté munkaltatéi jogkorében eljarva
hozhat intézkedést.

A sziil6t vagy mas nem a tagintézményben dolgozd személyt a tagdvoda igazgatd
tajékoztat a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasarél, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontdt felszolitja a tagintézmény elhagyasara.

4. A nyilvanossag biztositasa

Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozd jogszabalyi hivatkozasok:

Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos (Nkt. 25. § (4))

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a helyben szok4sos
moédon nyilvdnossigra kell hozni (a tagbvoda igazgatdé irodajaban
megtekintheto).

VVYV
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5. A tagintézmény jellemz6 adatai az alapité okirat szerint

Az alapito okirat kelte: 2023. marcius 08.

Oktatasi azonositdja: 027208

Az intézmény neve: Kodaly Zoltan Katolikus Altalénos Iskola, Szent Bernadett Tagévodaja
Székhelye: 7300 Komlo, Templom tér 2

A tagintézmény neve: Szent Bernadett Tagdvoda

Cime: 7300 Komlo, Templom tér 2

Az intézményt alapito szerv neve:

e 1938 Komlé Varos Tanacsa
e 2012 Magyar Katolikus Egyhéaz Pécsi Egyhdzmegye

Fenntarto: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye (7621 Pécs, Dom tér 2.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: A szakmai, torvényességi feliigyeletet a Pécsi Egyhazmegye
gyakorolja. A fenntartéi tevékenység torvényességi feligyeletét a Baranya Megyei
Kormanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény tipusa: tobbcéll, kozds igazgatasu, koznevelési intézmény (6voda és altalanos
iskola)

Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személyiségli kdznevelési intézmény, tagintézmenye

Az intézmény alaptevékenysége:

Ovodai nevelés — a teljes életet magaba foglald tevékenységek az életkornak megfeleld
csoportokban, keresztény szellemii nevelés a Katolikus Egyhaz hagyomanyai szerint.

A nemzetiség 6vodai irdnyelve alapjan szervezett programban résztvevo ovodasok nevelése
(német nemzetiségi 6vodai nevelés harom gyermekcsoportban).

A t5bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

Szakagazat szdm: 0911 Ovodai nevelés
Szakfeladat szamok:
» 091110 (:)VOdai nevelés, ellatas szakmai feladatai
» 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
» 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének,
>

ellétéséngk szakmai feladatai
096015 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény rendelkezik azokkal a személy és targyi feltételekkel, amelyek a
rendeltetésszer(i milkodéshez sziikségesek.
Ellatando6 alaptevékenysége:

Olyan 6vodai nevelés, napkozis formaban, amely ketté és fél éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlédését segiti eld és
ezzel egyiitt biztositja az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szint eléréset.

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:
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A szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéleményével rendelkez6 sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelése ¢és oktatdsa integralt formdban gyogypedagogus,
fejlesztopedagdgus igénybevételével.

Az ellathat6 fogyatékossag tipusai:

e ¢rtelmi (enyhe fokban sériilt) gyermekek,
a fejlodés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanuldsi nehézség, figyelem vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermekek integralt nevelése.

e beszédfogyatékossaggal (a nyelv-és beszédfejlodés nem meghatarozott
zavaraval) kiizd6 gyermek/tanul6, integralt nevelése/oktatdsa

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

Szervezeti egysége: 6voda

5.1. A Szent Bernadett Ovoda, bélyegz6 hasznalatanak szabalyozésa:
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

1 db hosszu /fej/bélyegz6: a tagdvoda igazgatonal,

Komléi Kodaly Zoltan Enek-zenei

Katolikus Altalanos Iskola

Szent Bernadett Tagévodaja
Komld, Templom tér 2.

1db korbélyegz6: tagdvoda igazgatonal

Komléi Kodaly Zoltan Enek-zenei Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda, Szent Bernadett
Tagévodaja

A bélyegz6k a tagintézmény neveldi szobajaban az 6voda titkar szekrényében és a tagdvoda
igazgatd irodajaban elzart helyen talalhatdak.

Hasznalhatja: tagévoda igazgatd, és a tagbvoda igazgatd altal megbizott személy.

Elvesztése, illetve betorés esetén a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalynak megfeleléen kell
eljarni és intézkedni.

5.2: A Szent Bernadett Ovoda kulcskezelési rendje:

A kulcs kezelés rendje kiterjed:
e az dvoda altal lizemeltetett teriiletre

e az 6voda munkavallaldira,

Kulcskezelési altalanos szabalyok:

Az 6voda 3 ajtét hasznal bejaratnak. Ebbol 1 ajté a konyhahoz tartozik. Tartozik tovabba 1
ajtd a mosléktarolohoz, amit csak bels6 nyitassal, a moslék kihelyezése céljabdl, illetve
menekiilés esetén hasznalunk. Tartozik egy ajté a raktarhoz, melyet csak a jatékok és egyéb
eszk0zok kihelyezésére, illetve menekiilés esetén hasznalunk.
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Az 6voda kulcsait az alabbi személyek hasznaljak:

e az 6vodai alkalmazottak mindegyike rendelkezik: a két kapuhoz és a két fobejarathoz

kulccsal. Tovabba az als6 szélfogd belsé ajtajanak kulcsaval.

e Ovodan beliil tarolt kulcsok a kovetkezok:
Az 8sszes tObbi ajtohoz tartozo kulcs az ajtd zarakban van.
Kivételt képez a hatsé kert atjaro, illetve az iskolai atjaré kulcsa melyek az iskola portajan
vannak elhelyezve, zarhat6 szekrényben. Ezek hasznalata csak akkor lehetséges, ha az 6voda
igazgato, vagy tavollétében a megbizott engedélyt ad ra.

6. Az intézmény milk6dési rendje

6.1 A nevelési év rendje

A tagintézményben, négy vegyes, ill. homogén életkoru csoport keriilt kialakitasra az €pilet
helyi sajatossagaibol kifolydlag.

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az emberi eréforrasok minisztere 4ltal kiadott, a tanév rendjérdl szol6 rendelet. A
nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rogzitésre:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai, és felhasznalasuk.

Karbantartasi, felajitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja

Egyhdzi, és a nemzeti 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjai

A nevel6testiileti értekezletek idépontjai

Az 6voda miikdését befolyasold feladat ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a
nevel6testlilet célszertinek tart.

VVYVYVYV

6.2 A nyitvatartas rendje

Heti nyitvatartas:

» Az dvoda hétf6td] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

> Az ettdl eltérd nyitvatartast — indokolt esetben, elozetes kérelem alapjan — a
tagintézmény igazgatdja vagy a fOigazgaté vagy a fenntartdé engedélyezheti, illetve
rendkivilli idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mds elharithatatlan ok miatt a
pécsi plispokség, mint fenntarté rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitvatartas:
» Az intézmény reggel 5.30 - 17.00 o6rdig tart nyitva.
Csoportdsszevonas: valtozéan minden csoportban megszervezhetd

» 5.30-7.00 oraig
> 16.00-17.00 6raig

A hazirendben és a csoportnaploban rogzitett napirend szerint és az 6voda zardsat figyelembe
véve legkésobb 17.00 6raig kell elvinni a sziiloknek a gyermekeket.

