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I. ALTALANOS RESZ

1. Jogszabalyi hattér
A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) jogszabélyi alapja kiilondsen:

o 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: tv.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI)

e az 1992. évi XXII. Munka torvénykényve (tovabbiakban: MT),

o tovabbd az Egyhdzi torvénykonyv (Codex Iuris Canonici (CIC)) 796.kénon —
806.kdnonig.) koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérsl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

o 23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanuléi tankdnyvtdmogatds és az iskola
tankOnyvellatas rendjérél

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

2. Hivatalos adatok

Az iskola neve:

Szent Mér Katolikus Ovoda, Altalédnos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola és Gimnazium

Hivatalos révidités: Szent Mor Iskolakézpont

Fenntart6ja: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye
Igazgatéja: a Pécsi Megyéspiispok altal kinevezett igazgat6
Miikddési engedély: BAB/12/31-6/2014.

OM azonosito: 027264

Cimere: Bélyegzoje:

SZENT MO®




Szent Mor lskolakozpont Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

B e e e e T P S B R L R R I R S AR

Az iskola cime: 7621, Pécs, Hunyadi u. 9.
Telefon: 72/ 514-280, 514-281 Fax: 72/ 514-282

Email-cime: iskola: s7entmor v citromall hu, Ovoda: szentmorovi@email.com

Honlapja: www.szentmor.hu

[skola alapitvanya: Kapisztran [fjusagi Alap Alapitvany

3. Azintézmény jellege

Katolikus keresztény nevelést biztositd egyhazi intézmény. Elsésorban a katolikus csaladok
szolgalataban 4ll, de nyitott kivan lenni mindazok irént, akik a keresztény szellemii nevelést

igénylik, és ezzel aktivan egyiittm(ikédnek.

4. Azintézmény felépitése
a) napkozi otthonos dvoda
b) 8 osztalyos altaldnos iskola
¢) alapfoku miivészeti iskola
zenemivészeti 4gon
képzomiivészeti 4gon
d) 8 osztalyos gimnazium

e) 4 osztalyos gimnazium

S. Feliigyeleti szervek
a) A fenntart6 dltalanos feliigyeleti joggal rendelkezik. Piispoki megbizott: Nagy Norbert
plispdki biztos.
b) Egyhazmegyei Kzoktatési Bizottsag.

¢) Torvényességi feliigyeleti jogot gyakorol: Baranya Megyei Kormanyhivatal.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI
RENDSZERE

1. Az intézmény vezetése, a vezetok kozti kapcsolattartas
rendje

1.1. Az igazgato
Az iskola miikodéséért az igazgaté a felelds. Dontéseinek eldkészitésében az alabbi testiiletek

segédkeznek:

1.2. Az igazgatésag
Tagjai: az igazgatd és az igazgatohelyettesek (ideértve a miivészeti tagozat vezetdjét),
tagovoda vezetd. Az igazgatd kozvetlen vezetésével miikddik, az igazgaté altal meghatarozott
rendben, napi munkakapcsolatban végzik teenddiket. Az igazgatdsdg tagjai hétfonként

megbeszélést tartanak.

1.3. A vezetoség: igazgatosag és munkakozosség-vezettk
Tagjai: igazgatdsag és munkak$zisség-vezetok.

a) Az igazgatdo havonta egy alkalommal értekezletet hiv ssze. Szitkség esetén az
igazgatd rendkiviili értekezletet hiv Ossze, melyrdl lehetdleg egy nappal korabban
értesiti a vezetdségi tagokat.

b) Amennyiben az igazgato sziikségesnek latja, mas dolgozok jelenlétét is elrendeli.

¢) A vezetdségi megbeszélés targysorozatat az igazgaté allitja §ssze. Barmely vezetdségi
tag javasolhat napirendi pontot, melyet a targysorozatba fel kell venni. Ha a javasolt
napirendi pont az idé hidnya miatt nem keriil érdemi targyalasra, a javaslattevd
kérésére az igazgatd egy héten beliili hataridével rendkiviili értekezletet hivhat §ssze
az elmaradt napirendi pont megtargyalasara.

d) A vezetdségi értekezletrdl emlékeztetd késziil, mely tartalmazza a sziiletett dontéseket
(feladatok felelései, hatariddk stb.). Az emlékeztetd készitésével az igazgatd altalaban

az iskolatitkart bizza meg.

(8]
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2. Azigazgatosag tagjainak feladatai

2.1. Az igazgato feladat- és hataskore

Az iskola igazgatdja a fenntartd elvardsa szerint a vonatkozd jogszabalyok betartasdval

igazgatja az iskolat. (ld. tv. 68.§ és 69.§)

ks
2

L]

L S

11.
12,

19.
20.

2l

Felel6sséget vallal a szakszerl és torvényes miikodésért, pedagogiai munkéért.
Biztositja a Pedagdgiai Program szerinti oktatis és nevelés feltételeit.

Feliigyeli a katolikus keresztény szellemii nevelést.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Palyazatot irhat ki pedagdgus és adminisztrativ munkakor betsltésére.

Alairasi kotelezettséggel rendelkezik.

Kijeloli az igazgatohelyettest és meghatarozza munkakdrét.

Kiosztja a feladatokat és beszamoltat elvégzésiikrdl.

Déont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, melyet jogszabaly

nem utal mas hataskérbe.

. Képviseli az intézményt. Jogkdrét esetenként helyettesére atruhazhatja.

Vezeti a neveldtestiiletet.
El6késziti a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi €s ellenérzi

végrehajtasukat.

. Biztositja a személyi és targyi feltételeket.
14.
15.
16.
17
18.

Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Megszervezi a vallasi, nemzeti és iskolai iinnepek méltd megtartdsat.

Meghatérozza az évenkénti iskolai felvételik iddpontjat és lebonyolitasat.

Levezeti a tantestiileti értekezleteket.

Ellendrzi a munkéltatassal kapcsolatos tigyvitelt (kinevezés, atsorolas, jubileumi
jutalom).

Segiti az iskolai rendezvények koordinalasat, szinvonalas megtartasat.

Figyelemmel kiséri az oktatéssal, a dolgozok jogélldsaval kapcsolatos jogszabélyok
valtozdsait.

Kiadméanyozas.
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2.2. Az altalanos iskola also tagozatiért felelds igazgatohelyettesre
atruhdzott-feladat- és hatidskordk (tovabbiakban: alsos igh.)

Eldterjeszti az also tagozatos tantargyfelosztasi tervet.
Felelds az orarend- és terembeosztasért.
Végzi a pedagogusok tavollétével, a helyettesitésekkel és a tulérak kimutatdsaval
kapcsolatos adminisztraciot.
Szervezi ¢és feliigyeli az elsd osztalyosok beiskolazdsaval és beiratkozasaval
kapcsolatos teendék ellatasat.
Evenként ellenérzi a bizonyitvanyokat és az anyakdnyveket, felszolitja a hidnyok
potlasara a neveldket.
Megszervezi a potvizsgat.
Segiti a kezd6 pedagégusokat. Szervezi a pedagdgus hallgaték szakmai gyakorlatat.
Folyamatosan segiti és ellenérzi a kollégak szakmai és adminisztracids tevékenységét. -
[ranyitja és koordindlja az alsé tagozat tanulmdanyi kirandulsi tervét, és a felmeriils
személyi koltségkihatast.
Az 1-4. osztalyig el6késziti a normativa igénylését.
Elkésziti a statisztikat.
Osszeé,llitja az éves konyvvizsgaloi ellendrzéshez szﬁkséges dokumentumokat.
Kiirja az als¢ tagozatos helyettesitéseket, engedélyezi az dracseréket, tombositéseket.
Felligyeli az als6s tanmenetek ellendrzését, elkésziti az alsos tantargyfelosztast és
orarendet. Ellenérzi a naplok vezetését.

Egyéni terv szerint 6rdkat latogat.

2.3. Altaldnos helyettes és a felso tagozat (5-8 évf.) munkajaért felels
igazgatohelyettesre  Atruhdzott  feladat- és  hataskérok

(tovabbiakban: altalanos helyettes)
Az igazgatd elsd szami helyettese, az igazgatét — annak akadalyoztatdsa esetén —
halaszthatatlan ligyben teljes felelosséggel és jogkorrel (kivéve a munkdltati jogkor)
helyettesiti. Az igazgatd tartés akadalyoztatdsa esetén halaszthatatlan esetben a
fenntarté irdsbeli jovahagydsaval munkaltatéi jogkorben is eljarhat.

Eldterjeszti az 5-8 évf. tantargyfelosztasi tervét.
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Evenként ellendrzi a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket, felszolitja a hidnyok
potlasara a neveldket.

Ellenérzi a naplok vezetését,

Megszervezi a potvizsgat,

Segiti a kezdd pedagogusokat. Szervezi a pedagogus hallgatok szakmai gyakorlatat.
Folyamatosan segiti és ellendrzi a kollégak szakmai és adminisztracids tevékenységét.
[ranyitja €s koordinalja az felsd tagozatos tanulmanyi kirdnduldsok tervét és a
felmertild személyi koltségkihatast.

