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. ALTALANOS RESZ

1. Jogszabalyi hattér
A jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ) jogszabalyi alapja kiilondsen:

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: tv.)

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI)

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

e tovabba az Egyhazi torvénykonyv (Codex luris Canonici (CIC)) 796.kanon —
806.kanonig.)

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatds és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2. Hivatalos adatok

Az iskola neve:

Szent Mor Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Gimnazium

Hivatalos rovidités: Szent Mor Iskolakdzpont

Fenntart6ja: Magyar Katolikus Egyhdz Pécsi Egyhdazmegye
Igazgatodja: a Pécsi Megyéspiispok altal kinevezett igazgatod
Miikodési engedély: BAB/12/31-6/2014.

OM azonositd: 027264

Cimere: Bélyegzdje:

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

Email-cime: iskola: szentmor@citromail.hu, Ovoda: szentmorovi@gmail.com

Honlapja: www.szentmor.hu

Iskola alapitvanya: Kapisztran Ifjusagi Alap Alapitvany

3. Az intézmény jellege

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

igénylik, és ezzel aktivan egylittmiikdnek.

4. Az intézmény felépitése
a) napkdzi otthonos 6voda
b) 8 osztalyos altalanos iskola
c) alapfokl miivészeti iskola
zenemilvészeti 4gon
képzOmiivészeti agon
d) 8 osztalyos gimnazium

e) 4 osztalyos gimnazium

5. Feliigyeleti szervek
a) A fenntarto altalanos feliigyeleti joggal rendelkezik. Piispoki megbizott: Nagy Norbert
plspoki biztos.
b) Egyhazmegyei K6zoktatasi Bizottsag.

c) Torvényességi feliigyeleti jogot gyakorol: Baranya Megyei Kormanyhivatal.


mailto:szentmor@citromail.hu
http://www.szentmor.hu/
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II. AZINTEZMENY SZERVEZETI
RENDSZERE

1. Az intézmény vezetése, a vezetok kozti kapcsolattartas
rendje

1.1. Azigazgato
Az iskola miikddéséért az igazgato a felelds. Dontéseinek elokészitésében az alabbi testiiletek

segédkeznek:

1.2. Az igazgatésag
Tagjai: az igazgatd és az igazgatOhelyettesek (ideértve a miivészeti tagozat vezetdjét),
tagdvoda vezetd. Az igazgatd kozvetlen vezetésével miikodik, az igazgatd altal meghatarozott
rendben, napi munkakapcsolatban végzik teendéiket. Az igazgatosag tagjai hétfonként

megbesz¢lést tartanak.

1.3. A vezet6ség: igazgatésag és munkakozosség-vezetok
Tagjai: igazgatosag és munkakdzosség-vezetok.

a) Az igazgaté havonta egy alkalommal értekezletet hiv Ossze. Sziikség esetén az
igazgatd rendkiviili értekezletet hiv 0ssze, melyrdl lehetéleg egy nappal korabban
értesiti a vezetdségi tagokat.

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

C) A vezetGségi megbeszélés targysorozatat az igazgatod allitja 6ssze. Barmely vezetOségi
tag javasolhat napirendi pontot, melyet a targysorozatba fel kell venni. Ha a javasolt
napirendi pont az id6 hidnya miatt nem keriil érdemi targyalasra, a javaslattevd
kérésére az igazgatd egy héten beliili hatariddvel rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze
az elmaradt napirendi pont megtargyalasara.

d) A vezetdségi értekezletrél emlékeztetd késziil, mely tartalmazza a sziiletett dontéseket
(feladatok feleldsei, hataridok stb.). Az emlékeztetd készitésével az igazgatod altalaban

az iskolatitkart bizza meg.



Szent Mor Iskolakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. Azigazgatosag tagjainak feladatai
2.1. Az igazgaté feladat- és hataskore

Az iskola igazgatdja a fenntartd elvarasa szerint a vonatkozd jogszabalyok betartasaval

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

1.

© © N o g B~ w D

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

Felelosséget vallal a szakszerti €s torvényes mukodésért, pedagdgiai munkaért.
Biztositja a Pedagdgiai Program szerinti oktatas és nevelés feltételeit.

Feliigyeli a katolikus keresztény szellemii nevelést.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Pélyazatot irhat ki pedagogus €és adminisztrativ munkakor betoltésére.

Alairasi kotelezettséggel rendelkezik.

Kijeldli az igazgatohelyettest €s meghatarozza munkakorét.

Kiosztja a feladatokat és beszamoltat elvégzésiikrol.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat.

Biztositja a személyi és targyi feltételeket.

Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Megszervezi a vallasi, nemzeti és iskolai tinnepek méltd megtartasat.

Meghatéarozza az évenkénti iskolai felvételik iddpontjat és lebonyolitasat.

Levezeti a tantestiileti értekezleteket.

Ellen6rzi a munkaltatdssal kapcsolatos tligyvitelt (kinevezés, atsorolas, jubileumi
jutalom).

Segiti az iskolai rendezvények koordinaldsat, szinvonalas megtartasat.

Figyelemmel kiséri az oktatassal, a dolgozok jogallasaval kapcsolatos jogszabalyok
valtozésait.

Kiadmanyozas.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

1.

2.

2.2. Az altalanos iskola alsé tagozataért felelos igazgatohelyettesre

atruhazott-feladat- és hataskorok (tovabbiakban: alsés igh.)
Eloterjeszti az also tagozatos tantargyfelosztasi tervet.
Felelds az 6rarend- és terembeosztasért.
Végzi a pedagogusok tavollétével, a helyettesitésekkel és a tulorak kimutatasaval
kapcsolatos adminisztraciot.
Szervezi ¢és feliigyeli az els§ osztalyosok beiskolazasaval ¢és beiratkozéaséaval
kapcsolatos teenddk ellatasat.
Evenként ellenérzi a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket, felszolitja a hianyok
potlasara a neveldket.
Megszervezi a potvizsgat.
Segiti a kezdd pedagogusokat. Szervezi a pedagdgus hallgatok szakmai gyakorlatat.
Folyamatosan segiti s ellendrzi a kollégak szakmai és adminisztracids tevékenységét.
Iranyitja és koordindlja az also tagozat tanulmanyi kirdnduldsi tervét, és a felmeriild
személyi koltségkihatast.
Az 1-4. osztalyig el6késziti a normativa igénylését.
Elkésziti a statisztikat.
Osszedllitja az éves konyvvizsgaloi ellendrzéshez sziikséges dokumentumokat.
Gondoskodik a tanitasi 6rak zavartalan végrehajtasarol.
Kiirja az als6 tagozatos helyettesitéseket, engedélyezi az dracseréket, tombositéseket.
Feliigyeli az alsos tanmenetek ellendrzését, elkésziti az alsOs tantargyfelosztast és
orarendet. Ellendrzi a naplok vezetését.

Egyéni terv szerint orakat latogat.

2.3. Altalanos helyettes és a felsé tagozat (5-8 évf.) munkajaért felel6s
igazgatohelyettesre  atruhazott  feladat- és  hataskorok

(tovabbiakban: altalanos helyettes)

Az igazgato els6 szamu helyettese, az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén —
halaszthatatlan tigyben teljes feleldsséggel és jogkorrel (kivéve a munkdltatoi jogkor)
helyettesiti. Az igazgatd tartés akadalyoztatdsa esetén halaszthatatlan esetben a
fenntart6 irasbeli jovahagyasaval munkaltatoi jogkorben is eljarhat.

ElGterjeszti az 5-8 évf. tantargyfelosztasi tervét.

10
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

1.

Evenként ellenérzi a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket, felszélitja a hianyok
potlasara a nevelOket.

Ellendrzi a naplok vezetését.

Megszervezi a potvizsgat.

Segiti a kezd6 pedagogusokat. Szervezi a pedagdgus hallgatok szakmai gyakorlatat.
Folyamatosan segiti ¢és ellendrzi a kollégak szakmai és adminisztracios tevékenységét.
Iranyitja és koordindlja az felsd tagozatos tanulményi kiranduldsok tervét és a
felmertilé személyi koltségkihatast.