A nyari zérasra vonatkozo, illetve az esetenkénti zarasra vonatkozd rendelkezések a
hazirendben talalhatdak.
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6.3 A nevelési év helyi rendje

Az oOvodaban szeptember 01-16], a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart a nevelési év,
szeptember 01-t6] méjus 31-ig a szorgalmi idészak, melyben a térvény 5 nevelés nélkiili
munkanapot engedélyez. Az Emberi Er6forrasok Minisztere miniszteri rendelete alapjan
torténik a tanév rendjének meghatarozasa, melyet, mint tagintézmény az iskolankéhoz
igazitunk.

Ezeket nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésekre hasznaljuk fel. Ezek pontos idejét az
elsd sziildi értekezleten, ill. az igénybevétel eldtt legalabb hét nappal a sziil6k tudoméasara kell
hozni. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a Komlé Varosi Ovoda
tagintézményeiben eldzetes egyeztetés alapjan.

> Az d6voda nyaron négy/hat hétig tart zarva, melyrdl a sziilok februar 15-ig értesitést

kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartisa, valamint

fertétlenitd meszelése, nagytakaritisa. A nyari zarva tartds minden esetben a junius

1-t6] augusztus 31-ig terjedd iddszakban legalabb négy/hat hétig tart.

Nagyobb munkalatok idejére ettdl hosszabb zarva tartast is elrendelhet, fenntart6i

engedéllyel.

A zarva tartds idejére - a sziil6k kérése esetén - a gyermeket fogadni tudo

intézményekrol tajékoztatast adunk.

Az 6voda nagypénteken, valamint kardcsony és Gjév kozott zarva tart.

A nyitvatartas teljes ideje alatt dvodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A hivatalos iigyek intézése a tagoévoda igazgatod irodajaban vagy a neveldi szobdban,

az ovoda titkarnal torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél valo eltérést az 6voda igazgato

engedélyezi.

A tanév linnepélyes tanévnyitd szentmisével, Veni Sancte-val kezd6dik és Te

Deummal, halaadé szentmisével ér véget.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd

értekezleten, amit az éves munkatervben rogzitenek. A tanévnyité értekezleten

dontenek a nevelémunka Ilényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedagdgiai

program stb.), 6vodai szintii rendezvények és tinnepélyek, nevel6testiileti értekezletek

tartalmardl és idépontjarol, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint

programjarol, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok &truhdzasardl az éves

munkaterv jovahagyasarél. A munkaterv rogziti a nevelGtestiileti megbizasokat, a

hagyomanyapolas maodjait.

» A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a baleset- és tlizvédelmi
eldéirasokat a tagbvoda igazgatd az els sziil6i értekezleten a sziildkkel ismerteti, és
kiosztja a hazirend kivonatat a sziil6knek.

vV ¥V ¥V VVV Vv V

6.4 A tagévoda igazgatd benntartézkodasi rendje

A tagdvoda igazgatonak, vagy a helyetteseként megbizott személynek a teljes nyitvatartds
ideje alatt az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben a tagévoda igazgatd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartézkodni, gy meg kell bizni a nevelétestiilet egyik tagjat az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az igazgato benntartézkoddsi rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.



Kodaly Zoltan Katolikus Altaldnos Iskola
Szent Bernadett Tagovoddja

6.5 Egyéb, a milk6dés rendjére vonatkozo altalinos rendelkezések

> A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
6vodapedagogust, vagy egy dajkat kell biztositani.

> A tagdvoda a zarva tartasi ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva, ha az sziikséges. Az ligyeleti rendet az évoda igazgatdja hatarozza
meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarté tudomasara hozza.

> A tagévoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. A tagovoda épiiletét,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

> A tagévodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a hirdetés a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

> A tagovoda dolgozéi, tovabba lgynokok, iizletszerzok vagy maés szemeélyek a
tagbvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: a tagévoda
altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén).

> A tagbvoda helyiségeiben, ill. teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kot6dd szervezet nem mikodhet, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6vodapedagdgusok jogai:

Az bvodapedagogusok neveléssel nem lekotdtt munkaidejének fennmarad6 részeében a
munkakoréhez kapcsolodo feladatai:

o a foglalkozasokra val6 felkésziilés, a nevelési tervek megirdsa, szemlélteté eszkdzok
készitése

e gyermekek mérése, értékelése

szakmai Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, az ismeretek tovabbadasa a

nevel6testiilet felé, szakmai bemutatdékon vald részvétel

kapcsolattartas a sziilokkel

kiranduldsok szervezése, lebonyolitdsa

innepélyeken, intézményi programokon valo részvétel

a munkakorhoéz kapcsolodd irdsos dokumentécio elkészitése, folyamatos, szakszerd

vezetese

Szabadsag: kiadasanak modjat a Kjt. 57.§ tartalmazza és a Munka torvénykdnyve, valamint a
2023. évi LI torvény a pedagdgusok vj életpalyajarél szo16 torvény 90.§ hatdrozza meg.

Tovabbképzés, tavollét: A lehetséges munkaltatéi hozzijarulas a részvételi dij 80%-a. A
fennmaradé 20% és az utazasi és egyéb koltség a tanulot terhelik. A munkaltatd a képzésen
résztvevével tanulmanyi szerzédést kot. A tanulmanyi szerzodésben foglaltak betartasa
mindkét fél szamara kotelezd. A beiskolazasi tervet a fOigazgato késziti el a tagovoda
igazgatoval, minden év marcius 15.-ig, és a fenntarté hagyja jova.

A tovabbképzési tervben nem szerepld, iskolai rendszert képzésben résztvevé munkavallalo
részére a munkaltatd biztositja a konzulticiokon és vizsganapokon val6 részvételt. Egyéb
tavolléteket az igazgatok engedélyezhetnek, a tavollét mindsitésével.

A tagintézmény dolgozéinak -bar egyhazi fenntartdsi 6vodaban dolgoznak- a
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a
kozalkalmazottak jogallasarol sz61o térvény, illetve a Piétv. torvény hatirozza meg.
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13.1.1 Az alkalmazottak munkarendje

» Az 6vodapedagoégusok munkarendje, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus
munkakdrokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kétott munkaidd) a tagbvoda igazgaté altal — az e térvény keretei kozott
— meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

> A teljes munkaidd (a tovabbiakban: neveléssel lek6tott munkaidd) kezdeményezések
és egyéb foglalkozasok megtartasara rendelhetd el. A kotétt munkaidd egy részében az
dvodapedagogus a nevelést el6készitd, a neveléssel Gsszefiiggh egyéb feladatokat,
gyermek feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

> A tagbvoda igazgatd a kotott munkaidGben ellatando feladatok elosztasanal biztositja
az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott. Ovodaban a
kotott munkaidot a gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozésra kell forditani. Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és
a helyettesitési rendet a tagdvoda igazgatd- és a helyettese allapitja meg.

» Az 6vodapedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 9 6rdig koteles jelenteni a
tagovoda igazgatonak vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

> Az 6vodapedagogus kérésére a gyerekek utan jaré szabadsag kiadasat a tagdvoda
igazgato biztositja

» Az O6vodapedagbgusok szamdira — kotelezd oOraszamon feliili — neveld munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
tagovoda igazgatd adhat

» Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kitelezd az
alkalomhoz ill§ 6lt6zékben.

Jubileumi jutalom: Kjt. 788§.

o 25¢v 2 havi
e 30¢v 3 havi
o 40¢v 5 havi illetménynek megfelel6 Gsszeg.