Az Altalanos helyettessel egyiitt Osszedllitja az tigyeleti rendet és felelds ennek
megvalositasaért.

Az intézmény normativa igénylését eldkésziti.

Elkésziti a statisztikat.

Az iskola vezetéségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél
pontosabb megvalosuldsardl.

Osszedllitja az éves konyvvizsgaloi ellenérzéshez szitkséges dokumentumokat.
Elkésziti az iskola tovdbbképzési tervét, figyelemmel kiséri a pedagdgusok
tovabbképzésének esedékességét.

A gimndziumi helyettessel egyiitt 6sszefogja és szervezi a gimnaziumi beiskolazéssal
illetve a nyolcadikosok tovabbtanuldséval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a tanitasi orak zavartalan végrehajtdsarol.

Koordindlja a tandéran kiviili tevékenységet. Ellenérzi a sziléi értekezletek
megtartasat.

Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitiintetésre.

Egyéni terv szerint ordkat latogat.

Vezeti a tuléra-, tappénz-, helyettesitési, szabadsdg- és az ezekkel kapcsolatos
dolgozoi nyilvantartast.

Személyligyi kérdésekben javaslatot tesz.

2.4. A 9-12 évf. munkajaért felelés igazgatohelyettesre aAtruhizott
feladat- és hataskorok
Felel6sséggel segiti €s tamogatja az intézmény igazgatdjanak munkajat, kivaltképp a

kozépiskola szakmai és pedagogiai oktatd neveld tevékenységében.
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Tervezetet és eloterjesztést készit az esedékes oratervrdl és a hozza kapcsolodod
tantargyfelosztasrol. Ezekhez igazodva gondoskodik az Orarendrél és a
terembeosztasrol.

Osszeallitja az tigyeleti rendet és felels ennek megvaldsitasaért.

Gondoskodik a tanérdk zavartalan végrehajtdsarol, ennek érdekében koordindlja a
helyettesitéseket, az dracseréket.

Az iskola vezetdségével egylitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél
pontosabb megvaldsuldsarol.

Felligyeli az iskola tigyvitelét, segiti €s ellendrzi az iskolatitkér tevékenységét.

Elvégzi az aktudlis adatszolgaltatast, statisztikat készit.

Osszefogja és szervezi a beiskolazassal, illetve a nyolcadikosok tovabbtanulaséval
kapcsolatos feladatokat, valamint tdjékozodik a végzds tanuldk tovabbtanulasi
lehet&ségeirdl, szervezi az ezzel kapesolatos feladatokat.

Szervezi €s lebonyolitja a tantargyi és kiilonbdzeti, valamint érettségi vizsgakat.
Ellen6rzi és segiti a tanulméanyi versenyeket, a tanulék szakkori és fakultativ
tanulmanyait.

Koordinadlja a tandéran kiviili tevékenységet. Ellen6rzi a sziildi értekezletek
megtartasat.

Segiti a palyakezd6 kollégak munkajat. Szervezi a pedagégus hallgatok szakmai
gyakorlatat.

Tanorakat latogat egyéni beosztés alapjan.

A munkakozosség-vezetdk bevonasaval ellenérzi és értékeli a szaktanarok
tevékenységét, segiti a kollégak szakmai fejlodését.

Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitiintetésre.

Ugyel az eszkozok javitasara, potldsara.

2.5. Miivészeti iskolai igazgatohelyettesre Atruhazott feladat- és

1.
2.

hataskorok
Muvészeti vezetdi feladatokat ellatja.
Az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel egylittmiikddve segiti az intézmény

szakmai kozdsségeit, szakmai szervezeti egységeit a jogszeri mitkddésben.
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Részt vesz az intézmény testiileti {iléseinek eldkészitésében, szervezi és ellendrzi a

(9]

dontések, hatarozatok végrehajtasat. Gondoskodik arrdl, hogy az érintett szervezeti
egységek, a dolgozok és novendékek megismerjék a vezetdség hatdrozatait, dontéseit
és allasfoglalasait.

4. Gondoskodik a taniigy-igazgatasi dokumentumok és nyilvantartasok szabalyszeri

vezetéserol.

Részt vesz szaktanarok felvételének elokészitésében.

A zavartalan miikodés érdekében a miivészeti szaktanarok munkéjat koordinalja.

Ellenérzi és igazolja a talorakat.

Folyamatos kapcsolatot tart a tanszakvezetékkel, ezen beliil figyelemmel kiséri a
tanszakok szakmai igazgatési és adminisztraciés munk4jat.

9. Szakmali és taniigy igazgatasi felligyeletet gyakorol az iddszakos oralatogatasok révén.
10. A tanszakvezetoktdl Gsszegyljti a sziikséges és aktudlis informéciokat és felmeriild
igényeket (pl. jutalmazasok, beruhazasok).

e rey

11 Elékésziti a felvételi vizsgdk taniigyi dokumenticidjat, és ellenérzi annak
jogszeriiségét.

12. Megszervezi a naplok, anyakdnyvek és bizonyitvanyok egyeztetését. Ellendrzi ezek
vezeteéset.

13. Részt vesz az intézmény szakmai beruhdzasainak el6készitésében.

14. Eljir mindazon tigyekben, amelyekkel az intézményvezetd mindezeken feliil
megbizza,

15. Elkésziti a miivészeti tagozat normativa igénylését, és végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

16. Szervezi a zenei és képzémuvészeti rendezvényeket.

17. Szervezi és felligyeli a félévi és év végi, tovabba az alap- és zardvizsgakat.

2.6. Az 6voda vezetdjére atruhazott feladat- és hataskdrok
Felel az intézmeény szakszer( és torvényes mikodéséért, pedagdgiai munkaért
1. Vezeti az 6voda nevelGtestiiletét, iranyitja és ellenérzi a pedagogiai munkat,
dokumentumokat.
2. Gondoskodik a nevel-oktato munka 4llandd fejlesztésérél. A nevelStestiileti
egyeztetés alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak szakszer(i

végrehajtasarol.
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Ellentrzi, értékeli, segiti a csoportban folyd munkat, a neveldtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlddeését és lelki gondozésat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.
Kialakitja a munkarendet, ellentrzi a betartasat, a jelenléti iv, munkaidd nyilvantartds
vezetését.

A dolgozok szabadsagolasi tervét elkésziti, nyilvén tartja, és vezeti.

Folyamatosan vezeti az dvoda tdrzskényvét.

A helyettesitéseket megszervezi, elrendeli.

Elvégzi az aktudlis adatszolgaltatast, statisztikat készit.

Gondoskodik az évodai beiratds elékészitésérol, lebonyolitasarol.

. Az intézmény vezetdvel torténd elbzetes egyeztetés utan dént az dvodai felvételrl,

tankotelezettség végrehajtasarol, kiadja az 6vodai szakvéleményeket.
Az 6vodahoz érkezd tgyiratokat iktatja, hataridén beliil intézkedik.

Megszervezi és megtartja az 6vodai értekezleteket.

tovabbképzésének esedékességét.

A gyermekbalesetek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi, a baleseteket
jelenti a fenntartonak.

Megszervezi az SNI-s  gyermekek fejlesztését a  Szakértéi  Bizottsag
Szakvéleményének megfelelden.

Beszamolot készit az 6voda éves munkajarol.

Eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az intézményvezetd mindezeken feliil

megbizza.

2.7. Helyettesités rendje akadalyoztatas esetén

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén annak teljes jogli helyettese az altaldnos helyettes.

Mindkett6 hivatalos elfoglaltsdga esetén a gimnaziumi tagozat igazgatohelyettese.

2.8. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

2.8.1. Kiadmanyozis

Kiadmany: a kiadméanyozésra jogosult hiteles alairasaval elldtott, lepecsételt irat.

A kiadmanyozas rendje:
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Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadmédnyozasi joggal felruhdzott személy az igazgato.
Akadalyoztatdsa esetén e jogat az éltalanos helyettes veszi at.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmaényt csak hitelesen lehet tovabbitani. Ennek
modja: Az eredeti kiadmanyozoi hatdskdr gyakorléja az iratot sajat gépelt neve foloit
clhelyezett aldirdsaval latja el, vagy hitelesitik az iratot: a kiadvény jobb oldaldn a
kiadvényozo nevét ,s.k.” toldattal, valamint a neve alatt beosztasanak feltiintetésével kell
szerepeltetni. Baloldalon a ,,Kiadvéany hiteles” zaradékkal kell ell4tni. A hitelesitést végz0 a
zaradékot alafrasdval és bélyegzovel hitelesiti. A kiadményt a tovabbiakban az iratkezelési

szabalyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

2.8.2. Képviselet
Az intézményt a nyilvdnossag elétt az igazgatd képviseli. Ezt a jogat a neveldtestiilet barmely
tagjara irasban dtruhdzhatja. A meghatalmazottnak az igazgatd Utmutatdsa szerint kell
eljarnia. Csekély silyt tigyekben szobeli meghatalmazas is elegends. Egyéb esetekben a

polgari jog szabélyai szerint kell eljarni.