Az altalanos helyettessel egyiitt Osszeallitja az tligyeleti rendet és felelés ennek
megvalositasaért.

Az intézmény normativa igénylését elokésziti.

Elkésziti a statisztikat.

Az iskola vezetdségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél
pontosabb megvalosulasarol.

Osszeallitja az éves konyvvizsgaldi ellendrzéshez sziikséges dokumentumokat.
Elkésziti az iskola tovabbképzési tervét, figyelemmel kiséri a pedagdgusok
tovabbképzésének esedékességét.

A gimnaziumi helyettessel egyiitt 0sszefogja €s szervezi a gimnaziumi beiskolazéssal
illetve a nyolcadikosok tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a tanitasi 6rak zavartalan végrehajtasarol.

Koordinalja a tandran kiviili tevékenységet. Ellenérzi a sziiléi értekezletek
megtartasat.

Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitiintetésre.

Egyéni terv szerint ordkat latogat.

Vezeti a talora-, tappénz-, helyettesitési, szabadsag- és az ezekkel kapcsolatos
dolgozoi nyilvantartast.

Személyiigyi kérdésekben javaslatot tesz.

2.4. A 9-12 évf. munkajaért felelés igazgatohelyettesre atruhazott

feladat- és hataskorok
Feleldsséggel segiti és timogatja az intézmény igazgatdjanak munkajat, kivaltképp a

kozépiskola szakmai és pedagogiai oktatd neveld tevékenységében.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

1.
2.

Tervezetet és elOterjesztést készit az esedékes oratervrél és a hozzd kapcsolodo
tantargyfelosztasrol. Ezekhez igazodva gondoskodik az oOrarendrél ¢és a
terembeosztasrol.

Osszeallitja az iigyeleti rendet és felelds ennek megvalositasaért.

Gondoskodik a tandérak zavartalan végrehajtasardl, ennek érdekében koordindlja a
helyettesitéseket, az oracseréket.

Az iskola vezetdségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél
pontosabb megvalosulasarol.

Feliigyeli az iskola iigyvitelét, segiti €s ellendrzi az iskolatitkar tevékenységét.

Elvégzi az aktudlis adatszolgaltatast, statisztikat készit.

Osszefogja és szervezi a beiskolazassal, illetve a nyolcadikosok tovabbtanuldsaval
kapcsolatos feladatokat, valamint tdjékozodik a végzdés tanuldk tovabbtanulasi
lehetéségeirdl, szervezi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi és lebonyolitja a tantargyi és kiillonbdzeti, valamint érettségi vizsgakat.
Ellendrzi és segiti a tanulmanyi versenyeket, a tanulok szakkori és fakultativ
tanulmanyait.

Koordindlja a tandran kiviili tevékenységet. Ellendrzi a sziildi értekezletek
megtartasat.

Segiti a palyakezdd kollégdk munkdjat. Szervezi a pedagdgus hallgatok szakmai
gyakorlatat.

Tanoérakat latogat egyéni beosztas alapjan.

A munkakozosség-vezetOk bevondsaval ellendrzi és értékeli a szaktanarok
tevékenységét, segiti a kollégak szakmai fejlédését.

Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitlintetésre.

Ugyel az eszkdzok javitdsara, potlasara.

2.5. Miivészeti iskolai igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és

hataskorok
Mivészeti vezetdi feladatokat ellatja.
Az igazgatoval és az igazgatOhelyettesekkel egyiittmiikodve segiti az intézmény

szakmai k6z0sségeit, szakmai szervezeti egységeit a jogszerti miikodésben.
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10.

11

12.

13.
14.

15.

16.
17.

Részt vesz az intézmény testiileti iiléseinek el0készitésében, szervezi és ellendrzi a
dontések, hatarozatok végrehajtasat. Gondoskodik arrdl, hogy az érintett szervezeti
egységek, a dolgozdk és novendékek megismerjék a vezetdség hatdrozatait, dontéseit
¢s allasfoglalésait.

Gondoskodik a taniligy-igazgatdsi dokumentumok ¢és nyilvantartasok szabalyszeri
vezetéserol.

Részt vesz szaktanarok felvételének eldkészitésében.

A zavartalan miikodés érdekében a miivészeti szaktanarok munkéjat koordinalja.
Ellendrzi és igazolja a talordkat.

Folyamatos kapcsolatot tart a tanszakvezetOkkel, ezen beliil figyelemmel kiséri a
tanszakok szakmai igazgatasi és adminisztraciés munkajat.

Szakmai és taniigy igazgatasi feliigyeletet gyakorol az idészakos dralatogatasok révén.
A tanszakvezetOktdl Osszegyiijti a szilikséges ¢és aktualis informdaciokat és felmertild

igényeket (pl. jutalmazasok, beruhdzasok).

crer

Elokésziti a felvételi vizsgak taniigyi dokumentacigjat, és ellendrzi annak
jogszerliségét.

Megszervezi a naplok, anyakdnyvek é€s bizonyitvanyok egyeztetését. Ellendrzi ezek
vezetését.

Részt vesz az intézmény szakmai beruhdzésainak eldkészitésében.

Eljar mindazon tgyekben, amelyekkel az intézményvezetdé mindezeken feliil
megbizza.

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

Szervezi a zenei €s képzOmiivészeti rendezvényeket.

Szervezi és feliigyeli a félévi és év végi, tovabba az alap- és zarovizsgakat.

2.6. Az 6voda vezetojére atruhazott feladat- és hataskorok

Felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, pedagdgiai munkaért

1.

Vezeti az 6voda nevelOtestiiletét, iranyitja ¢és ellendrzi a pedagodgiai munkat,
dokumentumokat.

Gondoskodik a neveld-oktatd6 munka allando fejlesztésérdl. A nevelGtestiileti
egyeztetés alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak szakszerii

végrehajtasarol.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Ellendrzi, értékeli, segiti a csoportban folyd munkat, a neveldtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlodését és lelki gondozésat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.
Kialakitja a munkarendet, ellendrzi a betartdsat, a jelenléti iv, munkaidd nyilvantartas
vezetését.

A dolgozdk szabadsagolasi tervét elkésziti, nyilvan tartja, és vezeti.

Folyamatosan vezeti az 6voda torzskonyvét.

A helyettesitéseket megszervezi, elrendeli.

Elvégzi az aktudlis adatszolgaltatast, statisztikat készit.

Gondoskodik az 6vodai beiratas elokészitésérdl, lebonyolitasarol.

. Az intézmény vezetdvel torténd eldzetes egyeztetés utan dont az 6vodai felvételrdl,

tankotelezettség végrehajtasardl, kiadja az dvodai szakvéleményeket.

Az 6vodahoz érkezd ligyiratokat iktatja, hataridén beliil intézkedik.

Megszervezi és megtartja az 6vodai értekezleteket.

Elkésziti az o6voda tovabbképzési tervét, figyelemmel kiséri a pedagdgusok
tovabbképzésének esedékességét.

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

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

Beszamolot készit az 6voda éves munkajarol.

Eljar mindazon {tgyekben, amelyekkel az intézményvezetd mindezeken feliil

megbizza.

2.7. Helyettesités rendje akadalyoztatas esetén

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén annak teljes jogl helyettese az altalanos helyettes.

Mindkett6 hivatalos elfoglaltsaga esetén a gimnaziumi tagozat igazgatdhelyettese.

2.8. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

2.8.1. Kiadmanyozas

Kiadmany: a kiadméanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat.

A kiadmanyozas rendje:
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 személy irhat ald. A kiadményozési joggal felruhazott személy az igazgato.
Akadalyoztatasa esetén e jogat az altalanos helyettes veszi at.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Ennek
modja: Az eredeti kiadmdnyozo6i hataskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett alairasaval latja el, vagy hitelesitik az iratot: a kiadvany jobb oldalan a
kiadvanyozo nevét ,,s.k.” toldattal, valamint a neve alatt beosztdsanak feltiintetésével kell
szerepeltetni. Baloldalon a ,,Kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a
zaradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesiti. A kiadmanyt a tovabbiakban az iratkezelési

szabalyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

2.8.2. Képviselet
Az intézményt a nyilvadnossag eldtt az igazgatd képviseli. Ezt a jogat a neveldtestiilet barmely
tagjara irdsban atruhdzhatja. A meghatalmazottnak az igazgatdé utmutatidsa szerint kell
eljarnia. Csekély sulyt tligyekben szobeli meghatalmazas is elegendd. Egyéb esetekben a

polgari jog szabalyai szerint kell eljarni.