Az 6vodapedagdgus kotelességei:

A tagintézmény dolgozéi —béar egyhdzi fenntartasu 6vodaban dolgoznak- a munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat tekintve, a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyuk
alapjan a KJT és a munka térvénykdnyve és egyéb jogszabalyok hatarozzak meg.

Az alkalmazottak munkarendje

> Az bvodapedagbgusok munkarendje, a nevelési intézményekben S&vodapedagdgus
munkakoérdkben dolgozé oOvodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az tagbvoda igazgato altal — az e térvény
keretei k6zOtt — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasit vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

> A teljes munkaid (a tovabbiakban: neveléssel lekotott munkaidd) kezdeményezések
¢s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé egy részében az
ovodapedagégus a nevelést elokészitd, a neveléssel osszefiiggd egyéb feladatokat,
gyermek feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

11



Kodaly Zoltan Katolikus Altalanos Iskola
Szent Bernadett Tagévodaja

> A tagévoda igazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasandl biztositja
az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott. Ovodéaban a
kotott munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozésra kell forditani. Az 6vodapedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s
a helyettesitési rendet a tagdvoda igazgatd éllapitja meg.

» Az 6vodapedagdgus a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg
elézé nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 9 oraig koteles jelenteni a
tagovoda igazgatonak vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

» Az 6vodapedagogus kérésére a gyerekek utdn jaro szabadsag kiaddsat a tagdvoda
igazgat6 biztositja

» Az 6vodapedagégusok szamaéra — kotelez$ oOraszamon feliili — neveld munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
tagovoda igazgat6 adhat.

A tagdvoda helyiségeinek haszndloi felelGsek:

a tagdvoda tulajdonanak megdvasaért, védelmeert,

a tagovoda rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a tagintézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,

valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaert.

» A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat, (nyilt
nevelési nap, kozos munkadélutanok, iinnepélyek stb.)

> A tagovoda épiiletében az dvodai dolgozokon és a gyermekeken kivill csak a hivatalos
tigyek intéz6i tartdzkodhatnak.

> A tagintézményen/intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

> A tagévoda berendezéseit, felszereléseit csak a tagdvoda igazgatd, vagy a fdigazgato
engedélyével szabad a tagévodabol elvinni.

» A tagovoda teriiletén, illetve a bejaratok 5 méteres korzetében szigordan tilos a

dohanyzas!

VVVVY

7. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje, és a tagdvoda igazgato, az
6vodapedagdgusok és a nevelési munkat kozvetleniil segitok teljesitmeny
értekelése
> A pedagbgiai munka ellendrzése, lebontasra keriil az éves intézményi munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo konkrét titemezése talalhato.

» Az ellendrzés lehet tervszeri, litemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldasara
iranyulé bejelentés nélkilli, alkalomszerl. Az tagévoda igazgaté jogosult a
tagintézmény teljes korti mikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrizni.
Ezen belill elsédleges feladata a tagovoda szakmai feladatainak ellendrzése, az
dvodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

» Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeld lapot kell késziteni, melyben a
tagovoda igazgatd rogziti tapasztalatait, valamint datummal, alairasdval hitelesiti,
melyen az ellenérzétt tudomasul vevd alairasanak kell szerepelnie. A munkavallalo
kérésére, az esetleges megjegyzését is ra kell vezetni a lapra.

» Az ellendrzéstdl késziilt feljegyzés vagy értékels lap érdemi megallapitdsait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, eltérd
vélemények megbeszélésére.

> Az ellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo ¢s
az ellendrzott is alairasaval igazol.
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» Az ellendrzés tapasztalatait az Ovodapedagdgusokkal, illetve az érdekeltekkel
személyesen meg kell beszélni.

» Az iltalanosithat6 és k6zhasznu tapasztalatokat tantestiileti értekezleten dsszegezni és
értekelni kell.

7.1 A neveld-oktatdo munka belso ellenérzése kiterjed:

» a csoporton beliili foglalkozasokra és
» afoglalkozasokon kiviili tevékenységekre.

A nevel6-oktaté munka belsd ellen6rzésének megszervezéséért, hatékony milkodtetéséért a
tagovoda igazgatd felel.

Az ellen6rzés teriileteit €s tartalmat, mddszerét és tlitemezését az évente késziild iitemezési
terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az dvoda igazgatd késziti el, és azt nyilvanossagra kell
hozni.

7.2 Bels6 ellenérzésre jogosultak:
> [ a f6igazgato
» [ atagtagvoda igazgato
» [ atagévoda munkakdzosség vezetdje/vezetdi
» [ a fenntarté képviselje.

7.3 Az ellen6rzés mddszerei:

> foglalkozasok latogatasa,
» irasos dokumentumok vizsgalata

8. A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a tagintézménnyel

> A tagintézményben csak a tagintézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek,
alkalmazottak tartozkodhatnak. Reggeli és a délutani iddszakban a gyermekek
csaladtagjai is, akik hozzak, ill. viszik a kisgyermeket.

> A fenntartd és az Onkormdnyzat képviseletét, szakértét, mas hivatalos és szakmai
szervezet képviseloit a tagévoda igazgatd fogadja.

9. A tagdvoda igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

> A tagdévoda igazgaté altal kijelolt 6vodapedagdgus, a tagdvoda igazgatd tavollétében
teljes felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.
> Kivételt képeznek azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a tagévoda igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.
> Munkéjat azok a pedagogiai és igazgatdi feladatok alkotjak, melyeket — kdzos
megbeszélés és egyeztetés utdn szamara— a tagévoda igazgatd irdsban meghatéroz.
A tagdvoda igazgato és a helyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan operativ
iranyitasi feladatokat a tagtagvoda igazgaté altal irasos megbizassal rendelkezd
6vodapedagdgus végezheti.

> A helyettesit6é csak halaszthatatlan iigyben, a tagovoda zokkendmentes miikddtetésében
jérhat el.

> Intézkedése sordn koteles betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint a tagévoda
szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket.
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> Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a tagévoda igazgatonak, munkaba
allasat kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

A tagévoda igazgatd kizarolagos hatdskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

hivatalos iratok alairdja,

fegyelmi ligyekben dont,

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészitése,

a tagdvoda jogi képviselete,

belsd ellendrzési terv elkészitése.

VVVYVYY

10. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestiilet

A nevelétestiilet a tagintézmény dvodapedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben a
tagovoda legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
6vodapedagégus, valamint a nevelé munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettsegh
alkalmazott. A tagévoda milkodését érintd igyekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott
teriileteken dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. NevelOtestiileti
értekezletet kell Osszehivni, ha a tagdévoda igazgatd kezdeményezi, tovdbba, ha a
nevelbtestiilet egyharmada kéri. Ha a tagovoda szilldi szervezete kezdeményezi a
nevelbtestiilet sszehivésat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

1. A neveldtestiilet dontési jogkore

A Pedagdbgiai Program elfogadasa

Az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

A nevelési év Munkatervének elfogadasa

Atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

A nevelétestiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivalasztasa
A Bels6 Ellendrzési Csoport tagjainak megvalasztasa, miikodtetése
nevelési értekezletek témajanak meghatarozasa

tagovodai hagyomanyok kialakitasa

a tagdvodai rendezvények, kirandulasok, szervezése, megvalOsitasa
Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

VVVVVVVVVY

2. Véleményezési és javaslattevd jogkore

> A tagbvoda igazgatoi programok szakmai véleményezese
» Szakmai anyagok véleményezese
> A tagdvodardl késziilt publikaciok véleményezése

3. A nevelétestiilet dontései és hatdrozatai.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a kis 1étszam miatt — nyilt szavazassal és egyszert
tobbséggel hozza.