3. Azigazgatésaghoz beosztott dolgozék
3.1. Iskolatitkar

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kovetkezo feladatokat latja el:
L. A sziilk, pedagdgusok, iskolaba, 6vodaba latogatd személyeket fogadja, tigyeiket
intézi vagy az tigyben illetékeshez juttatja.
2. Elvégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat.

Felelds az intézmény levelezésének naprakész bonyolitasaért.

L

4. Figyeli és tovébbitja az elektronikus levelezést, oktatdssal kapcsolatos informaciokat,
palyazatokat.

5. Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

6. Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol gondoskodik,
felel elbirasszer(i kezelésiikrol.

7. Ellatja a telefontigyeletet, szamon tartja, egyezteti a beszélgetéseket.

8. Kezeli a Magyar K6zlény CD példanyait.

9. Vezeti a tanuldk nyilvantartasat, iskolaztatasukkal kapcsolatos adminisztraciot

(igazolatlan mulasztasok miatti felszolitas, feljelentések nyilvantartasa).

10
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10. Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tdvozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

11. Végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teendoket.

12. Behajtasi engedélyeket kérvényezi és nyilvantartja.

13. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével, koordinalja a védéoltasok,
szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

14. Figyelemmel kiséri a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok és tiiddszlird
vizsgdlatok idejét és elvégzi azok adminisztraciojat.

15. Elvégzi a tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

16. Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe tartozé dokumentumok rendezett és
mindenkor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

17. Munkdja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrdl és az iskola belsé életérdl szerzett
informaciokat hivatali titkokként kezeli.

18. A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgaté és helyettesei
megbizzak.

19. Trodaszerek rendel, beszerez.

20. A hétrdnyos illetve a halmozottan hétrdnyos helyzetii tanuldkkal kapecsolatos

adminisztrativ teendéket ellatja.

3.2. Gazdasagi vezeto

Feladata:

1. Szamviteli politikat nyomon kdveti.
2. Koltségvetés elkészitése.

[gazgatdi utasitds alapjan az intézmény kiadasainak tervezése, csoportositdsa,

(O8]

€sszerlisitése
Konyvelési anyagokat elokésziti, kapcsolatot tart a kdnyveldvel.
Az éves kinyvvizsgalati anyagot dsszedllitja.

Béradatokat elkiildi a kdnyvelésre.

B B

Havi és negyedéves statisztikdkat elkiildi a KSH-nak, jarulékbevallast a NAV felé, a
biztositotti bejelentés intézése.
8. Ev végi adatszolgaltatasokat eldkésziti.

9. Atdrgyi eszkozoket nyilvantartja, azok leltarozasat és selejtezését feliigyeli.
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Bérszamfejtést el6késziti (tappénz, szabadsdg, valtozd bér, szamlds kifizetések
feladasa), kozterhek rendezése, kapcsolatot tart a MAK - kal, visszaigényléseket
kezeli.

Munkaiigyi dokumentumokat (dtsorolds, megsziintetd, értesitd, szerz6dés, stb)
elkésziti.

Dolgozok munkatigyi nyilatkoztatdsa, nem rendszeres kifizetést és valtozd bért
szamfejti.

Munkéltatoi igazolasok kiallit.

Etkezési dijak beszedése, napi és havi adagrendelések elkészitése, ebédlemondasok
kezelése.

Ho végi statisztika a ténylegesen leevett napokrol.

Etkezési jogosultak nyilvantartésa.

Miivészeti iskola dijainak beszedése, kedvezményre jogosultak nyilvantartasa.

Hazi pénztar kezelése (kiadasok, bevételek, pénztarjelentés, rovancs, stb).

3.3. Egyéb, nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozok
kozossége
portasok
konyhai dolgozdk
takaritok

karbantarto

Munkdjukat munkakéri leirdasuk szerint a gazdasdgi vezetd és az altalanos helyettes és a

tagovoda vezeto irdnyitasaval végzik.

4. A nevelotestiilet. A vezetok és a nevelotestiilet kozotti

kapcsolattartas.

A nevelotestiilet a nevelési és oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége. Nevelési és

oktatasi szempontbol az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatirozathozé szerve.

A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort

betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatomunkat kdzvetleniil segitd felséfoku iskolai

végzettségl alkalmazottja. (tv. 70.§ )

12
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Jogallasat, donteési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a tv. 70. § és az EMMI 117.§

hatarozza meg.

4.1. Dontési jogkorébe tartozik (rv. 70.§ (2))
1. A pedagdgiai program elfogadasa, javaslattétel az esetleges sziikséges mddositasra.
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

Az éves munkaterv elkészitése.

-l

A neveldi és oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A hdzirend elfogaddsa, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

Tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

Tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, osztalyozo vizsgara bocsatas.

© © N o W

A jogszabélyokban meghatarozott egyéb iigyek.

4.2. A dontés modja

a) A testiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a kiilén jogszabalyban, ill.
rendeletben meghatarozottakat. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek.

b) A nevelbtestiilet dontését, javaslatat és véleményét éltalaban a munkakozosségek
elézetes alldsfoglalasa alapjan alakitja ki. A tantestiilet egyes jogkorének gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre.

¢) A nevel6testiilet javaslattevd jogkdre kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden

kérdésre. (tv. 70.8(3)).

4.3. A nevel6testiilet értekezletei
4.3.1. Osztalyozo értekezlet
Az osztalyozo értekezleten az adott osztalyban tanitd pedagdgusok vesznek részt.
4.3.2, Tanévnyito- és zaré értekezlet
4.3.3. Nevelési értekezlet

A nevelési értekezletet az igazgatd hivja dssze.
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Az értekezlet pontos idejét és helyét a targysorozattal egyiitt az értekezlet el6tt két
héttel minden tanari szobaban ki kell helyezni.

Minden pedagdgusnak joga, hogy a targysorozatba tovabbi pontok felvételét javasolja.
Az igazgatd koteles a pedagogusok 1/5-e éltal inditvanyozott napirendi pontot a
targysorozatba félvenni. Az inditvinyokat az értekezlet megkezdése elbtt legkésobb
egy héttel irasban kell benytjtani.

A modositott targysorozatot a b) pontban foglalt hataridé eltelte utdn azonnal ki kell
fliggeszteni.

Amennyiben az idé hidnya miatt a tirgysorozatba utdlagosan foélvett napirendi pont
érdemi targyaldsa elmarad, Ugy az értekezlet berekesztésekor az igazgatd koteles egy
héten beliili idépontra Gjabb értekezletet §sszehivni. Amennyiben a napirendi pont
felvételét javaslé személyek iddkdzben visszavonjak az inditvanyukat, az osszehivés

nem kotelezd.

3.4. Rendkiviili értekezletek

Siirgbs Ugyben, legkorabban 3 napon belili idépontra az igazgaté rendkiviili
crtekezletet hivhat dssze. A rendkiviili értekezlet napirendje nem modosithato.

A nevelbtestiilet kezdeményezése esetén a pedagogusok egyharmadanak alairasaval
valamint a targy megjeldlésével torténik. Ez esetben az értekezletet tanitdsi idon kiviil
a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliili idépontra kell 8sszehivni.

Az Iskolaszék kezdeményezése esetén a kezdeményezés elfogadasarol a nevelGtestiilet

dont.

3.5. Az értekezletekre vonatkozo6 egyéb rendelkezések

A tantestiilet értekezletein a tantestiilet valamennyi f6- és mellékallasu tagja koteles
megjelenni. Az 6raadok megjelenésének sziikségességérdl az igazgatd dént. Dontési
(szavazasi) joga van a fodllast, részmunkaidds és szerzédéssel iskolankban dolgozo
pedagogusoknak, a tobbiek csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

Az értekezleteken csak a napirendi pontokban lehet hatdrozatot hozni.

Az értekezleteken jelenléti iv és jegyzOkdnyv készil. A jegyzOkonyv tartalmazza a

nevelbtestiilet hatdrozatait és egyéb dontéseit (1d. 5.2.a).
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A tantestiilet tdjékoztatasanak modja

a) Az igazgatosag altal adott hivatalos tdjékoztatdsnak mindsiilnek az értekezleteken

elhangzott szobeli kozlések, tovdbba a tanari szobakban 1évé hirdetétédblakra
kiftiggesztett iratok. A kifiiggesztett irat akkor tekintheté hivatalosnak, ha megfelels
keltezéssel, bélyegzovel és alairassal lett ellatva. A hirdetdtabla erre kijeldlt részére

csak hivatalos iratok keriilhetnek.

b) A tantestiilet nem hivatalos tdjékoztatasa térténhet példaul az interneten keresztiil.