3. Azigazgatosaghoz beosztott dolgozok
3.1. Iskolatitkar

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kovetkezd feladatokat latja el:

1. A szilék, pedagogusok, iskoldba, dvodéaba latogatd személyeket fogadja, tigyeiket
intézi vagy az tigyben illetékeshez juttatja.

2. Elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Felel6s az intézmény levelezésének naprakész bonyolitasaért.

4. Figyeli és tovabbitja az elektronikus levelezést, oktatassal kapcsolatos informaciokat,
palyazatokat.

5. Kimutatasokat, tajékoztatdsokat készit, rendszerez.

6. Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik,
felel eldirasszeri kezelésiikrol.

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

8. Kezeli a Magyar K6zIony CD példanyait.

9. Vezeti a tanuldk nyilvantartasat, iskoldztatasukkal kapcsolatos adminisztracidt

(igazolatlan mulasztasok miatti felszolitas, feljelentések nyilvantartasa).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendOket.

Végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

Behajtasi engedélyeket kérvényezi és nyilvantartja.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinalja a véddoltasok,
szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Figyelemmel kiséri a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgéalatok és tiiddsziird
Elvégzi a tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe tartozd6 dokumentumok rendezett ¢&s
mindenkor ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
Munkaja soran a tanuldkrdl, pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titkokként kezeli.

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

Irodaszerek rendel, beszerez.

A hatranyos illetve a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldokkal kapcsolatos

adminisztrativ teenddket ellatja.

3.2. Gazdasagi vezet6

Feladata:

1.
2.

N oo o b

©

Szamviteli politikat nyomon koveti.

Koltségvetés elkészitése.

Igazgat6i utasitas alapjan az intézmény kiaddsainak tervezése, csoportositésa,
ésszerUsitése

Konyvelési anyagokat el6késziti, kapcsolatot tart a konyveldvel.

Az éves konyvvizsgalati anyagot dsszeallitja.

Béradatokat elkiildi a konyvelésre.

Havi és negyedéves statisztikdkat elkiildi a KSH-nak, jarulékbevallast a NAV fel¢, a
biztositotti bejelentés intézése.

Ev végi adatszolgaltatasokat el6késziti.

A targyi eszk6zoket nyilvantartja, azok leltarozasat €s selejtezését feliigyeli.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Bérszamfejtést elokésziti (tdppénz, szabadsag, valtozd bér, szamlas kifizetések
feladasa), kozterhek rendezése, kapcsolatot tart a MAK - kal, visszaigényléseket
kezeli.

Munkatigyi dokumentumokat (atsorolas, megsziintetd, értesitd, szerzddés, stb)
elkésziti.

Dolgozok munkaiigyi nyilatkoztatdsa, nem rendszeres kifizetést és valtozo bért
szamfejti.

Munkaltatoéi igazolasok kiallit.

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

Ho végi statisztika a ténylegesen leevett napokrol.

Etkezési jogosultak nyilvantartasa.

Miivészeti iskola dijainak beszedése, kedvezményre jogosultak nyilvantartasa.

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

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

karbantarto

Munkdjukat munkakori leirdsuk szerint a gazdasagi vezetd és az altaldnos helyettes és a

tagovoda vezeto iranyitasaval végzik.

4. A nevelotestiilet. A vezetok és a nevelotestiilet kozotti

kapcsolattartas.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége. Nevelési €s

oktatasi szempontbol az intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégus munkakdort

betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatomunkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai

végzettségl alkalmazottja. (tv. 70.§ )
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Jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a tv. 70. § és az EMMI 117.§

hatarozza meg.

> w0 npoPe

© © N o O

a)

b)

4.1. Dontési jogkorébe tartozik (rv. 70.§ (2))
A pedagogiai program elfogadasa, javaslattétel az esetleges sziikséges modositasra.
A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa.
Az éves munkaterv elkészitése.
A neveldi €s oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa.
A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.
A hazirend elfogadésa, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.
Tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.
Tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, osztalyozo vizsgara bocsatés.

A jogszabalyokban meghatarozott egyéb tligyek.

4.2. A dontés modja

A testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, ill.
rendeletben meghatdrozottakat. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatdo dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A tantestiilet egyes jogkorének gyakorldsat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre.

A nevelGtestiilet javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden

kérdésre. (tv. 70.§(3)).

4.3. A nevelotestiilet értekezletei

4.3.1. Osztalyozé értekezlet

Az osztalyoz6 értekezleten az adott osztalyban tanité pedagoégusok vesznek részt.

4.3.2. Tanévnyité- és zaro értekezlet

4.3.3. Nevelési értekezlet

A nevelési értekezletet az igazgatd hivja Ossze.
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a)

b)

d)

a)

b)

a)

b)

Az értekezlet pontos idejét és helyét a targysorozattal egyiitt az értekezlet eldtt két
héttel minden tanari szobéaban ki kell helyezni.

Minden pedagogusnak joga, hogy a targysorozatba tovabbi pontok felvételét javasolja.
Az igazgatd koteles a pedagogusok 1/5-e altal inditvanyozott napirendi pontot a
targysorozatba folvenni. Az inditvanyokat az értekezlet megkezdése eldtt legkésdbb
egy héttel irasban kell benyujtani.

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

Amennyiben az idé hidnya miatt a tdrgysorozatba utdlagosan folvett napirendi pont
érdemi targyaldsa elmarad, gy az értekezlet berekesztésekor az igazgatd koteles egy
héten beliili idOpontra ujabb értekezletet dsszehivni. Amennyiben a napirendi pont
felvételét javaslo személyek idokdzben visszavonjdk az inditvanyukat, az Osszehivas

nem kotelezo.

4.3.4. Rendkiviili értekezletek
Siirgds ligyben, legkorabban 3 napon beliili idOpontra az igazgatd rendkiviili
értekezletet hivhat 6ssze. A rendkiviili értekezlet napirendje nem modosithato.
A neveldtestiilet kezdeményezése esetén a pedagdgusok egyharmadanak alairasaval
valamint a targy megjeldlésével torténik. Ez esetben az értekezletet tanitasi idon kiviil
a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliili idépontra kell 6sszehivni.
Az Iskolaszék kezdeményezése esetén a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet

dont.

4.3.5. Az értekezletekre vonatkozo egyéb rendelkezések
A tantestiilet értekezletein a tantestiilet valamennyi f6- €s mellékallasu tagja koteles
megjelenni. Az 6raadok megjelenésének sziikségességérdl az igazgatd dont. Dontési
(szavazési) joga van a foallasu, részmunkaidds és szerzddéssel iskolankban dolgozd
pedagogusoknak, a tobbiek csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.
Az értekezleteken csak a napirendi pontokban lehet hatarozatot hozni.
Az értekezleteken jelenléti iv és jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv tartalmazza a

nevelGtestiilet hatarozatait €s egyéb dontéseit (1d. 5.2.a).
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4.4. A tantestiilet tajékoztatasanak modja

a) Az igazgatdsag altal adott hivatalos tajékoztatasnak mindsiilnek az értekezleteken

elhangzott szobeli kozlések, tovabbd a tandri szobdkban 1évd hirdetdtablakra
kifiiggesztett iratok. A kifliggesztett irat akkor tekinthetd hivatalosnak, ha megfeleld
keltezéssel, bélyegzdvel és alairassal lett ellatva. A hirdetétabla erre kijelolt részére

csak hivatalos iratok kerulhetnek.

b) A tantestiilet nem hivatalos tajékoztatasa torténhet példaul az interneten keresztiil.

5. A munkakozosségek

5.1. Az iskolaban miikodé munkakozosségek

A tanulméanyi munka segitése és ellenérzése céljabol oOnszervezodésii munkakdzosségek

miikodnek, melyek feladatait tv. 71.§ és EMMI 118.§ hatarozza meg.