A nevelbtestilleti  értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét  kijelolt
6vodapedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet a tagbvoda igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a
nevelbtestiilet jelenlévé tagjai koziil egy hitelesité irja ald. A jegyzOkonyv a tagintczmény
irattaraba keriil.
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4. A neveldtestiilet értekezletei:

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum két/négy értekezletet tart a nevelési
év soran. Ezt a tagintézmény éves munkaterve régziti.

» Tanévnyito-nevelési értekezlet
» Oszi-neveldi

» Tavaszi-nevel6i

» Tanévzard-neveldi értekezlet

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartisa érdekében egy nevelési évben
maximum &6t nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziildi szervezet egyetértésével,
megfeleld tajékoztatisaval. Az éves munkaterv elfogadasat kovetben a neveldtestiileti
értekezletek idopontjat és a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, valamint felhasznalasat
nyilvanossagra kell hozni. FelelGse a tagbvoda igazgato.

5. A neveldtestiilet értekezletei

A tanév sordn a tagévoda nevelStestiilete az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

Tanévnyit6, tanévzard, Gszi €s tavaszi nevelési értekezlet. Amennyiben a nevelétestiilet
tagjainak egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja, vagy a f8igazgat6 sziikségesnek latja,
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze, a tagintézmény lényeges problémainak
megoldasara. A neveldtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai a tagintézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatdrozott idére bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Tagintézményiink allandé
bizottsagokat nem hoz létre.

6. Az évodapedagdogusokkal szemben elvdrt kovetelmények:

» Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténd teljesitése: Az 6vodapedagogus
vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztisi napldjat, a csoportnaplét és a
gyermekek egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit. Nevelési évenként
éves nevelési tervet készit. Félévkor és a nevelési év végén irdsban beszdmol a
nevelési terv megvalositasarol, az elért eredményekrdl az ovikréta programban.

» Az o6vodapedagdégusoktdl elvart pontos és aktiv részvétel a nevelGtestiileti

értekezleteken. A neveldtestiileti értekezleten - az elore jelzett t€émébol felkésziilten —

a kitlizott kezdési idépont el6tt minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni.

Az 6vodapedagogus aktivitasat, az értekezlet téméajahoz kapcsolddd hozzaszolasai,

szakmai véleményének kifejtése jelzi.

Az 6vodapedagogusok pontos és aktiv részvétele a fogadoorakon

Az ¢dvodapedagbgusok pontos és aktiv részvétele az innepségeken és az éves

munkaterv szerinti rendezvényeken

A kotelezé minoésitések hataridore torténd megszerzése

A hivatali titok megérzése

A pedagdgushivatashoz mélté magatartas

Egylittm{kddés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal és mas intézményekkel

VVVY VYV V

11. A tagdvoda kiilsé kapcsolatainak rendszere

A tagintézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatisa, valamint a bedvodazas-beiskolazds érdekében és egyéb tigyekben
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rendszeres kapcsolatot tart fenn Komld Varos Onkormanyzatival, mas intézményekkel,
szervezettel, a fenntartoval, illetve annak képviseldivel.

11.1 Egészségiigyi szolgaltatokkal: a tagovoda orvosaval, védondjével, gyermek fogorvosaval

> A feladatok ellatasara szold megallapodast a fenntarté vagy a fOigazgatod
jogosult megkdtni.

> A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa.

> A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas, fogorvosi sziirés

> Gyakorisaga: havonta védénoi jelenlét, sziirés évente egyszer, szilkség szerint

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgélatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkdba éllas
elétt orvosi vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgalatokra torténd beutalds a tagévoda
igazgato kotelessége, a vizsgalatokon vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

11.2 Pedagdgiai szakszolgalat, Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: tagévoda igazgatd, 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: Pedagdgiai, szakmai segitségadas
Gyakorisaga: Igény szerint, folyamatosan

11.3 Fenntarto:

» jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

» miikodteti az intézményt,

» jovahagyja és ellenérzi az intézmény koltségvetéseét,

» kinevezi a féigazgatot, a tagovoda igazgatot

> feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag a foigazgato és a neveldtestiilet
dontései felett.

11.4 Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag és Nevelési
Tanacsad6

Kapcsolattarto: tagévoda igazgato, évodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben

Gyakorisag: nevelési évenként, sziikség szerint

12. Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

12.1 Tagintézményen beliili iinnepek:

A tagintézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat a tagévoda igazgatd és az dvodapedagogusok az éves munkatervben hatdrozzak
meg.

Az innepélyekre a gyermekek vagy a felndttek miisorral késziilnek, illetve a
hagyoméanyokhoz illd jatékokat jatszanak, énekelnek. A nyilvanos iinnepélyeinkre
meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

Csoportszintli hagyomanyok

- A gyermekek szilletés — névnapjanak megiinneplese

- Népi hagyoméanyok 4poldsa — jeles napokhoz kapcsoldédd szokasok, kézmiives
technikaval vald ismerkedés
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- Kirandulasok

- Szinhazlatogatds, mizeum — kényvtarlatogatas
- tagovodai programok: gyermeknap

- csalados kirandulasok

12.2 A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds a tagintézmény valamennyi dolgozodjanak feladata és kotelessége. A
tagovoda helyi hagyomaényai a szervezeti kultura, a kozosségi élet formalasat szolgaljak. Az
tinnepek rendjét (egyhézi, allami, helyi), a helyi hagyomanyépolé feladatokat, idépontokat,
felelésoket az éves munkatervben hatdrozzuk meg. Ujabb hagyomany tekintetében minden
alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal €lni, melyet személyesen jelezhet a tagdvoda
igazgatd felé. A javaslatot a tagévoda igazgato terjeszti eld, elfogadaséardl az alkalmazotti
k6z0Osség, vagy a nevel6testiilet dont. Amennyiben a javaslat a sziil6ket is érinti, 0gy a szil6i
szervezet €lhet véleményezési jogaval.

13. A szakmai munkakdzosségek egyiittmiik6dését, kapcsolattartasdnak
rendjét, részvételét az vodapedagdgusok munkajanak segitésében

13.1 A szakmai munkakdzdsségek

A koznevelési torvény 71. §-a szerint: ,,a nevelési-oktatasi intézményben legaldbb o6t
pedagdégus hozhat létre szakmai munkakozoOsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakdzdsség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenbrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési
eljarasaban.”

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
folyd nevel6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozisség
vezetOje részt vesz az 6vodapedagogusok teljesitmény értékelésében a tagovoda igazgatd altal
rabizott feladatokban.

Az O6vodapedagdgusok kezdeményezésére tagintézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhato.

14. A gyermekek egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

> A tagbvoda gyermekeit az onkormanyzat altal biztositott gyermekorvos és védond
latja el.

» A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos teendoket €s az 6voda egészségnevelési
programjat a pedagdgiai program tartalmazza.

> Baleset esetén a sériltet azonnali ellatasban kell részesiteni és ment6t kell hivni,
valamint értesiteni kell a sziiloket. A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvet a tagintézmény igazgatonak at kell adni, aki a megfelel hatdésdghoz
tovabbitja.