S. A munkakozosségek

o

1. Az iskolaban miik6d6é munkakszosségek

A tanulményi munka segitése és ellendrzése céljabdl onszervezddésii munkakozosségek

miikddnek, melyek feladatait tv. 71.§ és EMMI 118.§ hatdrozza meg.

Az iskolaban a kovetkez6 munkak6zdsségek miikodnek:

Hittan

Alsé tagozat

Napkozi

Természettudomdnyi: matematika, fizika, informatika, technika, fSldrajz, bioldgia,
kémia

Idegen nyelvi

Testnevelés és tanc

Human: magyar, térténelem, latin, drama, filozofia

Enek-zene, miivészeti zenei

Vizudlis kultira, mozgdkép és médiaismeret, képzémiivészeti

Osztalyfonoki

5.2. Munkakdzosség-vezetd

A munkakoztsség vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg, a munkakdzdsség

kezdeményezése alapjan. A munkakozdsség eldzdleg egyszerii tobbséggel, titkos szavazassal

dont a javasolt személyrol.

Feladata a munkakozosségbe tartozé kollégdak véleményének figyelembe vételével:

L

A munkakdzdsségébe tartozo pedagogusok munkéjanak segiti, §sszehangolja.
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A tantervi valtozasokat figyelemmel kiséri, tanmeneteket tartalmilag dttekinti.
Téjekozodik szakmai tovabbképzésekrol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztashoz.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

Személyi tgyekben konzultal az igazgatdval.

Az iskolavezetés ¢s a munkakdzosség tagjai kozotti informéciokat kozvetiti.

Ugyel a tanoran kivili feladatok aranyos elosztdsara /informaciogy(ijtés +
konzultacid/.

Részt vesz az iskola belsé ellendrzési munkajdban.

10. A tanulmanyi versenyek szervezését koordindlja.

(%]

= B e

a)

b)

53. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése,

kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzdsségek rendszeresen, havonta egyszer a munkakozosség-vezet
altal ajanlott idépontban és napirendi pontok alapjan értekezletet tartanak.

Ezen feliil szakmai belsé tovabbképzéseken vesznek részt, konzultacidt tartanak
aktualis kérdésekkel kapcsolatban.

Ko6zds iskolai projekteket mitkdtetnek.

Iskolai tinnepségeket, megemlékezéseket szerveznek.

Tanulmanyi versenyekre készitenek fel tanulokat, tanulécsoportokat.

Az iskolavezetéssel valo kapcsolattartds a munkakdzosség-vezetd feladata.

6. Azintézmény pedagogusai

6.1. Pedagogusok kotelessége és jogai

Részt vesz a bels6 szakmai €s mddszertani tovabbképzéseken, melyek tanitds, nevelés
nélkiili munkanapokon torténnek. (pl.: tavaszi vagy téli sziinet)

Rendszeres 6nképzéssel, szakmai tovabbképzéseken valé részvétellel névelje a rokon
szakokra vald rdlatast, hogy az egyes tantargyak kozotti kapcsolodast, valamint a
keresztény tartalmak &s mivészetek integrdloddsat, egyéni terv szerint sajat
szakteriiletén élményszeriien biztosithasson. 7 évenkénti kotelezd tovabbképzés —

akkreditalt képzéseken szerzett 120 pont kételezd.
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¢) Minden pedagdgus legyen tudatdban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval
nevel.

d) Az intézménybe jaré gyermekektdl és azok sziileitél — a mindennapi életben szokasos
kisebb figyelmességeken kiviil — ajandékot, kdlesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Sajat tanitvanydnak ellenszolgaltatasért végzett magankorrepetaldsa nem megengedett.

e) Az intézmény pedagdgusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhédz hitét, a keresztény
vallaserkolesi értékrendet.

f) A pedagdgus koteles oOrabeosztds szerint munkajat a pedagdgiai program
figyelembevételével felkésziilten elvégezni.

g) Kotelessége a munkakezdés eldtt 15 perccel az iskoldban tartézkodni, 6rajat pontosan
kezdeni és befejezni, valamint az osztalynaploban a megfelelé adminisztraciojat
naprakészen elvégezni. (tantargy, hidnyzok, oraszam, elvégzett anyag, osztilyzatok,
statisztika, stb.).

h) Kotelessége az igazgatd helyettesek altal meghatirozott beosztds szerint Orakézi
ligyeletet ellatni.

i) Tanévi munkdjit minden tandr tanmenetben tervezi meg. Az 6vodapedagdgusok heti,
havi €s féléves nevelési tervek alapjan szervezik munkéjukat.

j) A szaktandrok, napkozis neveldk tartsanak rendszeres kapcsolatot az osztalyfénskkel.

k) Az oraaddk kivételével minden pedagdgus koteles az iskola heti szentmiséjén,
valamint az iskolai innepélyeken részt venni.

I) A pedagodgusok tartsanak rendszeres kapesolatot a sziilokkel.

m) A pedagdégus kotelessége a tanulok emberi jogait és méltosagat tiszteletben tartani.
Tiltott a kivételezés vagy a diszkriminacio, a testi fenyités.

n) A tantestiileti tagok beosztds, vagy felkérés alapjan az iskolai és iskolan kiviili
programok lebonyolitdsdban segédkeznek.

0) Kotelessége a szaktantermek gondozasa. Felel a rabizott eszkdzokért.

p) Kotelessége az intézmény j6 hirének védelme.
6.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét a munkakozosségek véleményének kikérése

utdn az igazgato hatarozza meg (Id. 7. sz. melléklet).

17



Szem Mor Esk@lakozpo nt Szefve.aeu és Miikodé 851 SzabaLyzat

RTWACHMATIIT T

g S T R N R A T AN ATOTR s e T S R ST R R R

6.3. A pedagogus munkakorével kapcesolatos jogai
a) A munkakdzosséggel egyeztetve jogosult megvdalasztani az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket, segédleteket, melyek igazgatdi jovahagyas utan érvényesek.
b) Egy-egy gyermekkel kapesolatban allé minden pedagdgusnak joga van tanitvanyainak
munkdjat a kibovitett pedagdgiai program szerint értékelni.
c) Joga van, hogy személyét, mint a tantestiilet tagjat, megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi és oktatoi tevékenységének jo eredményeit elismerjék

(jutalom, kitiintetés, stb.).

6.4. A pedagogusok alkalmazasa, az intézmény elvarasai
A pedagogusokat palyazat vagy meghivds utjan az 6 lelkiismereti szabadsaguk birtokaban
hozott dontés alapjan alkalmazza az igazgato.
A tantestiiletet alkoté pedagégusok alkalmazasanal (a tv. 32.§(1) e) értelmében, mely lehetévé
teszi e tv. 63. § (1) bekezdés d) pontjaban szabdlyozotr jog korldtozdsdr vagy kizdrdsdr)
érvényesiiljon a CIC. 803. kan. 2. §. rendelkezése:
CIC. 803. kdn. 2. §. A katolikus iskoldban az oktatdsnak és a nevelésnek meg kell felelnie a
katolikus tanitds elveinek; az oktatéknak pedig ki kell tinniiik helyes tanitdsukkal és
becsiiletes életiikkel.
A pedagogus tehat:
a) Szavaival és példamutatdsaval, életvitelével képviselje a keresztény értékeket,
fiiggetlentil attél, hogy didkjai szeme el6tt zajlik-¢ élete, vagy nem.
b) Vallja, hogy a keresztény kultura tébbet jelent, mint 4ltalaban a humanizmus.
¢) A katolikus vallasi szokdsok kialakuldsat szakmai és neveld munkéjaval segitse, a
gyerekek hitre nevelését szakdgtol fiiggetleniil személyes tigyének tekintse.
d) Kéornyezetében rendet tartson, és rendre neveljen.
e) Csaladi allapota legyen rendezett. Torekedjen arra, hogy vallasat minél teljesebb

mértékben gyakorolja.

6.5. Titoktartas
A hivatali titok megérzése az intézmény minden alkalmazottjara kotelezd 1d. M.7. 103.§ (3)
tovébbé 42. § (1).
Ez alapjan az intézmény valamennyi alkalmazottjat titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
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illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilével vagy pedagdéguskollégajaval valo
kapesolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utdn, hatdridé nélkiil fennmarad. (Tovabbi ezzel

kapcsolatos rendelkezéseket 1d. ugyanitt.)

6.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasinak
szabalyai, a feladatok ellatasaval megbizottak beszidmoldsanak

rendje

A neveldtestillet egyes jogkoreinek gyakorldsat é&truhazhatja masra, pl. a szakmai

munkakdzdsségre, a neveldtestiilet bizonyos csoportjdra.