Az iskolaban a kdvetkez6 munkak6zosségek mitkodnek:

Hittan

Also6 tagozat

Napkozi

Természettudomanyi: matematika, fizika, informatika, technika, foldrajz, bioldgia,
kémia

Idegen nyelvi

Testnevelés és tanc

Human: magyar, torténelem, latin, drama, filozo6fia

Enek-zene, miivészeti zenei

Vizualis kultara, mozgdkép és médiaismeret, képzoémiivészeti

Osztalyfonoki

5.2. Munkakozosség-vezeto

A munkakozosség vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg, a munkakdzOsség

kezdeményezése alapjan. A munkakdzosség elozbdleg egyszerli tobbséggel, titkos szavazassal

dont a javasolt személyrdl.

Feladata a munkakozosségbe tartozo kollégak véleményének figyelembe vételével:

1. A munkakdzosségébe tartozo pedagégusok munkdjanak segiti, 6sszehangolja.

20



Szent Mor Iskolakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A tantervi valtozasokat figyelemmel kiséri, tanmeneteket tartalmilag attekinti.
Tajékozodik szakmai tovabbképzésekrol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztashoz.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

Személyi ligyekben konzultal az igazgatoval.

Az iskolavezetés ¢és a munkak6zosség tagjai kozotti informaciokat kozvetiti.

© N O oA wN

Ugyel a tanoran kiviili feladatok ardnyos elosztisira /informaciogytijtés +
konzultacid/.
9. Részt vesz az iskola belsé ellendrzési munkajaban.

10. A tanulményi versenyek szervezését koordinalja.

53. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,

kapcsolattartasanak rendje

1. A szakmai munkak6zosségek rendszeresen, havonta egyszer a munkakozosség-vezetd
altal ajanlott idépontban és napirendi pontok alapjan értekezletet tartanak.

2. Ezen feliil szakmai belsé tovabbképzéseken vesznek részt, konzulticiot tartanak

aktualis kérdésekkel kapcsolatban.

Ko6z06s iskolai projekteket miikodtetnek.

Iskolai tinnepségeket, megemlékezéseket szerveznek.

Tanulmanyi versenyekre készitenek fel tanuldkat, tanuldcsoportokat.

o g ~ w

Az iskolavezetéssel vald kapcsolattartds a munkakozosség-vezetd feladata.

6. Az intézmény pedagogusai

6.1. Pedagogusok kotelessége és jogai

a) Részt vesz a belsé szakmai és modszertani tovabbképzéseken, melyek tanitas, nevelés
nélkiili munkanapokon torténnek. (pl.: tavaszi vagy téli szilinet)

b) Rendszeres 6nképzéssel, szakmai tovabbképzéseken valo részvétellel novelje a rokon
szakokra valo ralatast, hogy az egyes tantargyak kozotti kapcsolodast, valamint a
keresztény tartalmak és mivészetek integraloddsat, egyéni terv szerint sajat
szakteriiletén élményszerlien biztosithasson. 7 évenkénti kotelezd tovabbképzeés —

akkreditalt képzéseken szerzett 120 pont kotelezd.
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c)

d)

9)

h)

Minden pedagogus legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval
nevel.

Az intézménybe jar6é gyermekektdl és azok sziileitél — a mindennapi életben szokésos
kisebb figyelmességeken kiviil — ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Sajat tanitvanyanak ellenszolgaltatasért végzett magankorrepetalasa nem megengedett.
Az intézmény pedagoégusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhdz hitét, a keresztény
vallaserkolcsi értékrendet.

A pedagogus koteles Orabeosztds szerint munkdjat a pedagdgiai program
figyelembevételével felkésziilten elvégezni.

Kotelessége a munkakezdés elétt 15 perccel az iskolaban tartézkodni, 6rajat pontosan
naprakészen elvégezni. (tantargy, hidnyzok, oraszam, elvégzett anyag, osztalyzatok,
statisztika, stb.).

Kotelessége az igazgatd helyettesek altal meghatarozott beosztas szerint oOrakdzi
tigyeletet ellatni.

Tanévi munk4jat minden tanar tanmenetben tervezi meg. Az 6vodapedagogusok heti,
havi és féléves nevelési tervek alapjan szervezik munkéjukat.

A szaktanarok, napkozis neveldk tartsanak rendszeres kapcsolatot az osztalyfonokkel.
Az O6raaddk kivételével minden pedagdégus koteles az iskola heti szentmis€jén,
valamint az iskolai innepélyeken részt venni.

A pedagogusok tartsanak rendszeres kapcsolatot a sziilokkel.

A pedagogus kotelessége a tanulok emberi jogait és méltdsagat tiszteletben tartani.
Tiltott a kivételezés vagy a diszkriminacid, a testi fenyités.

A tantestiileti tagok beosztas, vagy felkérés alapjan az iskolai és iskolan kiviili
programok lebonyolitasaban segédkeznek.

Kotelessége a szaktantermek gondozasa. Felel a rabizott eszkozokert.

Kotelessége az intézmény jo hirének védelme.

6.2. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét a munkako6zosségek véleményének kikérése

utan az igazgatd hatarozza meg (ld. 7. sz. melléklet).
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6.3. A pedagogus munkakorével kapcsolatos jogai
a) A munkakozosséggel egyeztetve jogosult megvalasztani az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket, segédleteket, melyek igazgatdi jovahagyas utan érvényesek.
b) Egy-egy gyermekkel kapcsolatban all6 minden pedagégusnak joga van tanitvanyainak
munkajat a kibdvitett pedagogiai program szerint értékelni.
c) Joga van, hogy személyét, mint a tantestiilet tagjat, megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi és oktatoi tevékenységének jo eredményeit elismerjék

(jutalom, kitiintetés, stb.).

6.4. A pedagogusok alkalmazasa, az intézmény elvarasai
A pedagogusokat palydzat vagy meghivas utjan az 6 lelkiismereti szabadsaguk birtokaban
hozott dontés alapjan alkalmazza az igazgato.
A tantestiiletet alkot6 pedagdgusok alkalmazasanal (a tv. 32.§(1) e) értelmében, mely lehetové
teszi e tv. 63. § (1) bekezdés d) pontjaban szabdlyozott jog korldatozdsat vagy kizdrasar)
érvényesiiljon a CIC. 803. kan. 2. §. rendelkezése:
CIC. 803. kan. 2. §. A katolikus iskolaban az oktatasnak és a nevelésnek meg kell felelnie a
katolikus tanitas elveinek; az oktatoknak pedig ki kell tinniiik helyes tanitasukkal és
becstiiletes életiikkel.
A pedagogus tehat:
a) Szavaival ¢és példamutatasaval, életvitelével képviselje a keresztény értékeket,
fiiggetlentil attol, hogy didkjai szeme el6tt zajlik-e élete, vagy nem.
b) Vallja, hogy a keresztény kultura tobbet jelent, mint altalaban a humanizmus.
C) A katolikus vallasi szokasok kialakulasat szakmai €s neveld munkajaval segitse, a
gyerekek hitre nevelését szakagtol fliggetleniil személyes ligyének tekintse.
d) Kornyezetében rendet tartson, és rendre neveljen.
e) Csaladi allapota legyen rendezett. Torekedjen arra, hogy vallasat minél teljesebb

mértékben gyakorolja.

6.5. Titoktartas
A hivatali titok megdrzése az intézmény minden alkalmazottjara kotelez6 1d. M.T. 103.§ (3)
tovabba 42. § (1).
Ez alapjan az intézmény valamennyi alkalmazottjat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
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illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vagy pedagoguskollégajaval valod
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utdn, hataridd nélkiill fennmarad. (Tovabbi ezzel

kapcsolatos rendelkezéseket 1d. ugyanitt.)

6.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasanak
szabalyai, a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak

rendje

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, pl. a szakmai

munkako6zdsségre, a neveldtestiilet bizonyos csoportjara.