» Mindennapi testmozgas biztositott a gyermekek szamara a tagintézmény
tornatermében, a csoportszobakban vagy az udvaron.
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15. A tagintézményi 6v6-védo eldirasok

15.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tartandé feladatok

15.1.1 A tagovoda igazgato feladata

A gyermekbalesetek megel6zéséért elsddlegesen a tagévoda igazgatd a felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa, kiilondsen:

>

>

>

A tagévoda épiiletének, udvaranak, felszerelésének és eszkdzeinek (csoportszobak,
61t6zok, mosdok, udvar, az udvaron felszerelt jatékok és sportszerek) vonatkozasaban
a veszélyforrasok feltarasa. Feltart vagy balesetet okozé helyzet, vagy hiba esetén
azonnali intézkedés és a fenntartd felé jelentés. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkdz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése,
tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagét szolgalé az adott helyzethez igazodé célszerl
intézkedés megtétele.

A tagbvoda teriiletén karbantartasi, felujitasi munkak engedélyezése, a munkalatok
ideje alatt a gyermekek biztonsagos tagdvodai életének megszervezése, valamint ezzel
kapcsolatosan a sziilok tajékoztatésa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

15.1.2 Az 6vodapedagdgus feladata és kotelessége

>

VVVY V 'V

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkdzOk épségének folyamatos
ellendrzése az észlelt veszélyforrds jelzése a tagévoda igazgatdjanak, valamint
segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

A tagévoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl a
tagdvoda igazgato tajékoztatisa tovabbi intézkedés végett.

A tagdvodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas
el6tt az 6vo — védo eldirasok ismertetése a gyermekekkel.

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok betartatasa.

A foglalkozasokkal jar6 veszélyforrasok elharitasa.

A tilos és elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése

Az 6vo — védd eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

15.1.3 A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

> A gyermekbalesettel kapcsolatban a tagdvodanak jelentési kotelezettsége van. Az

eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek 1-1 példanyat a
kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv 1 példanyat
a tagdvoda Orzi, stlyos baleset esetén a fenntartdt azonnal értesiteni kell.

» A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely az eldirds szerinti

nyomtatvanyon térténik.

> A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni. A vizsgélatokban részt vesz

az érintett Ovodapedagdgus, a tagévoda igazgatdja, a balesetvédelmi megbizott,
tovabba részt vehet a sziil6i szervezet képviseldje.

> A vizsgalat eredményérdl tdjékoztatni kell az érintetteket és a fenntartot. A

vizsgalat eredményének fliggvényében a tagovoda igazgatd kotelessége a hasonlo
balesetek megeldzését illetben az intézkedések megtétele. A nem pedagdgus
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alkalmazottak a tagévoda igazgaté utasitasanak megfeleléen miikddnek kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

15.2 A neveld munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

15.2.1 A nevelési idbben szervezhetd foglalkozdsok:

helyszini foglalkozas

kirandulas, séta

szinhaz, mizeum, konyvtar, kiallitas 1atogatas
sportprogramok

kulturalis programok

iskolalatogatas

VVVVVY

Az  6vodapedagdgusok  kotelessége: a  foglalkozasokhoz annyi felndtt  kisérot
(6vodapedagogus, dajka, sziild) biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
sziikséges. A gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 16.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos, és az elvarhato magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz szikséges felszerelésrdl

15.2.2 Nevelési idGben szervezett tagovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabadlyok:

» sziilok tajékoztatdsa a csoport facebook csoportjan keresztiil, mikor, hova,
milyen k6zlekedési eszk6zzel €s koltségvonzattal torténik

> asziil6, alairasaval adja beleegyezését a részvételbe

> atag6voda igazgatd tajékoztatasa

15.2.3 Nevelési iddn til, tagovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

> Kezdeményezése:

e a gyermekek, sziilok, ovodapedagdgusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhet6ek a nevelési idon tali foglalkozasok.

e A tagdvoda igazgatd felé kezdeményezbje lehet a sziiléi szervezet
képviseldje is.

> Részvétel:

e A nevelési idén tuli foglalkozasok hirdetmény forméajaban jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni
lehet irasban a sziil6 alairasaval.

> Lehetséges formai:

e hétvégi kozos csaladi kirandulas

e a gyermekek bemutatkozasa a k6zonség felé

e egyéb program ovodapedagdgus vezetésével
Tajékoztatasi kotelezettség a tagovoda igazgatod felé.

A programfelelds 6vodapedagdgus koteles az indulas elétt tdjékoztatni a tagdvoda igazgatot, a
szervezett program:
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helyszinérdl

idépontjardl, az utazas, az étkezés koriilményeirdl

a résztvevok 1étszamarol, nevérol

a feliigyel6 6vodapedagdgus nevérél, telefonszamarol
az elérhetdségrol (cim, telefon)

indulas, érkezés id6pontjardl, az utvonal megjeldlésérol

VVVVVY

15.2.4 Berendezések haszndlata

A tagévoda épiiletét és berendezését csak a miikddésének és rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznalni

15.2.5 A tagintézmény dolgozéinak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:

A tagdvoda dolgozoi, csak olyan eszkozoket vihetnek be a csoportba, amely sajat- €s a
gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A tagdvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

A tagbvoda teriiletén tilos dohanyozni!

A tagintézményen belill szeszes ital fogyasztésa tilos!

vVV V V¥V

A tagintézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodé minden személy
kdteles:

a k6z0s tulajdont védeni

> a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

» atagdvoda rendjét és tisztasagat megdrizni

» az energiaval, a szilkséges anyagokkal takarékoskodni

»

>

A7

tliz — és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
a munka — és egészségvédelmi szabéalyokat betartani

15.3 A tagévodaba be nem hozhaté targyak és eszkdzok

» pirotechnikai eszk6z0k (petarda)
> emberi élet kioltasara, illetve maradandd sérilés okozasira alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy (pl. sziro, vagoé eszkoz)

» tlizveszélyes anyag (pl. benzin, gaz, olaj)

» maro hatdsu anyag (pl. s6sav)

» kabitoszer
Amennyiben a tagévoda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket
szandékoznak behozni a sziildk, vagy mds személyek, azonnal kételesek felszolitani a
tagintézmény elhagyaséra és értesiteni a tagévoda igazgatot tovabbi intézkedés céljabol.

16. Rendkiviili események

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A tagévoddban eléfordulo rendkiviili eseményt a tagdvoda igazgatdjanak azonnal jelenteni
kell. Az, aki észleli a rendkivilli eseményt, koteles mindent megtenni az estleges
veszélyhelyzet elharitasa érdekében.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillonosen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz stb.),
e atlz,
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e arobbantassal torténd fenyegetés.
Bombariado esetén azonnal értesitendd

a tagdvoda igazgato,

az intézmény fenntarto,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a rendérség, (107)

személyi sériilés esetén a mentok,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt a tagdvoda igazgatdja sziikségesnek tartja.

VVVVVY

A legrévidebb id6n beliill az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés titvonala
megegyezik a tlizriadé utvonaléval: menekiilés az udvar felé, majd a kerti kapun 4t az utcara.