6.6.1. Az osztalykozosségekkel kozvetleniil foglalkozé pedagégusok kizissége

A nevelbtestiilet az osztalykozosségek tanulméanyi munkdjénak értékelését, magatartasi és
szorgalmi problémdinak megolddsat az érintett kozosséggel kozvetlenil foglalkozd
pedagégusokra ruhdzza 4t A nevelétestillet felé valé beszdmolasi kotelezetiség az
osztalykozdsségek esetében az osztalyfondkre harul. Az osztalyfonok sziikség esetén neveldi

osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagégusainak jelen kell lenniiik.
6.6.2. Az osztalyozo értekezlet

A neveldtestiilet jogkorébél az osztélyozo értekezletre atruhdzza a tanulok tovabbhaladasara,
osztalyozasara, €rtékelésére vonatkozd dontési jogkorét. Az osztilyozod értekezleten hozott
dontésekrél a félévi- illetve év végi értekezleten az igazgathelyettesek, vagy az igazgatd

tajékoztatjak a nevelGtestiiletet,

6.6.3. A szakmai munkakozosségek

A kozoktatasi torvényben meghatérozott jogkdrébdl a szakmai munkakozdsségre ruhdzza

alabbi jogkdreit:

e A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa.
e A taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa.

o Tovabbképzésre, atképzésre valé javaslattétel.

e Jutalmazasra vald javaslattétel.

o A munkakdzdsségbe tartozd pedagégusok szakmai munkéjanak véleményezése.
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A tantestlilet felé valo beszamolas feladata a munkakozdsség-vezetdre harul.

6.6.4. A fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi tigyeiben valod dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre.

Allando tagjai: az iskola igazgatdja és a képzési szintnek megfeleld helyettese.
Valtozo tagjai: a tanulé osztalyfonoke. Mikodésének rendjét a 8. melléklet hatérozza meg,

munkdjdnak eredményérél a tantestiilet sziméra az igazgaté szamol be.

6.6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiillet és a vezetdség
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak az igazgaté dontése alapjan. A nevelétestiilet tagjai is
Javasolhatjak munkacsoport létrehozasat. Az alkalmi munkacsoportok tagjai az igazgaté
kérésére vagy onként jelentkeznek. A munkacsoport vezetdje az igazgaténak szdmol be a

végzett munkarol.
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. AZ INTEZMENY MUKODESENEK
RENDJE

1. Az intézmény altalinos napirendje

Az 6voda nyitva tartdsa:
Az 6voda 0t napos munkarenddel tizemel hétf6té] — péntekig. Napi nyitvatartési ideje, reggel
7 oratol délutan 5 ordig. A teljes nyitva tartdsi id6ben Ovodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezé dajkak nyitjak. A
gyermekek €letkordhoz igazodd napirendet a csoportnaplé tartalmazza.

Az iskola reggel 7% drakor nyit és 19% érakor zar. Reggeli iigyelet 7% ¢ratsl 7% — ig van.
Gytilekez$ 7+-ig pedagdgusoknak /ha van els6 éraja / és gyerekeknek egyarant,

7°% — 8% gra kozott ima a kapolndban és az igazgatosag altal kijelslt helyeken.

A tanitas 8 orakor kezdddik. Rendkiviili esetben szervezhets 0. 6ra, 7'°- 8%-ig tart.
Csengetési rend:

| go0_ g4

2 guo, gis
3955 1%
4.10%°- 11
5, 14%=120
g, 12%. 13%
7.13%- 1413
8. 14%0- 15V

2. Az intézménnyel jogviszonyban allok
benntartézkodasdnak rendje

. Ovoda
Az 6vodaban 7- 17 6raig 6vodapedagbgus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel 7- 7.30 és

délutan 16.30- 17 ora koézstt a csoportok sszevontan milkddnek. A gyermekek az dvodaba

csak felnétt kisérdvel érkezhetnek, illetve tavozhatnak. A gyermeket az vodapedagdgusnak
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at kell adni. A gyermekek a csoportok zavartalan miikiddése érdekében legkésébb 9 oraig
érkezzenek meg. Kiskoru gyermek/ testvér/, idegen személy csak a sziilé irasos nyilatkozata

alapjan vihet el gyermeket az dvodabol.

2.2. A tanuldk benntartézkodasanak rendje
A tanulok a reggeli tigyelet kezdetétol tartézkodnak az iskoldban addig, ameddig szdmukra az
iskola foglalkozast (tandrat, egyéb foglalkozast) biztosit.
Alsé tagozaton és az 5-6. évfolyamon ez a délutani napkézi foglakozas végéig, 17 éraig tart, a
7-12. évfolyamon az utolsé tandra, foglalkozas végéig. Az alsoé tagozaton a napkdzis neveldk
atveszik a tanulokat a tanitoktol. A fels6sok dnalldan megkeresik a napkdzis csoportjukat.
Egyeb, iskola dltal szervezett programok esetén (pl. osztdlyest) a tanuldk addig
tartdzkodhatnak az iskoldban, amig pedagogus feliigyeletet biztositunk.
A diakok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskolat.

2.3. A pedagoégusok benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok kotelez6 munkarendjiik, oOrakezdésiik elbtt 15 perccel kotelesek az
intézménybe megérkezni. Tanitasi ordik, tigyeleti oraik, az altaluk vezetett foglalkozasok és
az iskolai gyermekek illetve pedagogusok szaméra szervezett programok idején az iskolaban

tartozkodnak.

2.4. A vezetok benntartézkodasanak rendje
Az igazgaté munkaideje reggel 7 oratol 15 ordig, a kozismereti helyettesek munkaideje 8-16
Oraig tart. A miivészeti iskola helyettese 9-17 ordig tartozkodik az iskoldban. Az 6voda
vezetdje valtott miiszakban tartozkodik az intézményben. Az iskola életét érinté programok,
események ezt modosithatjdk. Az intézmény vezet6i koziil egy az iskoldban tartozkodik, amig

az intézményben foglalkozdsok vannak.

2.5. A nem pedagoégus alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az igazgatésaghoz beosztott és egyéb nem pedagégus dolgozok munkéjukat
munkaszerzddésiikben, munkakori leirdsukban és a belsd beosztasi rend szerint végzik. Az

iskola portai és takarito szolgalatot biztosit munkanapokon 7 6raté] 19 érdig.
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3. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
belépési és benntartozkodasi rendje

Az intézmény zavartalan mikodése, és a személy és vagyonbiztonsdg biztositasa érdekében
az iskola épliletében a tanuldkon, az iskola dolgozdin kiviil mas személy csak igazgatdi
engedéllyel tartozkodhat. Ennek hianyaban a portds nem engedheti be.
Az ovodaban a gyermeket kisér6 feln6tt kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek csak az 6voda vezetdjének engedélyével tartozkodhatnak az intézményben. Az
intézménybe érkezé kiilsé személyeket az 6voda vezetdjéhez, vagy a megbizott személyhez
kell iranytani. Ellendrzésre és latogatdsra mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervek
képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a jogszabalyok lehetdvé teszik. Tajékoztatast,
adatszolgaltatast csak az 6voda vezetdje vagy megbizottja adhat.
Ugyancsak benntartozkodhatnak azok a személyek, akik elére meghirdetett vagy egyedileg
elore egyeztetett iddpontban iigyintézés vagy egyéb hivatalos célbdl érkeznek az
intézménybe.
A gyermekikért 16 6ra el6tt érkezé sziilok a portan varakoznak, ebben az esetben a portis

értesiti az adott pedagdgust. 16 dra utan a tanteremhez fdlmehetnek.

4. A tanév rendje

a) A tanév rendjérdl az Oktatdsi Minisztérium évenként rendelkezik, ennek alapjdn az

iskolai munkaterv hatdrozza meg a tanév rendjét, kozottik a tanitds nélkiili
munkanapok idépontjat és felhasznaldsat. Az éves munkatervet a neveldtestiilet
fogadja el.
Az Ovoda egész évben folyamatosan mikddik. A nevelési év szeptember 1.-tél a
kovetkez0 év augusztus 31.-ig tart. Az 6voda a fenntartd engedélyével a nyéri
idészakban 4 hétre zarva tart, melynek id6pontja a munkatervben kertil rogzitésre. A
sziilok a zarva tartds idopontjardl februar 15.-ig értesitést kapnak. A munkatervben
keriil rogzitésre a nevelés nélkiili munkanapok idépontja is.

b) A sziiléket érintd rendezvényeket az altaldnos munkaidén kiviili idépontban
szervezzik.

c¢) Orarend készitésénél a tanulok érdekeit kell elsésorban figyelembe venni.

d) A szolfézs és rajz ordk a délel6tti orarendbe keriilnek. A hangszeres és a

képzémiivészeti foglakozasok délutan vannak.

b
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e) Az elmaradt miivészeti 6rékat a tandrok a tanuldkkal elére egyeztetett iddpontban
potoljak. A pedagdgus tartos tavolléte esetén a mivészeti tagozatvezetd intézkedik a

helyettesités ligyében,

5. Unnepségek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

A jogszabélyban el6irt tinnepeken és megemlékezéseken kiviil az iskoldnak a tovabbi tinnepei
vannak:

e tanévnyitd szentmise (Veni Sancte), tanévzard szentmise (Te Deum).

e egyhdzmegyei Szent Mor napon valo részvétel.

e 8. osztdly ballagasa (5-8 oszt. részvételével).

o  Szalagavaté és 12. osztaly ballagasa (7-12. gimnaziumi osztalyok részvételével).

o Els6aldozas (1-4 osztaly részvételével).

e  Bérmalds (9-12 osztaly részvételével).
Az egyéb rendezvények az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.
Az OGvoda linnepei és hagyomdanyai a nevelési évben (ezek koziil tobb az iskoldsok
kdzremikodésével zajlik):

e  Szent Mor {innepe

o  Megemlékezés Aradi vértanikrol

e  Mindenszentek, gyertyagyujtas

e  Szent Miklos {innepe

e Advent

e  Kardcsonyi tinnepkor

e Farsangiido

e  Szent Balazs linnepe

e  Nemzeti innepiink: mare. 15.

e  Husvéti tinnepkor

e  Anyak napja

e  Gyermeknap

»  Evzaro
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» Természeti Unnepek, jeles napok: viz vilagnapja, f6ld napja, allatok vildgnapja,

madarak és fak napja.