6.6.1. Az osztalykozosségekkel kozvetleniil foglalkoz6 pedagégusok kozossége

A neveldtestiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi és
szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozo
pedagégusokra ruhdzza at. A neveldtestillet felé valdo beszdmoléasi kotelezettség az
osztalykdzosségek esetében az osztalyfonokre harul. Az osztalyfondk sziikség esetén neveldi

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

A nevelGtestiilet jogkorébdl az osztalyozo értekezletre dtruhdzza a tanulok tovabbhaladasara,
osztalyozasara, értékelésére vonatkoz6 dontési jogkorét. Az osztalyozod értekezleten hozott
dontésekrdl a félévi- illetve év végi értekezleten az igazgatOhelyettesek, vagy az igazgatd

tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

6.6.3. A szakmai munkakozosségek

A kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségre ruhdzza
alabbi jogkoreit:

e A pedagobgiai program helyi tantervének kidolgozésa.

e Ataneszkozok, tankonyvek kivélasztasa.

e Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel.

e Jutalmazasra valo javaslattétel.

e A munkakozosségbe tartozd pedagogusok szakmai munkéjanak véleményezése.
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A tantestiilet felé vald beszamolas feladata a munkakozosség-vezetdre harul.

6.6.4. A fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre.

Allando tagjai: az iskola igazgatdja és a képzési szintnek megfeleld helyettese.
Viltozo tagjai: a tanuld osztalyfonoke. Miikodésének rendjét a 8. melléklet hatarozza meg,

munkdjanak eredményérdl a tantestiilet szamara az igazgat6 szamol be.

6.6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet és a vezetdség
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak az igazgatd dontése alapjan. A nevelGtestiilet tagjai is
javasolhatjak munkacsoport létrehozasat. Az alkalmi munkacsoportok tagjai az igazgatd
kérésére vagy onként jelentkeznek. A munkacsoport vezetdje az igazgatonak szamol be a

végzett munkarol.
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11l. AZ INTEZMENY MUKODESENEK
RENDJE

1. Az intézmény altalanos napirendje

Az 6voda nyitva tartdsa:
Az 6voda 6t napos munkarenddel tizemel hétf6tdl — péntekig. Napi nyitvatartasi ideje, reggel
7 o6ratol délutdin 5 oraig. A teljes nyitva tartdsi idében 6vodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrdra érkezd dajkak nyitjak. A
gyermekek életkorahoz igazodo6 napirendet a csoportnaplé tartalmazza.

Az iskola reggel 7% 6rakor nyit és 19% 6rakor zar. Reggeli tigyelet 7% orat6l 7%° — ig van.
Gyiilekez6 7*°-ig pedagégusoknak /ha van els 6raja / és gyerekeknek egyarant.

7°0 — 8% 4ra kozott ima a kapolnaban és az igazgatdsag altal kijeldlt helyeken.

A tanitas 8 orakor kezdddik. Rendkiviili esetben szervezheté 0. éra, 7*°- 8%-ig tart.
Csengetési rend:
1. 800_ g45
Qoo_ g45
955 1%
10%°- 1135
1145. 1230
1240 1325
13%0- 1415
14%0- 15%
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2. Az intézménnyel jogviszonyban allok
benntartozkodasanak rendje

2.1. Ovoda
Az 6vodaban 7- 17 oraig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel 7- 7.30 és

délutan 16.30- 17 o6ra kozott a csoportok dsszevontan miikodnek. A gyermekek az 6vodaba

csak felndtt kisérdvel érkezhetnek, illetve tavozhatnak. A gyermeket az 6vodapedagdogusnak
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at kell adni. A gyermekek a csoportok zavartalan miitkddése érdekében legkésdbb 9 oraig
érkezzenek meg. Kiskoru gyermek/ testvér/, idegen személy csak a sziil¢ irdsos nyilatkozata

alapjan vihet el gyermeket az 6vodabol.

2.2. A tanulék benntartéozkodasanak rendje
A tanulok a reggeli ligyelet kezdetétdl tartozkodnak az iskolaban addig, ameddig szamukra az
iskola foglalkozast (tandrat, egyéb foglalkozast) biztosit.
Also6 tagozaton és az 5-6. évfolyamon ez a délutani napkozi foglakozas végéig, 17 oraig tart, a
7-12. évfolyamon az utolso tandra, foglalkozas végéig. Az alsé tagozaton a napkdzis neveldok
atveszik a tanulokat a tanitoktol. A fels6sok onalléan megkeresik a napkozis csoportjukat.
Egyéb, iskola altal szervezett programok esetén (pl. osztalyest) a tanulok addig
tartozkodhatnak az iskolaban, amig pedagogus feliigyeletet biztositunk.
A didkok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskolat.

2.3. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje
A pedagdgusok kotelezd6 munkarendjiik, orakezdésiik elétt 15 perccel kotelesek az
intézménybe megérkezni. Tanitasi oraik, tigyeleti oraik, az altaluk vezetett foglalkozasok ¢és
az iskolai gyermekek illetve pedagogusok szamara szervezett programok idején az iskolaban

tartdzkodnak.

2.4. A vezetok benntartéozkodasanak rendje
Az igazgatdé munkaideje reggel 7 oratol 15 o6raig, a kdzismereti helyettesek munkaideje 8-16
ordig tart. A miivészeti iskola helyettese 9-17 oraig tartézkodik az iskolaban. Az dvoda
vezetOje valtott miiszakban tartozkodik az intézményben. Az iskola életét érintd programok,
események ezt modosithatjak. Az intézmény vezetdi koziil egy az iskolaban tartozkodik, amig

az intézményben foglalkozasok vannak.

2.5. A nem pedagégus alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje

Az igazgatésaghoz beosztott ¢és egyéb nem pedagogus dolgozok munkdjukat
munkaszerzédésiikben, munkakori leirasukban és a belsd beosztasi rend szerint végzik. Az

iskola portai €s takaritod szolgalatot biztosit munkanapokon 7 6ratol 19 oraig.
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3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek

belépési és benntartozkodasi rendje

Az intézmény zavartalan miikddése, és a személy €s vagyonbiztonsag biztositasa érdekében
az iskola épiiletében a tanuldkon, az iskola dolgozdin kiviil méas személy csak igazgatoi
engedéllyel tartézkodhat. Ennek hianyaban a portds nem engedheti be.

Az 6vodaban a gyermeket kisérd felndtt kivételével, az dvodéaval jogviszonyban nem allo
személyek csak az Ovoda vezetdjének engedélyével tartézkodhatnak az intézményben. Az
intézménybe érkezod kiils6é személyeket az dvoda vezetdjéhez, vagy a megbizott személyhez
kell irdnytani. Ellendrzésre és latogatisra mindazok a fenntartdo és feliigyeleti szervek
képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a jogszabalyok lehetévé teszik. Tajékoztatast,
adatszolgaltatast csak az 6voda vezetdje vagy megbizottja adhat.

Ugyancsak benntartozkodhatnak azok a személyek, akik elére meghirdetett vagy egyedileg
elére egyeztetett idOpontban {igyintézés vagy egyéb hivatalos célbol érkeznek az
intézménybe.

A gyermekiikért 16 ora eldtt érkezd sziilok a portan varakoznak, ebben az esetben a portas

értesiti az adott pedagdgust. 16 6ra utdn a tanteremhez folmehetnek.

4. A tanév rendje

a) A tanév rendjérdl az Oktatasi Minisztérium évenként rendelkezik, ennek alapjan az

iskolai munkaterv hatdrozza meg a tanév rendjét, kozottik a tanitds nélkiili
munkanapok idOpontjat és felhasznalasat. Az éves munkatervet a neveldtestiilet
fogadja el.
Az 6voda egész évben folyamatosan miikodik. A nevelési év szeptember 1.-t6l a
kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az O6voda a fenntartd engedélyével a nyari
id6szakban 4 hétre zarva tart, melynek idopontja a munkatervben keriil rogzitésre. A
szllok a zarva tartds id6pontjarol februdr 15.-ig értesitést kapnak. A munkatervben
kertil rogzitésre a nevelés nélkiili munkanapok idépontja is.

b) A sziloket érinté rendezvényeket az altalanos munkaidén kiviili idépontban
szervezzik.