A tagoévoda igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejlleg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (elektromos aram, viz) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

VVVVY

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét a tagovoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

a kézmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

VVVVYY

Ezen 1d6 alatt a tagévoda igazgatdja a bejaratnal varja a tlizszerészeket és telefonon értesiti a
fenntartot a rendkiviili eseményrdl, a bombariadordl.

A tagintézmény igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben eldirt személy dént
a sziikséges intézkedésekrol, a fenntartd, és egyéb szervezetek értesitésérol.

Rendkiviili esemény alkalmaval, bombariadé esetén, valamennyi a tagintézményben
tartozkodo 6vodapedagogus és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsédgardl gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabéalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat
szolgalé mddon cselekedni.

A Ttzvédelmi Szabélyzat rogziti a tiiz elleni védekezés eldirdsait. Meghatarozza a tagbvoda
igazgatd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellaté szervezet nevét, a létesités és
hasznédlat szabalyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tiizoltd készilékek
nyilvantartasit, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tiizriadd Tervet. A
Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsidg, munkaegészségiigy
elbirasait. Eloirja a tagévoda igazgat6, dolgozok feladatait. Eloirja a baleset esetén teenddket,
az oktatasok rendjét.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv az alabbi helyiségeiben helyezkedik el:
> tagdvoda igazgatdi iroda
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17. Meghatarozas, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a

Pedagdgiai Programrol

> A tagovoda a Pedagogiai Programjanak egy példanyat oly médon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilék és a dolgozok szabadon megtekinthessék. Ez a kijelolt hely a
tagdvoda igazgatdi iroda.

18. Azokat az tigyeket, amelyekben a sziil8i szervezetet, kozosséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhdzza fel

Sziilék az 6vodaban

18.1. A sziild jogai

Joga, hogy megismerje a nevelési intézmény Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, és
tajékoztatist kapjon az abban foglaltakrol. A hézirend egy példanyst a felvett
gyermekek sziileinek at kell adni.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésér6l, szocidlis magatartdsardl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,
az erre megfeleld forumokon. (sziiloi értekezlet, fogaddora stb.)

A tagintézmény igazgatdja és az 6vodapedagogus hozzajaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon (nyilt napok).

Kezdeményezheti sziildi szervezet, Ovodaszék létrehozasat, s abban tevékenyen
k6zremiikodhet.

A tagovodai sziiléi szervezet (kozosség) figyelemmel kisérheti a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Megallapitasairdl tajékoztathatja a tagintézmény nevelGtestiiletét. A gyerekek
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a tagdvoda
igazgatojatol.

18.2. A sziilé kotelességei

A sziilé kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és
erkolcsi fejlodéséhez szikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat, haroméves kortol.

A gyermek abban az évben, amikor betdlti a harmadik életévét, a nevelési év elsd
napjatél (09. 01.) 6vodakotelessé valik, mely szerint napi négy Orat o6vodai
nevelésben kell toltenie.

Amennyiben a sziil6 a gyermeket masik 6vodaba kivanja vinni, akkor az 0j évoda
igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hidnyéban értesiteni kell az illetékes jarasi
hivatalt.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a tole elvarhato modon segitse a
fejlédés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe valo beilleszkedését, a
kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé 6vodapedagogusokkal,
és résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben a tagovoda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait. Az
6vodapedagogus, valamint az 6 munkéjat segité alkalmazottak, a nevelé munka,
illetve a gyerekekkel 0Osszefiiggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem
szempontjabdl kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.
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18.3. A csalad és a tagovoda kozos nevelési elveinek kialakitdasa

A tagévodankba jaré gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket,
szeressék ¢és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erészakkal,
arulkodaéssal oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy a sziilok
otthon is ezeket az alapelveket erésitsék gyermekeikben.

Kérjiik:
- ne tegyenek a gyermek eldtt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,
annak szarmazasara, a tagvoddra, az ott dolgozé felnéttekre.
- ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még akkor sem, ha elézd nap az O
gyermekiiket érte sérelem.

18.4. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetdségei az ovodapedagogusokkal

A sziiloknek lehetdségilik van ra - és igényeljiik is -, hogy a tagévodaban folyé pedagogiai
munka véleményezésében a megfelel férumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék
el a kozos gondolkodast.

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik,
szilkség van igazi, valdés egylttmiikodésre, nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb
probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vodapedagdgust, illetve a
tagovoda igazgatojat, és veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

18.5. Az egyiittmiikodésre alkalmas forumok

szlldi értekezletek (évente haromszor)

- jatszodélutanok, nyilt napok, k6z0s rendezvények, tinnepek az éves munkaterv
alapjan

- fogadoorak (tagovoda igazgatdi, 6vodapedagdgusi) el6zetes igénybejelentés alapjan
iddpont egyeztetéssel

- az 6vodapedagdgussal vald révid, esetenkénti megbeszélések.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az
ovodapedagdgust a gyermekekkel valo foglalatossaga kézben hosszabb id6re ne vonjék el a
csoporttdl, mert az eldidézheti baleset kialakulasat, és zavarhatja a nevelés folyamatat! A
gyermekiikkel  kapcsolatban  informaciot, tdjékoztatast csak a gyermek  sajat
6vodapedagdgusaitdl vagy a tagovoda igazgatotol kérjenek.

19. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzd személy koteles
papiralapi forméaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatod utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A
papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden: - el kell latni a féigazgatd vagy a tagovoda
1gazgato eredeti alairasaval €s a tagovoda vagy az intézmény bélyegzbjével - az iraton fel kell
tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast ,,elektronikus nyomtatvany” - az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitdis datumat - a vonatkozé jogszabdlyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozdsi szabalyzat alapjan, irattari
dokumentumként kell elrakni. A papir alap irattarozas tekintetében a személyiségi,
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adatvédelmi és biztonsagvédelmi kvetelmények megtartasaért a tagtagbévoda igazgatd felel,
valamint a hitelesitésrdl is a tagtagévoda igazgaténak kell gondoskodnia.

Az elektronikus tton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat a tagbvoda igazgaté
alairasaval és a tagovoda korbélyegzojével kell hitelesiteni.

20. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgti elektronikus alairast a
féigazgaté/tagoévoda igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn kinyomtatott és a fOigazgatd/tagévoda igazgatd éltal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre kertilnek:

= Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

=  Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

=  OSAP jelentes

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzéssel és a pedagbgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tamogatd
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatdsa az intézményben a foigazgatod/tagovoda
igazgato, tagovoda delegalt tagja/tagjai, 6vodapedagbgusok feladata.

21. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, lovabba a
nevelési intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdés, amely
jogszabaly rendelkezdése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni

A tagintézmény egyhazi fenntartasabol ered6 egyéb rendelkezések

Nkt. 31. § (1): ,,Az egyhazi kdznevelési intézmények és a magén koznevelési intézmények az
e térvényben foglalt, az 4ltalanostol eltéré szabalyok szerint miikodhetnek, €s szervezhetik
tevékenységiiket.”

Tagintézményiink vallasilag, vilagnézetileg elkotelezett tagintézményként miikddik. Ennek
megfeleléen a dolgozok felvételének elbfeltételekeént kikotjiik a keresztény vallas elfogadasat
és gyakorlasat.

Mint a tagintézmény dolgozdja, a tagovoda altal képviselt hit és erkodles alapjan €élni, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését és beszédét ehhez igazitani kételes. Amennyiben
a dolgozorél munkdja sordn bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység tanitésait,
a hit elbirasait, kivonja magat az egyhazi fenntartasbol eredd tevékenységekbdl, feladatok
végrehajtasabol, fegyelmi eljaras indithatd, méltatlannd vélas cimen a munkavallal6i
jogviszony megsziintethetd.