6. Egyéb foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

6.1. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

o napkozis foglalkozas

tanuloszoba

o  szakkor

o tehetséggondozo, felzarkoztato foglalkozas
e ¢énekkar

e tanulmanyi- és sportversenyek

o  didksportkér

°  tOmegsport

e egyéb szabadidos foglalkozasok

6.2. Egyéb foglalkozasok rendje

6.2.1. A napkozis, tanulészobai foglalkozdsok
A napkozis foglalkozdsra minden év méajusiban kell eldzetesen jelentkezni a kovetkezd
tanevre vonatkozolag. Mindkét foglalkozas ingyenes. Iskolankban 6. osztdlyig vehetd igénybe
a napkdzi. Iskolankban a feliigyeletet az alsé tagozaton 7% ératél, a felsé tagozaton 7'3-t6l
délutan 17%° 6raig biztositjuk. A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild

személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténik.

6.2.2. Tehetséggondozé, felzarkéztaté foglalkozdsok, szakkér, énekkar,
tanulmanyi- és sportversenyek, didksportkér, témegsport
A foglalkozdsok helyét és idejét, draszamat, a foglalkozds vezetdjének nevét - elézetes
egyeztetés alapjan - a tantargyfelosztas rogziti. Az egyéb foglalkozdsok megszervezésénél
lehetdség szerint a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket figyelembe vessziik.

Ezen foglalkozasokra a tanév elején, szeptember elsé két hetében jelentkeznek a tanuldk.
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Kivétel:

e  korrepetdlas: a tanév folyaman folyamatosan lehetséges jelentkezni, illetve a szaktandr
javaslata alapjan kételezoen ajanlott.

e tanulmanyi- €s sportverseny: a kiirasnak megfelelden.

6.2.3. Egyéb szabadidds foglalkozisok
A szabadid® hasznos és kulturalt eltdltésére is neveli iskolank a tanulokat, ezért kiilonféle
programokat szervez (tirédk, kirdnduldsok, lelki programok, szinhdz-, muzeumlatogatss,
hangverseny, mozi, osztalyestek). Ezek pontos idejét és rendjét az éves munkaterv és az

osztalyok éves terve, az osztalyfonoki tanmenet tartalmazza.

7. A mindennapos testnevelés megszervezése

Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybél heti
harom ordt az orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. Alsé tagozaton a délelétti
testnevelés orak egyike néptanc ora.
A 4. ¢és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
e A didksportkdrre jelentkezd tanulok szdmdra a vélasztott dgban heti 2 6ras kotelezd
sportkori foglalkozason valo részvétellel.
e A dclutani 2 oras didk témegsport foglalkozéason vald részvétellel.
e A Kkils6 szakosztilyokban, egyesiiletben igazolt sportolé tanuldk szamara a
kdznevelési torvényben meghatérozott tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval,

vagy gyogytestnevelés foglalkozdsokon vald részvétel igazolasaval.

8. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas rendje

A didksportkdr vezetbje (minden esetben testnevelés munkakozosség vezetdjével azonos
személy) munkatervet készit, ezt az igazgat6 iskola munkatervébe beilleszti. A didksportkor
vezetdje a tanév végén beszadmol a sportkdr tevékenységérél, az eredményekrdl listat készit,
amely bekerill a tanévrol szolo beszamoloba, megjelenik az iskola honlapjan. Egyebekben a

diaksportkér vezetdjével rendszeres kapcsolatot tart az iskolavezetés.
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9. Az intézmény épiileteinek hasznilata
9.1. Az oktatas, nevelés allando helyszinei
Hunyadi u. 9.
Papnovelde u. 1.

Képtalan u. 3
Aradi vértantk utja 14.

9.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje az iskolaban
A tantermekben, zenetermekben és miihelyekben tanulé csak tanari engedéllyel tartozkodhat.
A tanitasi 6rak befejeztével az osztaly tanuléi kotelesek a terem butorzatat megfeleld rendben
hagyni, €s a szemetet Osszegyljteni és a tantermet elhagyni. A Papnovelde utcai épiilet
tantermeit a pedagdgusok sziinetekben bezarjak.
Minden osztalynak sajit tanterme van, melyért az osztalyfénskével egytitt felel. Sziinetekben
J6 1d6 esetén az udvart, rossz iddben a folyosét hasznaljuk.
Az els6 €s a masodik sziinetben az illetékes igazgatd helyettes altal meghatirozott rendben
tizéraizik az alsé €s a fels6 tagozat. A feliigyeletet a pedagdgusok latjak el.

Takaritas csak a hasznalaton kiviili id6ben lehetséges.

9.3. Koényvtar
Az iskola k6nyvtara az iskola minden tanuldja és dolgozdja szamara ingyenesen hasznalhato.
A konyvtar a megallapitott nyitvatartasi rend idején barmikor latogathato.

Kolcsdnzési 1d6:

HEt661 esiitdrtokig: 720 — 100 -ig és 123 — 15b -jg
pénteken: 722 108 - ig

Részletes szabalyokat 1d. 6. sz. melléklet.

10. A tanulokra vonatkozo eléirasok

10.1. A tanuldk jogai, kotelességei
a) Koteles megtartani a hazirendet és igazodni az etikai kédexben foglaltakhoz valamint
az iskola hagyomanyaihoz.
b) Az intézmény minden tanuldja igénybe veheti a napkozis foglakozdsokat és az

étkezést.
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¢) A tanulokat illetve sziiloket az iskolai eseményekrdl lehetéleg egy héttel kordbban
ertesitjiik, falitjsag, tizend fiizet, ellenérzd Utjdn, tovabba az iskola honlapjan és az
elektronikus levelezo rendszeren keresztiil.

d) Azon tanulok, akik osztdlyozo vizsgat tettek valamely tantargybol, az illeté tanora
alatt az illetékes igazgatohelyettes altal meghatdrozott tevékenységet végzik, és az

altala kijelolt helyen tartozkodnak.

10.2. Jutalmazas

a) Kapisztran Alapitvany 6sztondija.
Osztalyonként egy tanulé részesiilhet az Osztondijban. A tanév végi osztilyozd
¢rtekezleten az osztalyfonok tesz személyi javaslatot az igazgatonak. Az osztalyfonsk
a legjobb tanulok koziil valasztja ki azt a didkot, aki mind magatartasa, mind
kozdsségi munkaja alapjan arra a legérdemesebb.
Az 8sztdndi) mértékét az alapitvany kuratériuma hatarozza meg,

b) Az iskola kitiintetése a Szent Mor Dij, melyben végzds tanuld részesiilhet. (Részletes
szabalyokat ld.: Hazirend)
Az Szent Mor Dij odaitélésének kérdésében az illetékes osztalyozd értekezlet dont
egyszeri tobbséggel, nyilt szavazassal.

¢) A Szent Mor Iskolakézpont jé tanuldja, jo sportoldja™ dij, melynek odaitélésrdl tanév
végen dont a testnevelés munkakdzdsség az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval a dij
alapité okirataban (kelt: Pécs, 2010. junius 3.) foglaltak szerint.

A jutalmazds €s elmarasztalas tovabbi rendelkezései a Hazirendben talalhatoak.

10.3. A didkdnkormanyzat
A EMMI 120.§ alapjan az iskola tanuléi didkénkormédnyzatot (tovabbiakban DOK) hozhatnak

létre. A didkonkorményzat a jogszabalyok és az iskola életét szabalyozé dokumentumok
keretein belill a nevel6testiilet jovahagyéasaval sajat szervezeti és miikidési szabalyzatot alkot.

Tovabbi részletes szabalyokat Id. jogszabalyban illetve hazirendben.