¢) Orarend készitésénél a tanuldk érdekeit kell elsésorban figyelembe venni.

d) A szolfézs és rajz oOrak a déleldtti oOrarendbe keriilnek. A hangszeres és a

képzOmiivészeti foglakozasok délutan vannak.
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e) Az elmaradt mivészeti orakat a tanarok a tanulokkal elére egyeztetett idépontban
potoljak. A pedagogus tartos tavolléte esetén a miivészeti tagozatvezetd intézkedik a

helyettesités ligyében.

5. Unnepségek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

A jogszabalyban eldirt tinnepeken és megemlékezéseken kiviil az iskolanak a tovabbi iinnepei
vannak:

e tanévnyitd szentmise (Veni Sancte), tanévzar6 szentmise (Te Deum).

e egyhdzmegyei Szent Mor napon vald részvétel.

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

e Szalagavaté €s 12. osztaly ballagasa (7-12. gimnaziumi osztalyok részvételével).

o Elséaldozas (1-4 osztaly részvételével).

e Bérmalas (9-12 osztaly részvételével).
Az egyéb rendezvények az éves munkatervben keriilnek meghatdrozasra.
Az oOvoda {linnepei és hagyomanyai a nevelési évben (ezek koziil tobb az iskolasok
kézremikodésével zajlik):

e  Szent Mor linnepe

e Megemlékezés Aradi vértanukrol

e Mindenszentek, gyertyagyujtas

e Szent Mikl6s tinnepe

e Advent

e Karacsonyi iinnepkor

e Farsangi id6

e Szent Baldzs linnepe

e Nemzeti linnepiink: marc. 15.

e  Husvéti tinnepkor

e Anyék napja

e Gyermeknap

e Evzaro
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e Természeti iinnepek, jeles napok: viz vilagnapja, fold napja, allatok vildgnapja,

madarak és fak napja.

6. Egyéb foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

6.1. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

napkozis foglalkozas

tanuloszoba

e szakkor

e tehetséggondozo, felzarkoztatod foglalkozés
e ¢énekkar

e tanulmanyi- és sportversenyek

e didksportkor

e tOmegsport

e egyéb szabadidds foglalkozdsok

6.2. Egyéb foglalkozasok rendje

6.2.1. A napkézis, tanulészobai foglalkozasok
A napkozis foglalkozasra minden év majusadban kell eldzetesen jelentkezni a kovetkezd
tanévre vonatkozolag. Mindkét foglalkozas ingyenes. Iskoldnkban 6. osztalyig vehetd igénybe
a napkozi. Iskolankban a feliigyeletet az also tagozaton 7% 6ratdl, a felsé tagozaton 71°-t6l
délutan 17%° oraig biztositjuk. A napkozis foglalkozasrél vald eltivozas csak a sziild

személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan torténik.

6.2.2. Tehetséggondozdé, felzarkoztaté  foglalkozasok, szakkoér, énekkar,
tanulmanyi- és sportversenyek, diaksportkor, tomegsport
A foglalkozasok helyét és idejét, oraszdmat, a foglalkozas vezetdjének nevét - eldzetes
egyeztetés alapjan - a tantargyfelosztds rogziti. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél
lehetdség szerint a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket figyelembe vessziik.

Ezen foglalkozéasokra a tanév elején, szeptember elsé két hetében jelentkeznek a tanulok.
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Kivétel:

e korrepetalas: a tanév folyaman folyamatosan lehetséges jelentkezni, illetve a szaktanar
javaslata alapjan kotelezden ajanlott.

e tanulmdnyi- és sportverseny: a kiirasnak megfelelden.

6.2.3. Egyéb szabadidds foglalkozasok
A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére is neveli iskolank a tanuldkat, ezért kiilonféle
programokat szervez (tardk, kirandulasok, lelki programok, szinhaz-, muzeumlatogatas,
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 szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom o6rat az oOrarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Alsé tagozaton a déleldtti
testnevelés orak egyike néptanc ora.
A 4. és 5. testnevelés oOrat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:
e A didksportkorre jelentkezd tanulok szamara a valasztott agban heti 2 6ras kotelezd
sportkdri foglalkozason valo részvétellel.
o A délutani 2 oras didk tomegsport foglalkozason vald részvétellel.
e A kiilsd szakosztalyokban, egyesiiletben igazolt sportold tanuldk szdmara a
koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

vagy gyogytestnevelés foglalkozasokon valo részvétel igazolasaval.

8. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése Kkozotti

kapcsolattartas rendje

A didksportkor vezetdje (minden esetben testnevelés munkakozosség vezetdjével azonos
személy) munkatervet készit, ezt az igazgato iskola munkatervébe beilleszti. A diaksportkor
vezetdje a tanév végén beszdmol a sportkdr tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit,
amely bekeriil a tanévrdl sz6l6 beszamoldba, megjelenik az iskola honlapjan. Egyebekben a

diaksportkor vezetéjével rendszeres kapcsolatot tart az iskolavezetés.
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9. Az intézmény épiileteinek hasznalata

9.1. Az oktatas, nevelés allando helyszinei
Hunyadi u. 9.
Papnovelde u. 1.
Kaptalan u. 3.
Aradi vértanuk utja 14.

9.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje az iskolaban
A tantermekben, zenetermekben és mithelyekben tanuld csak tanari engedéllyel tartozkodhat.
A tanitasi orak befejeztével az osztaly tanuldi kotelesek a terem butorzatat megfeleld rendben
hagyni, és a szemetet Osszegylijteni €s a tantermet elhagyni. A Papndvelde utcai épiilet
tantermeit a pedagdgusok sziinetekben bezarjak.
Minden osztalynak sajat tanterme van, melyért az osztalyfonokével egyiitt felel. Sziinetekben
jO 1d6 esetén az udvart, rossz idében a folyosot hasznaljuk.
Az els6 és a masodik sziinetben az illetékes igazgatd helyettes altal meghatarozott rendben
tizoraizik az alsé és a felsd tagozat. A feliigyeletet a pedagdgusok latjak el.

Takaritas csak a hasznalaton kiviili idében lehetséges.

9.3. Konyvtar
Az iskola konyvtéara az iskola minden tanuldja és dolgozoja szamara ingyenesen hasznalhato.
A konyvtar a megallapitott nyitvatartasi rend idején barmikor latogathato.
Kolcsonzési id6:

Hétfoto1 csiitortokig: 720 — 10" -ig és 1230 — 15" -ig

pénteken: 732 — 10" - ig
Részletes szabalyokat 1d. 6. sz. melléklet.

10. A tanulokra vonatkozoé eloirasok

10.1. A tanulok jogai, kotelességei
a) Koteles megtartani a hazirendet €s igazodni az etikai kodexben foglaltakhoz valamint
az iskola hagyomanyaihoz.
b) Az intézmény minden tanuldja igénybe veheti a napkozis foglakozasokat és az

étkezést.
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C) A tanulokat illetve sziiloket az iskolai eseményekrdl lehetdleg egy héttel korabban
értesitjiik, faligjsag, lizend fiizet, ellen6rzo utjan, tovabba az iskola honlapjan és az
elektronikus levelez6 rendszeren keresztiil.

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

altala kijeldlt helyen tartozkodnak.

10.2. Jutalmazas

a) Kapisztran Alapitvany 6sztondija.
Osztalyonként egy tanuld részesiilhet az Osztondijban. A tanév végi osztalyozod
értekezleten az osztalyfonok tesz személyi javaslatot az igazgatonak. Az osztalyfénok
a legjobb tanulok koziil valasztja ki azt a diakot, aki mind magatartdsa, mind
kozosségi munkdja alapjan arra a legérdemesebb.
Az 6sztondij mértékét az alapitvany kuratériuma hatdrozza meg.

b) Az iskola kitiintetése a Szent Mor Dij, melyben végzds tanulo részesiilhet. (Részletes
szabalyokat 1d.: Hazirend)
Az Szent Mor Dij odaitélésének kérdésében az illetékes osztalyozo értekezlet dont
egyszerl tobbséggel, nyilt szavazassal.

c) ,,A Szent Mor Iskolakdzpont jo tanuldja, jo sportoldja” dij, melynek odaitélésrol tanév
végén dont a testnevelés munkakozosség az iskola igazgatojanak jovahagyasaval a dij
alapit6 okirataban (kelt: Pécs, 2010. junius 3.) foglaltak szerint.