A gyermekek 6vodai felvételénél a sziildk kérik tagintézményiinkben gyermekiik keresztény
6vodai nevelését és alairasukkal meger6sitik, hogy ehhez a csalad egylittmikddésére is
szamithatunk. Amennyiben ez az egyiittmiik6dés nem valosul meg, és akér hitbeli, akar
nevelési Osszeférhetetlenség alakul ki a tagovoda és a sziilok kozott, a gyermek sajat
érdekében a tagintézménybél eltanacsolhato.
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22. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja a tagévoda igazgatdja. A tagtagévoda igazgatd
kiadmanyozési jogéat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato, az esetleges kiadmanyozasrol koteles beszdmolni az
tagdvoda igazgatonak.

A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. A tagdvoda igazgatoja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat ligyintézdnek is.

Az tagdvoda igazgatd kiadmanyozza:

» a tagovoda mukodését megallapitdé szabalyzatokat, tagévoda iogazgatdi
intézkedéseket,

a fenntartdt, a helyi 6nkormanyzatot érintd, a tagintézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birdsagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a tagovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

mindazon iratokat, melyek a tagévoda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn
Kiadményozza a tars 6voddk igazgatdinak, az altalanos iskoldk fdigazgatdinak, a
bolcsdde vezetdjének, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai
szolgaltat vezetdjének, valamint a csaladsegit6 szolgalat vezetdjének szo6lo levelezést.

VVVVY VWV VYV

A tagdvoda belsd haszndlatdra késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, nevelotestiileti €s
szul6i tajékoztatoka a tagévoda igazgatdé akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja a tagévoda igazgaté altal — alairasaval és a tagintézmény bélyegz6jével ellatott
irasos nyilatkozatban — megjeldlt tagdvoda igazgato-helyettes lehet.

Az tagbvoda ligyintézésével kapcsolatban keletkezé {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

» atagintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

» az irat iktatészama

» az ligyintéz4 neve

» azligyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltlintetni:
» azirat targya
> az esetleges hivatkozasi szam
» amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szévegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét
,»S-k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
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Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és a tagintézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

23. A képviselet szabalyai

1. A tagintézmény képviseletére a tagovoda igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. A tagintézmény képviseletér6l a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. A tagévoda igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és a tagintézmény bélyegzojével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A Kképviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabélyzat helyettesitésr6l szo0l6 rendelkezései a tagdvoda igazgatd
helyett t6rténd eljarasra feljogositanak.

24. Személyi irat

Alkalmazotti szempontbdl, személyi irat minden adathordozé, amely a jogviszony
létesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat, kezdeményez6 iratokat is), fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kirébe az alabbiak sorolhatok:

> aszemélyi anyag iratai,

» amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd egy¢éb iratok,

> az alkalmazottnak az intézménynél/tagintézménynél fennalldé jogviszonyaval
Osszefiiggd, ill. mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

» a munkavillalé sajat kérelmére kiallitott, vagy Onkeént atadott adatokat tartalmazo
iratai.

> Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a kozérdekl
adatok nyilvanossagarol sz0l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

» Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢és
kezelése, az iskola titkar és a gazdasagi igazgato feladata és az iskolankban torténik

> A személyi iratokba a Kjt. 83/D §-ban felsoroltak jogosultak betekinteni.

> Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat alapjan
torténik.

» Az alkalmazotti jogviszony létrehozasinak elmaraddsa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat, kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve
a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt atkildte.

A személyi anyag tartalma:

» amunkavallaléi alapnyilvantartas adatai,
> apalyazat vagy szakmai Onéletrajz,
» erkolcsi bizonyitvany,
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az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,

a tovabbképzeés elvégzésérol sz616 tantisitvany masolata,

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

kinevezés és annak modositasa,

tagdvoda igazgatdi megbizas és annak visszavondsa

a besorolds iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

teljesitményértékelés,

koznevelési foglalkoztatotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyt megsziinteto irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony igazolas masolata.
plispoki biztosi ajanlas

A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre sz6ldan egyiitt kell tarolni.
Tarolasi helye: kiilon, zarhatd szekrényben.

>

>

A munkavallaloi jogviszonyban alkalmazott dolgozok a jogviszony létesitésekor, az
alapnyilvantartast vezetd, osszeallitja az alkalmazott személyi anyagat.

A személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleldéen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az ligyirat kezelésének idépontjat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap” -ot kell tartalmaznia, amelyben jel6lni kell a
személyi anyagba betekintés idOpontjat, a betekintésre jogosult személy nevét, és
alairasat. A ,,Betekintési lap” -ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A munkavallaléi jogviszonyban alkalmazott dolgozdk jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni
kell.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétol szamitott, tven évig meg kell érizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa:

>

Az intézmény fOigazgatdja/tagdvoda igazgatdja felelés a gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések
és e szabalyzat eldirasainak, megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

A tagovoda igazgato felelds a vezetdi feladatmegosztds szerint irdnyitasa ala tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségért.

Az 6vodapedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel dsszefliggd feladatukért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szo6ld torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, tagdvoda-egészségiigyi célbol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.

A gyermekekrdl szo6l6 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

VVVYV

tagdvoda igazgato,

csoportokban dolgozd évodapedagdgusok,
gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds,
munkavédelmi felelds
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A tagdvoda igazgatd feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgaldo Felvételi
eldjegyzési naplo vezetése. A Felvételi elojegyzési naplot biztonsagos mddon elzarva
tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

Az 6vodapedagdgusok vezetik a Csoportnaplot, a Felvételi és mulasztasi naplot a
fejlédés nyomon kovetése dokumentaciot, valamint az egyéni fejlesztési terveket
készitenek azoknak a gyermekeknek, akiknek szlikséges. Ezen dokumentumok
biztonsagos tagévodai 6rzésérol az Gvodapedagdgusok gondoskodnak.

Az tagdvoda igazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, tovéabbitja a
jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos kezeli a veszélyeztetett, hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetli, gyermekekre vonatkozd adatokat, és eldkésziti a
csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, a gyermek és ifjusdgvédelemmel
foglalkozo szervezetnek tovabbitandé adatokat.

A tagdvoda igazgatdja adhatja ki a kételezd adattovabbitasrol szo16 jogszabaly szerint
az adatokat: a fenntartd, a birésig, a rendérség, az ligyészség, az allamigazgatasi
szerv, és a nemzetbiztonsagi szolgélat részére.

A tagévoda igazgatd adja ki a kotelezd adattovabbitas szerint meghatarozott adatokat:
a pedagoOgiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetek szamara, tovabba a gyermek iskolai felvételekor, mas 6vodaba
valo atvételekor sziikséges adatokat.

A tagdvoda igazgatd adja ki az egészségiigyi feladatot ellatd szerveknek a szamukra
sziikséges adatokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az
alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozé adatok gytijtésérdl az tagovoda igazgatd hatéroz.

Az adatkezel€s id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem kéotelezo.