103.1. A didkdénkormdnyzat kapcsolati rendszere, a vezetikkel valé
kapcsolattartas rendje
A Diakénkormdanyzat kapcsolatot tart: az igazgatoval, az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel

az iskolaszékkel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztdlyfénoki munkakozosséggel, maés

28



~ Szent! Vﬂ@ﬂskoiakozp@mSzerveze‘u és | kodea Szaba]lyzat

TR T S e e A R D e R S L S T S e T T A A T ""'-".T“r:_ T T S L R R T e

diakonkorméanyzatokkal, ifjusagi forumokkal, szervezetekkel, szervezddésekkel, a fenntartd
képviselbivel.

A kapcsolattartasért a Didkonkormdnyzat elnoke felel, a feladatot tovdbbadhatja, dtruhazhatja
egyeb felelostkre.

A kapcsolattartds modjai egyedi esetekben eltéré, megdllapodas, megegyezés szerint.

10.3.2. Létesitmény- és helyiséghasznalat
Az iskola helyiségeit az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan hasznalhatja a
Didkonkorményzat. A helyiségek kulcsdt barmelyik tag elkérheti a portastdl, alairasaval
feleldsséget vallal a helyiség rendjéért, berendezéseiért.

A helyiség karbantartdsi, feltjitasi koltségeit kiilon megallapodas alapjan az iskola fedezi.

10.3.3. A Didkonkormanyzat gazdilkodasa

A Didkénkorményzat forrésaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre all6 pénzeszkizok
felhaszndlasarol az Iskolai Diakbizottsag egyszerli szotobbséggel doént. Sajat hazipénztara
nincs, készpénzallomanyat az iskola hazipénztéraban tartja.
Diakonkormanyzat bevételei:

e Az iskola koltségvetési timogatdsa.

o Természetes €s jogi személyek tAmogatasai, adomdnyai.

e  Palyazati forrasok.

e  Egyéb bevételek.

A Didkdnkormanyzat kiadasai:
o  (Céljainak megvalositasa érdekében felmeriil6 koltségek.
o A vallalkozasi, szolgéltatasi tevékenység koltségei.
e Egyéb koltségek.
Az lIskolai Didkbizottsag koteles pénzeszkozeit ifjusagpolitikai pénzeszkdzként kezelni.

Vagyonit fel nem oszthatja, azt a céltevékenységére kételes forditani.

11. A sziilok jogai és kotelességei (tv. 72.§, EMMI 119.§)
11.1. A sziil8 jogai

A gyermek, illetéleg a tanul¢ sziiléjének, gondozéjanak, illet6leg torvényes képviseldjének

(tovabbiakban egyiitt: sziil6jének) joga:
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a)
b)
c)

d)

a)
b)
c)

d)

a)

b)

c)

d)

Az intézmeny munkdjardl tdjékoztatast kapjon.

A nevelés, oktatds kérdéseiben a pedagogusoktdl tamogatast, tanacsot kérjen.

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, illetéleg javaslatot
tegyen, a nevelémunkdban kzremiikodjék.

Képviseldi tjan az intézmény vezetésében részt vegyen.

11.2. A sziil6 kotelessége

A gyermeket, tanulét a feladatai teljesitésére nevelje.

CselekvOen tamogassa az intézményt nevelési feladatai ellatasaban.

A csaladi neveléssel segitse a tarsadalmi és keresztény értékek megismerését,
megbecsiilését.

Tamogassa a gyermek gyakorlé hitéletre vald nevelését.

11.3. Az iskolaszék (tv. 73.§, EMMI 119.§, 122.§), a vezetoség és az

iskolaszék kapcsolattartasanak formija, rendje
A tv. szerint az iskola és a sziilék egyiittmiikddésének elémozditasa érdekében
iskolaszék jott létre.
A szillok osztalyonként egy f6 képviselot vélasztanak maguk koziill. A megvalasztott
képvisel6k harom f6t delegalnak az iskolaszékbe.
A tantestiilet és a DOK tovabbi harom-harom fot delegal. A fenntartdt tovabbi egy £
képviseli.
Az iskolaszék a jogszabily keretein belill maga hatdrozza meg miikdését.
Az igazgat6 havonta tart megbeszélést az iskolaszék képviseldjével. Az iskolaszékkel

valo kapcsolattartds az igazgatd kotelessége

11.4. Az iskolaszék véleményezési joga

Az iskolaszéknek veéleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasakor vagy
modositasakor, a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
A hazirend elfogadasakor.

Sajat kezdeményezésiikre az intézmény miikodését érint Hsszes kérdésben.
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IV. Az intézmény gazdalkodasa

1. Munkaiigyek

Az iskolaval munkaviszonyban vagy megbizési jogviszonyban 4ll6 munkavallalok személyi
okmdnyait az iskola érzi és kezeli. Az iskolatitkar vezeti az iktatdst, a levelezést, a tanul6i
nyilvantartést, figyelemmel kiséri a munka alkalmassagi vizsgalatok hatéridejét.

A gazdasdgi vezetd naprakészen nyilvantartja a munkavéllalok bankszamlaszamat, valamint
nyugdijpénztari tagsagat, azok valtozasarol irasban tdjékoztatja a fenntarté gazdasigi

hivatalat. A tévesen megadott bankszdmlara val6 munkabér atutaldsaért a fenntarté nem felel.

2. Gazdalkodas és pénziigyek

2.1. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6nallé gazdalkodo, a gazdalkodas és pénziigyek vitelére gazdasagi vezetét
alkalmaz, aki egyben ellatja az iskolai hézipénztar kezelését, az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot, bizonylatolja a pénzforgalmat. A hazipénztir szedi be az étkezési dijakat, a
miivészetoktatdsi dijtéritést, a hangszerhasznalati dijat, fizeti ki — az ellastméany keretén beliil —
a kisebb kiadasok ellenértékét. Az utalvanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.

A hazipénztar miikédésének — a 2. sz. mellékletben 1évé pénztari szabalyzat keretein beliili —
tovabbi részletes szabalyozasa (benne az tigyfélfogadas rendjének meghatrozasa, a készpénz

biztonsagos elhelyezésének biztositasa) az igazgatd hataskorébe tartozik.

2.2. Az intézmény pénzforgalma
Az intézmény a koziizemi szolgaltatokkal, az adohatosaggal, az Allamkincstarral, a KPSZTI-
vel, tovdbba a munkabérek tekintetében a munkavdllaldival valé pénzforgalmat az OTP altal
vezetett bankszamla Gtjan bonyolitja le. Kivételes esetben — igazgatéi engedéllyel — a
hazipénztarbol is torténhet ki- és befizetés. E bankszdmla felett az intézmény képviseloi

gyakorolnak alairdsi jogot (Id. OTP-nél nyilvantartott alairasi joggal rendelkez6 személyek).

2.3. Az intézmény koltségvetése
Az iskola koltségvetésének éves tervezetét az igazgatd késziti / készitteti el, és annak
egyezietett, végsd valtozatdt februar végéig benyljtja a fenntartd gazdasigi hivataldba,
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jovahagydst kérve. Az el6zd évi koltségvetési beszamold tervezetét az igazgatd késziti /
keszitteti el, és annak egyeztetett, végsé valtozatat marcius kdzepéig jovahagydsra benyujtja a

fenntarté gazdasagi hivatalaba.

2.4. A bérek utalasa
Az alkalmazotti bérek dtutalasi ideje a targyhdt kovetd legkésdbb 9. nap.
A munkabér bankszamlara torténé utalasa a munkavallalé részére koltségtdbbletet nem

okozhat.

2.5. Bérszamfejtés
Az iskola bérszamfejtését a MAK végzi. A bérszamfejtéshez szitkséges adatok eldkészitése, a

munkaid6- és a tulora nyilvantartas a gazdasagi vezetd munkakéri kotelessége.

2.6. Konyvelés
Az intézmény gazdasagi folyamatainak konyvelését kiilsé cég végzi, melynek megbizasi dija

az iskolai koltségvetést terheli.

2.7. Téritési dijak, tandij, egyéb befizetések
Az igazgato allapitja meg a jogszabalyi keretek kozott az étkeztetési, miivészetoktatasi,
hangszerhasznalati személyre szolo téritési dijat, gondoskodik azoknak a sziildk tudomésara
hozasardl és e dijak maradéktalan beszedésérol.
Az 4ltalénos iskoldban €s gimnaziumban a normativéra jogosult didkok szdmadra tandij nincs,
a mivészeti képzés az orszagos gyakorlatnak megfelel6en sziilok pénzbeli hozzajaruldsaval
torténik.
Téritési dij fizetési kotelezettség terheli a tanuloi jogviszonnyal rendelkezd, miivészeti
iskoldba beiratkozott tanuldkat 6-22 éves korig.
Tandij fizetési kotelezettség terheli azokat a tanuldkat, akik egyidejiileg két miivészeti
iskoldba jarnak és sziil6i nyilatkozatot tettek arrdl, hogy masik intézmény veszi igénybe az
utanuk jard allami normativat.
A téritési dij differencidlasa a tanulmanyi atlagtdl fiigg. A rendszeres gyermekvédelmi
timogatasban részesiilé tanulok nem fizetnek téritési dijat, tandijat, hangszer koélcsonzési
dijat, valamint mihely eszkozhasznalati dijat. Igény szerint részletfizetési kedvezményt ad az

iskola.