A jutalmazas és elmarasztalas tovabbi rendelkezései a Hazirendben talalhatoak.

10.3. A diakonkormanyzat
A EMMI 120.§ alapjan az iskola tanuléi didkénkormanyzatot (tovabbiakban DOK) hozhatnak

létre. A didkonkormanyzat a jogszabalyok és az iskola életét szabdlyoz6 dokumentumok
keretein beliil a nevel6testiilet jovahagyasaval sajat szervezeti €s miikddési szabalyzatot alkot.

Tovabbi részletes szabalyokat 1d. jogszabalyban illetve hazirendben.

10.3.1. A didkonkormanyzat Kkapcsolati rendszere, a vezetékkel valé
kapcsolattartas rendje
A Didkonkorményzat kapcsolatot tart: az igazgatoval, az iskolavezetéssel, a nevelOtestiilettel

az iskolaszékkel, a sziildi munkakozosséggel, az osztalyfonoki munkakdzosséggel, mas
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didkonkormanyzatokkal, ifjusadgi forumokkal, szervezetekkel, szervezddésekkel, a fenntartd
képviseldivel.

A kapcsolattartasért a Didkonkormanyzat elndke felel, a feladatot tovabbadhatja, atruhazhatja
egyeéb feleldsokre.

A kapcsolattartds mddjai egyedi esetekben eltérd, megallapodés, megegyezés szerint.

10.3.2. Létesitmény- és helyiséghasznalat
Az iskola helyiségeit az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan haszndlhatja a
Diakonkorményzat. A helyiségek kulcsat barmelyik tag elkérheti a portdstol, alairdsaval
felelésséget vallal a helyiség rendjéért, berendezéseiért.

A helyiség karbantartasi, felajitasi koltségeit kiilon megallapodas alapjan az iskola fedezi.

10.3.3. A Didkonkormanyzat gazdalkodasa

A Didkdnkorményzat forrasaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre all6 pénzeszk6zok
felhasznalasarol az Iskolai Diakbizottsag egyszerli szotobbséggel dont. Sajat hazipénztara
nincs, készpénzallomanyat az iskola hazipénztaraban tartja.
Didkdnkormanyzat bevételei:

e Az iskola koltségvetési timogatasa.

e Természetes €s jogi személyek tdamogatdsai, adomanyai.

e Palyazati forrasok.

o Egyéb bevételek.

A Didkonkorményzat kiadésai:
e (éljainak megvalositasa érdekében felmeriild koltségek.
e A vallalkozasi, szolgaltatasi tevékenység koltségei.
o Egyéb koltségek.
Az Iskolai Diakbizottsag koteles pénzeszkozeit ifjisagpolitikai pénzeszkozként kezelni.

Vagyonat fel nem oszthatja, azt a céltevékenységére koteles forditani.

11. A sziilok jogai és kotelességei (tv. 72.§, EMMI 119.§)
11.1. A sziil6 jogai

A gyermek, illetdleg a tanuld sziiljének, gondozodjanak, illetdleg torvényes képviseldjének

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

d)

a)
b)
c)

d)

a)

b)

c)

d)

Az intézmény munkdjarol tajékoztatast kapjon.

A nevelés, oktatas kérdéseiben a pedagdgusoktol tdmogatast, tanacsot kérjen.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, illetéleg javaslatot
tegyen, a neveldmunkaban kézremiikodjék.

Képvisel6i utjan az intézmény vezetésében részt vegyen.

11.2. A sziil6 kotelessége
A gyermeket, tanulot a feladatai teljesitésére nevelje.
Cselekvben tAmogassa az intézményt nevelési feladatai ellatdsaban.
A csaladi neveléssel segitse a tarsadalmi és keresztény értékek megismerését,
megbecsiilését.

Tamogassa a gyermek gyakorl6 hitéletre vald nevelését.

11.3. Az iskolaszék (tv. 73.§, EMMI 119.§, 122.§), a vezet6ség és az

iskolaszék kapcsolattartasanak formaja, rendje
A tv. szerint az iskola és a szililok egylittmikodésének eldmozditdsa érdekében
iskolaszék jott 1étre.
A sziil6k osztalyonként egy f6 képviseldt valasztanak maguk koziil. A megvalasztott
képviseldk harom {6t delegalnak az iskolaszékbe.
A tantestiilet és a DOK tovabbi harom-harom fét delegal. A fenntartdt tovabbi egy 6
képviseli.
Az iskolaszék a jogszabaly keretein beliil maga hatarozza meg miikodését.
Az igazgatd havonta tart megbeszélést az iskolaszék képviseldjével. Az iskolaszékkel

valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége

11.4. Az iskolaszék véleményezési joga

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

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

Sajat kezdeményezésiikre az intézmény miikodését érintd dsszes kérdésben.
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V. Az iskola gazdalkodasa

1. Munkaiigyek

Az iskolaval munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all6 munkavallalok személyi
okmanyait az iskola 6rzi és kezeli. Az iskolatitkdr vezeti az iktatast, a levelezést, a tanuloi
nyilvantartést, figyelemmel kiséri a munka alkalmassagi vizsgalatok hataridejét.

A gazdasagi vezetd naprakészen nyilvantartja a munkavallalok bankszamlaszamat, valamint
nyugdijpénztari tagsagat, azok valtozasar6l irasban tajékoztatja a fenntartd gazdasagi

hivatalat. A tévesen megadott bankszamlara valo munkabér atutalasaért a fenntarté nem felel.

2. Gazdalkodas és pénziigyek

2.1. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény Onalld gazdalkodd, a gazddlkodas és pénziigyek vitelére gazdasagi vezetdt
alkalmaz, aki egyben elldtja az iskolai hazipénztar kezelését, az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot, bizonylatolja a pénzforgalmat. A hazipénztar szedi be az étkezési dijakat, a
miivészetoktatési dijtéritést, a hangszerhasznalati dijat, fizeti ki — az elldtmany keretén beliil —
a kisebb kiadasok ellenértékét. Az utalvanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.

A hazipénztar miikodésének — a 2. sz. mellékletben 1évd pénztari szabalyzat keretein beliili —
tovabbi részletes szabalyozésa (benne az tigyfélfogadas rendjének meghatarozasa, 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, tovabba a munkabérek tekintetében a munkavallaloival vald pénzforgalmat az OTP éaltal
vezetett bankszdmla utjan bonyolitja le. Kivételes esetben — igazgatoi engedéllyel — a
hazipénztarbol is torténhet ki- és befizetés. E bankszamla felett az intézmény képviseldi

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

2.3. Az intézmény koltségvetése
Az iskola koltségvetésének éves tervezetét az igazgatd késziti / készitteti el, és annak

egyeztetett, végsO® valtozatat februar végéig benyujtja a fenntartd gazdasagi hivataldba,
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jovahagyast kérve. Az el6zd évi koltségvetési beszamolo tervezetét az igazgatd késziti /
készitteti el, és annak egyeztetett, végso valtozatat marcius kdzepéig jovahagyasra benyujtja a

fenntartd gazdasagi hivatalaba.

2.4. A bérek utalasa

Az alkalmazotti bérek atutalasi ideje a targyhot kovetd legkésobb 9. nap.
A munkabér bankszdmlara torténd utaldsa a munkavallald részére koltségtobbletet nem

okozhat.

2.5. Bérszamfejtés

Az iskola bérszamfejtését a MAK végzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatok elkészitése, a

munkaid6- és a talora nyilvantartas a gazdasagi vezetd munkakdri 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 igazgat6 allapitja meg a jogszabalyi keretek kozott az étkeztetési, miivészetoktatasi,
hangszerhasznalati személyre szol6 téritési dijat, gondoskodik azoknak a sziildk tudomasara
hozasardl és e dijak maradéktalan beszedésérdl.
Az éltalanos iskolaban és gimnaziumban a normativara jogosult didkok szamara tandij nincs,
a muvészeti képzeés az orszagos gyakorlatnak megfelelden sziilok pénzbeli hozzajarulasaval
torténik.
Téritési dij fizetési kotelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd, miivészeti
iskolaba beiratkozott tanulokat 6-22 éves korig.
Tandij fizetési kotelezettség terheli azokat a tanulokat, akik egyidejlileg két miivészeti
iskolaba jarnak és sziiloi nyilatkozatot tettek arrdl, hogy masik intézmény veszi igénybe az
utanuk jar6 allami normativat.
A téritési dij differencidldsa a tanulmanyi atlagtol fiigg. A rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatasban részesiild tanulok nem fizetnek téritési dijat, tandijat, hangszer kdlcsonzési
dijat, valamint muhely eszk6zhasznalati dijat. Igény szerint részletfizetési kedvezményt ad az

iskola.
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Bizonyos szakkorokért, vagy oOrarenden kiviili egyéb szolgaltatasért, palyavalasztasi
tanacsadasért fizetni kell, ezt az iskola igazgatoja a tanév elején jelzi és hatdrozza meg.