Titoktartasi kotelezettség

>

>

A tagbévoda minden évodapedagogusat, és a pedagdgiai munkat kozvetleniil vagy
kOzvetve segitd munkatarsat, hivatdsanal fogva, titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,
sziilokkel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskoru gyermek sziil6jével kozolhetdé minden gyermekével Osszefliggd adat és
informacié, kivéve, ha az adat és informdcié kozlése sulyosan sértené, vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat és informacio kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek
érdekét, ha olyan korilményre (magatartasra, mulasztisra, allapotara) vonatkozik,
amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartisra, rahatasra vezethetd
vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymds kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti
értekezleten.
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> A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil irasban felmentést adhat.

» A felmentést — az Ovodapedagdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a
neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — a tagdvoda igazgatdja
kezdeményezheti irdsban.

> Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikdd6k azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozé el6irdsokat, €s titoktartasra kételezettek.

> A koznevelésr6l szolo toérvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem k6zolhetok.

25. Altalanos rendelkezések

A tagovoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni.

A tagbvoda nevét, fenntartdjat érinté valtozas, valamint a tabla megrongalédasat, az eseményt
kovetd 10 munkanapon beliil jelenteni kell a fenntartonak/foigazgatonak, aki gondoskodik a
cimtébla cseréjér6l. A tagdvoda épiiletét fel kell lobogdzni.

A nemzeti lobog6 rendszeres karbantartasarél a tagévoda igazgatd gondoskodik. A lobogd
megrongalodasat, eltlinését, a tagdvoda igazgatonak szdéban jelenteni kell és irdsban
feljegyzést késziteni.

A tagdvoda nyitdsat és zardsat a tagévoda dolgozodi, munkakori leirds alapjan a riasztd
rendszer be — és kikapcsolasaval (kodszam) végzik.

A tagbvoda épliletén €s udvarat szegélyezO keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! A
tagdvoda épliletében a tagdvoda igazgatd adhat engedélyt a gyermekeknek €s sziil6knek szolo
egészséges €letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal
kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

26. Zaro rendelkezések

A szervezeti €s miikodési szabalyzat érvényessége:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a tagdvoda
sziil6i munkakozosségének véleményezése utan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzatot meg kell ismertetni a tagovoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek a tagévodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa a tagdvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a tagdvoda igazgaté munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és
hasznéalhatdésagi szempontok figyelembevételével.

A modositast indokolhatja:
e Jogszabalyvaltozas
e Fenntart6 altal meghatarozott feladatvaltozas
A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat mdédositasat kezdeményezheti:

e a fenntartod,

a nevelGtestiilet,

az tagbvoda igazgatd,

a szil6i k6zosség,
jogszabalyi kdtelezettség.

e o o o
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Koddly Zoltén Katolikus Altaldnos Iskola
Szent Bernadett Tagdvoddja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

Felelos:
e Tagovoda igazgatod

Moédositas:
e A tagévoda igazgat6 hataskdre
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Kodadly Zoltdn Katolikus Altaldnos Iskola
Szent Bernadett Tagovodaja

27. Legitiméacids zaradék

A Kodaély Zoltan Katolikus Altalanos Iskola, Szent Bernadett Tagovodajénak nevelGtestiilete

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 100 %-os aranyban elfogadta.
Hatarozat szama: SZBT/ 75-1 /2026
Kelt: Komld, 2026. augusztus 28.

A Kodaly Zoltan Katolikus Altalanos Iskola, Szent Bernadett Tagdvodajanak alkalmazotti

kozOssége a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot 100%-ban tamogatta.

Hatarozat szama: SZBT/ 75-2 /2026

Kelt: Komlé, 2026. augusztus 28.

A Kodaly Zoltin katolikus Altaldnos Iskola, Szent Bernadett Tagdvodajanak sziili
szervezete a Szervezeti €s Miikodési Szabélyzattal kapcsolatban, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Véleményiiket az SZBT/ 75-3 /2026 szamu hatarozat tartalmazza.

Kelt: Komlo, 2026. augusztus 28.

A Kodaly Zoltan Katolikus Altaldnos Iskola, Szent Bernadett Tagovodajanak Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat az dvoda igazgatdjanak eléterjesztése utdn a Komloi Romai Katolikus
Plébania plébanosa 2026. augusztus 28-an elfogadasra javasolta.

Hatarozat szama: SZBT/ 75-4 /2026

Kelt: Komlo, 2026. augusztus 28.
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Kodadly Zoltén Katolikus Altaldnos Iskola
Szent Bernadett Tagovodaja

Alulirott Bayer Lészl6, mint a Komléi Kodaly Zoltin Enek-zenei Katolikus Altalanos Iskola
és Ovoda f6igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Komlo, 2026. augusztus 28.

Bayer Laszl6
féigazgatod
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Kodily Zoltan Katolikus Altalinos Iskola
(‘g L%P”/ﬁ?ﬂ#ﬁﬂ(’/?
1 COvods

Szent Bernadett Tagévoddja
7300 Komlo6, Templom tér 2.
szentbernadettovoda@komlokodaly.hu

Iktatészam: SZBT/ 75-1 /2026

HATAROZAT

A Kodaly Zoltan Katolikus Altaldnos Iskola, Szent Bernadett Tagovodajanak nevelbtestiileti

kozbssége 100%-os aranyban elfogadta az 6voda Szervezeti s Miikodési Szabalyzatat.

Komld, 2026. augusztus 28.
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Kodaly Zoltan Katolikus Altalinos Iskola

Szent Bernadett Tagévodija & A%Pﬂ/ Eﬂﬂﬂﬁd{’/y‘
7 4 Ovedii

7300 Komld, Templom tér 2.
szentbernadettovoda@komlokodaly.hu

Iktatoszam: SZBT/ 75-2 /2026

HATAROZAT

A Kodaly Zoltan Katolikus Altalanos Iskola, Szent Bernadett Tagévoddjinak alkalmazotti

k6zossége megismerte és tdmogatta az 6voda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat.

Komlé, 2026. augusztus 28.

Bk IS (ﬁ(gﬂ\

Bardos Vincéné Schalpha Anett -
dajka tagovoda igazgato






Kodaly Zoltin Katolikus Altalinos Iskola

Szent Bernadett Tagévodija & L§7Fﬂ/ Eﬁﬂ”ﬁﬁf/’i
'+ COvode

7300 Komlé, Templom tér 2.
szentbemnadetiovoda@komlokodaly.hu

Iktatészam: SZBT/ 75-3 /2026

HATAROZAT

A Kodéaly Zoltan Katolikus Altalanos Iskola, Szent Bernadett Tagoévodajanak sziili

munkak6zdssége megismerte az 6voda Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat.

Komlo, 2026. augusztus 28.

et 2P

Szilics Déniel Schalpha Anett

Sziil6i munkak6zosség nevében tagovoda igazgato






Kodily Zoltan Katolikus Altaldnos Iskola

Szent Bernadett Tagévodaja & A%Pﬂ/ 5?/’/7&0(’/7
1 COvodi

7300 Komlo, Templom tér 2. oda

Tktatéoszam: SZBT/ 75-4 /2026

HATAROZAT

A Kodaly Zoltan Katolikus Altalanos Iskola, Szent Bernadett Tagévodajanak Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat az 6voda igazgatdjanak elbterjesztése alapjan a Koml6éi Romai

Katolikus Plébania plébanosa elfogadasra javasolta,
Komlo, 2026. augusztus 28.

(Colbs NS

Dallos Tamas
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