2
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Bizonyos szakkorékért, vagy orarenden kivilli egyéb szolgaltatdsért, pélyavalasztasi
tanacsadasért fizetni kell, ezt az iskola igazgatdja a tanév elején jelzi és hatdrozza meg.

A napkdzi ingyenes, az étkezésért téritési dijat kell fizetni. A téritési dij mértéke egyenlé a
nyersanyag +AFA Osszegével. A nagycsaladok gyermekei a téritési dij felét fizetik. A
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilé tanuldk (1. — 8. évf)) szdmaéra az étkezés
ingyenes.

A hidnyz6 gyermek, tanulo visszakapja a befizetett étkezés dijat, ha a sziild bejelenti
telefonon a hidnyzast reggel 10% érdig. Ilyenkor méasnap mar nem szamoljédk a gyermeket,
tanulot az étkezok kozé. Azt is be kell jelenteni 1 nappal kordbban, ha ismét évodaba,
iskoldba jon, hogy szdmadra is f6zzenek. A hidnyzo napok szamat a kévetkezd befizetéskor
levonjak.

Befizetés minden ho 15. napjaig.

2.8. Egyéb rendelkezések

a) A hangszerek javitasat az iskola kiilsé szakemberrel oldja meg.
b) A tankonyvek megrendelése, kiosztdsa, az ezzel kapcsolatos tigyvitel a konyvtaros

feladatkorébe tartozik.

3. Létesitmények és helyiségek karbantartasi és feliigyeleti
rendje
3.1. Szertarak
Szakszertarért a szaktandr a felelds.
3.2. Ingatlanok

Hazas ingatlanok a fenntartd tulajdondban vannak, melyeket az iskola rendeltetésszeriien
kimélé modban tartozik haszndlni.

3.3. Karbantartas
Az épiiletek hasznalata soran bekovetkezett miiszaki hibak kijavitasarol az iskola igazgatéja
gondoskodik.
Az épiilet kiils6 karbantartasa a fenntart6 feladata és koltsége.

3.4. Biztositas

Az iskola dltal hasznalt ingatlanok vagyonbiztositasat a fenntartd intézi.

[S]
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3.5. Tiliz- és munkavédelmi rendelkezések
Az intézmény altal hasznalt helyiségekben a tlizrendészeti, munkavédelmi és vagyonvédelmi

szabdlyok megtartasarol / megtartatasarol / az igazgatod gondoskodik.

V. Egyéb rendelkezések

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.1. Az intézmény gyermekorvosa
Az intézmény gyermekorvosa Dr. Engel Miklos, aki rendszeres iddkozonként ellendrzi
gyermekeket, s védénd segitségével megadja a kotelezd oltdsokat. Emellett elvégzi a
megfeleld szlréseket, a szemészeti vizsgilatot, hallas- gerincvizsgalatot, boka-talp

ellendrzést, rendellenesség esetén a gyermeket szakrendelésre utalja.

1.2. Specialis ellatas
A sajatos nevelési igényl gyermekek szamaéra fejleszté foglalkozasokat biztosit az intézmény

logopédus végzettségii pedagdgusokkal.

1.3. Fogaszat
A tanuldk évente két alkalommal vesznek részt fogaszati sziirésen. Az dvodaban helyben

torténik a sziirés.

1.4. Iskolaorvos
Az iskolaorvos ¢és a munkavallalok foglalkozds-egészségiigyi orvosdnak megvélasztisa az
intézményvezetd hataskore. A dolgozék és az orvos kozotti kapcesolattartds és ennek

dokumentécidja az iskolatitkar munkakérébe tartozik.
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2. Intézményi védd, 6vo eldirdsok
2.1. Reklamok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges életmoddal,

ill. a kbryezetvédelemmel, vagy kulturélis tevékenységgel kapcsolatos.

2.2. Hirdetotabla

Az iskola hirdet6tédbldjan hirdetmények (kozlemények, plakitok) csak az iskola bélyegzdjével
elldtottan helyezhetdk el. Az engedély nélkiil kihelyezett vagy tilalom ala esé hirdetményeket
az igazgato koteles nyomban eltavolittatni az iskolai hirdet tablakrol. Tilalom ald esd
kiilondsen: a keresztény ellenes, alkohol vagy kabitoszer fogyasztast 8szténzd, kereskedelmi

célzatu, pornografilletve a valasztasi, politikai tartalmu hirdetmény.

2.3. Dohanyzas

Az Intézmény egész tertiletén a dohanyzas tilos!

3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek

kezelése

3.1. Gyermekbalesetek megelézése és kezelése

3.1.1. A tanulébalesetek megelézése
Minden dolgozé ismeri és betartja az iskolai munkavédelmi szabélyzatinak, valamint a
tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantirgy keretében az adott targy konkrét
veszélyforrdsait kiemelve oktatni kell a tanulok biztonsigénak és testi épségének
megovasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti beosztdsuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kivetkez6 esetekben:

® A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
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o az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

0 a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti kataszirofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.

o Iskolan kivili foglalkozasok idején (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) a

veszélyekre felhivni a figyelmet.

A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6
nevel6k baleset-megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlek tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkavédelmi szabdalyzata tartalmazza.

3.1.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermek- és tanulébalesetek esetén
A gyermekek, tanuldk feliigyeletét ellté nevelének a gyermeket, tanuldt ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

o A sérillt gyermeket, tanulot elsésegélyben kell részesitenie. (ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget).

e  Ha sziikséges, orvost kell hivnia.

o A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le tehetd modon meg kell sziintetnie.

o A gyermek, tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak vagy az igazgato helyettesnek.

E feladatok elldtdsdban a baleset helyszinén jelen levé tobbi intézményi dolgozé is kételes
részt venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilheté a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

3.1.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskolaban t6rtént harom napon til gyogyuléd balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivélté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl¢ balesetek megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A hdrom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetekrél az eldirt nyomtatvanyon
JegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanuld sziileinek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola

orzi meg.

3.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elre nem
lathat6 eseményt, amely a nevel$ és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmeény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiiléndsen: a
természeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, drviz, belviz stb.), a tiiz, a robbantassal
torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval vagy helyettesével.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat

o  tliz esetén a tlizoltosagot

e  robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgato a sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az €piiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
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kell lani a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. Vészjelzés esetén az iskolat az 5. sz,
mellékletben szerepld védelmi szabalyzatban meghatdrozott Gtvonalon és sorrendben kell
elhagyni. (évente legalabb egyszer tlizriadd gyakorlatot kell tartani.)

A veszélyeztetett épiilet Kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

e Az ¢épiletbd] minden tanulonak tivoznia kell, ezért az orat, foglakozést tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertérban stb.) tartozkodé gyerekekre is
gondolnia kell.

° A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

° A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljdra, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagydsa elétt és a kijeldlt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett éplilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e  aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e  avizszerzési helyek szabadd4 tételérol,

o az elsdsegélynylijtias megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell a térténetekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. Az 6 utasitisait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
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4. A pedagégiai programré] valo tajékoztatas lehetdsége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az iskola honlapjan (www.szentmor.hu)
megtalalhat6. Ezen kiviil a Pedagogiai programban meghatarozott helyeken és a Papnévelde
u.l. sz. épiiletben az iskola igazgatoi és helyettesi irodajaban minden héten hétfén reggel 8-9
oraig, valamint az iskolai munkatervben szereplé fogadoorak alkalmaval az igazgatoi

irodédban vérjuk az érdekl6doket a pedagdgiai program tartalméaval kapcsolatban.

wor

S. Az elektronikus uton elfallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alafrast az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytSrzsre vonatkozo adatok mddositisa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober l-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzibjével és
az igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabbd elektronikus adathordozén (CD-n PDF- formatumban) lementett forméban taroljuk.
Az adatokhoz kizérolag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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6. A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
cvente - az iskola igazgatéja hatarozza meg december 15-ig.

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Iskolankban a tankonyvellitas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankdnyvforgalmazéval a tankényvek forgalmazasira vonatkozé szerzédést kot, és az
intézmény a tankonyveket értékesitésre atveszi. Az erre megbizott személy az iskola
kényvtarosa.

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig felméri, hogy hany tanulé kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitdsi évben — tankonyvet rendelni.

A tankdnyvfelel6s minden év februar 28-4ig a szakmai munkakozosségek bevonasaval elkésziti
a tankdnyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatéjaval.

A tankdnyvosztds idejérél (aug. 21 és szept. 1. kozott) az iskola szokasos modon elére
tajékoztatja a sziiloket. Az ingyenes tankonyv atvételekor az ingyenességre jogosito igazolast a

tankonyvfelelésnek be kell mutatni, és a sziilé vagy gondviseld alairdsaval az dtvételt igazolja.
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