A napkozi ingyenes, az ¢étkezésért téritési dijat kell fizetni. A téritési dij mértéke egyenld a
nyersanyag +AFA Osszegével. A nagycsaladok gyermekei a téritési dij felét fizetik. A
rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiilé tanulok (1. — 8. évf.) szadmara az étkezés
ingyenes.

A hianyzo gyermek, tanuld visszakapja a befizetett étkezés dijat, ha a sziild bejelenti
telefonon a hianyzast reggel 10% 6raig. Ilyenkor masnap mar nem szamoljak a gyermeket,
tanulot az étkezok kozé. Azt is be kell jelenteni 1 nappal kordbban, ha ismét 6vodaba,
iskolaba jon, hogy szamara is f6zzenek. A hidnyzd napok szamat a kovetkezd befizetéskor
levonjak.

Befizetés minden ho 15. napjaig.

2.8. Egyéb rendelkezések

a) A hangszerek javitasat az iskola kiils6 szakemberrel oldja meg.
b) A tankdnyvek megrendelése, kiosztasa, az ezzel kapcsolatos tigyvitel a konyvtaros

feladatkorébe tartozik.

3. Létesitmények és helyiségek karbantartasi és feliigyeleti
rendje
3.1. Szertarak
Szakszertarért a szaktanar a felelds.

3.2. Ingatlanok

Hézas ingatlanok a fenntart6 tulajdonaban vannak, melyeket az iskola rendeltetésszeriien

kimélé modban tartozik hasznalni.
3.3. Karbantartas

Az épiiletek hasznalata soran bekovetkezett miliszaki hibak kijavitasarol az iskola igazgatoja
gondoskodik.

Az épiilet kiils6 karbantartasa a fenntart6 feladata és koltsége.
3.4. Biztositas

Az iskola altal hasznalt ingatlanok vagyonbiztositasat a fenntart6 intézi.
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3.5. Tiiz- és munkavédelmi rendelkezések
Az intézmény altal hasznalt helyiségekben a tlizrendészeti, munkavédelmi és vagyonvédelmi

szabalyok megtartasardl / megtartatasarol / az igazgatd gondoskodik.

V. Egyeb rendelkezések

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.1. Az intézmény gyermekorvosa
Az intézmény gyermekorvosa Dr. Engel Miklos, aki rendszeres id6kozonként ellendrzi
gyermekeket, s védond segitségével megadja a kotelezd oltasokat. Emellett elvégzi a
megfeleld szlréseket, a szemészeti vizsgalatot, hallas- gerincvizsgalatot, boka-talp

ellendrzést, rendellenesség esetén a gyermeket szakrendelésre utalja.

1.2. Gyoégytestnevelés
Ortopédiai és belgyogyaszati panaszokkal kiizdd gyerekeknek gydgytestnevelés

foglalkozasokat szervezhet az iskola, szakképzett gydgytestneveld segitségével. A latassériilt
tanulok testnevelés orait is O tartja. A sajatos nevelési igényli gyermekek szamara fejlesztd

foglalkozasokat biztosit az intézmény logopédus végzettségii pedagdgusokkal.

1.3. Fogaszat
A tanuldk évente két alkalommal vesznek részt fogéaszati sziirésen. Az 6vodaban helyben

torténik a szirés.

1.4. Iskolaorvos

Az iskolaorvos és a munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi orvosanak megvalasztasa az
intézményvezetd hataskore. A dolgozok ¢és az orvos kozotti kapcsolattartas €s ennek

dokumentécidja az iskolatitkdr munkakorébe tartozik.
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2. Intézményi védo, 6vo eloirasok
2.1. Reklamok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges ¢letmoddal ill.

a kornyezetvédelemmel, vagy kulturalis tevékenységgel kapcsolatos.

2.2. Hirdetotabla

Az iskola hirdetétablajan hirdetmények (k6zlemények, plakatok) csak az iskola bélyegzdjével
ellatottan helyezhetdk el. Az engedély nélkiil kihelyezett vagy tilalom al4 esd hirdetményeket
az igazgatd koteles nyomban eltavolittatni az iskolai hirdetd tablakrol. Tilalom ald es6
kiilondsen: a keresztény ellenes, alkohol vagy kabitoszer fogyasztast 6sztonzo, kereskedelmi

célzatu, pornograf illetve a valasztasi, politikai tartalmt hirdetmény.

2.3. Dohanyzas

Az Intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos!

3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelése

3.1. Gyermekbalesetek megelézése és kezelése

3.1.1. A tanuldbalesetek megel6zése
Minden dolgozo ismeri és betartja az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, valamint a
tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében az adott targy konkrét
vesz€lyforrasait kiemelve oktatni kell a tanulok biztonsdganak ¢&s testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formékat.
A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
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o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.

e Iskolan kiviili foglalkozdsok idején (kirdndulasok, tardk, taborozasok stb.) a

veszélyekre felhivni a figyelmet.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.1.2. Azintézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulébalesetek esetén
A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd neveldének a gyermeket, tanuldt ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

e A sériilt gyermeket, tanuldt 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.

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle tehetd modon meg kell sziintetnie.

e A gyermek, tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak vagy az igazgatd helyettesnek.

E feladatok ellatdsaban a baleset helyszinén jelen levd tobbi intézményi dolgozé is kdteles
részt venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilheté a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell

41



Szent Mor Iskolakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

3.1.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskolaban tortént harom napon tal gyogyuld balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki
kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A harom napon tal gyoégyuld sériilést okozd tanuldbalesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanul6 sziileinek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola

0rzi meg.

3.2. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a
természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz, a robbantassal
torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval vagy helyettesével.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az igazgato a sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
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kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. Vészjelzés esetén az iskolat az 5. sz.
mellékletben szerepld védelmi szabalyzatban meghatarozott Utvonalon €s sorrendben kell
elhagyni. (évente legalabb egyszer tiizriado gyakorlatot kell tartani.)

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglakozast tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is
gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. Az O utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
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4. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas lehetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az iskola honlapjan (www.szentmor.hu)
megtalalhat6. Ezen kiviil a Pedagodgiai programban meghatarozott helyeken és a Papnovelde
u.l. sz. épiiletben az iskola igazgatdi és helyettesi iroddjaban minden héten hétfén reggel 8-9
o6rdig, valamint az iskolai munkatervben szereplé fogadodrak alkalmaval az igazgatdi

irodaban varjuk az érdeklddoket a pedagdgiai program tartalmaval kapcsolatban.

5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és
az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba elektronikus adathordozon (CD-n PDF- formatumban) lementett formaban taroljuk.
Az adatokhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s

az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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6. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatoja hatarozza meg december 15-ig.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot, és az
intézmény a tankonyveket értékesitésre atveszi. Az erre megbizott személy az iskola
konyvtarosa.

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig felméri, hogy hany tanuld kivan az
iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet rendelni.

A tankonyvfelelds minden év februar 28-4ig a szakmai munkakozosségek bevonasaval elkésziti
a tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval.

A tankOnyvosztas idejérdl (aug. 21 és szept. 1. kozott) az iskola szokdsos modon eldre
tajékoztatja a sziiloket. Az ingyenes tankonyv atvételekor az ingyenességre jogositod igazolast a

tankonyvfeleldsnek be kell mutatni, és a sziild vagy gondviseld alairdsaval az atvételt igazolja.
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