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1.

I. ALTALANOS RESZ

Jogszabalyi hattér

A jelen szervezeti és mlkodési szabalyzat (SZMSZ) jogszabalyi alapja kislondsen:

2.

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: tv.)

20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI)

az 1992. évi XXII. Munka térvénykdnyve (tovébbiakban: MT)

tovabba az Egyhazi térvénykdnyv (Codex Turis Canonici (CIC)) 796. kanon — 806.
kanonig.)

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

az 501/2013. (XII. 29.) Korméanyrendelet a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol
sz616 CCXXXIL tv. egyes rendelkezéseinek végfehajtésé.rél

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatis rendjér6l szold 17/2014. (IIL
12.) EMMI rendelet médositasarol

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazdsarol sz616 110/2012. (VL
4.) Korm. rendelet (a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél ¢s alkalmazasardl
sz616 az 5/2020. (1.31.) Korm. rendelettel médositva)

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl sz6l6 51/2012. (XIL 21.) EMMI
rendelet és a NAT 2020-hoz kapcsolddo kerettantervek

a pedagdgus-tovabblépzést6l, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl &és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet

a sajatos nevelési igényll gyermekek évodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelcsi
igényll tanuldk iskolai oktatdsinak irdnyelve kiadasarél szolé 32/2012. (X. 8.) EMM+I
rendelet

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

a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torveny

a belligyminiszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérél.

Hivatalos adatok

Az iskola neve:
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Szent Mér Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Gimnazium

Hivatalos rovidités: Szent Mor Iskolakozpont

Fenntart6ja: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye
Igazgatoja: a Pécsi Megyéspiispok altal kinevezett igazgatd
Miikodési engedély: BA/72/00764-3/2021.

OM azonosito: 027264

Cimere: Bélyegzdje:

SZENT MO®

Az iskola cime: 7621, Pécs, Papnovelde u. 1-3.
Telefon: 72/ 514-280, 514-281 Fax: 72/ 514-282

Email-cime: iskola: szentmorpecs@pecs.cgyvhazmegye.hu,

Ovoda: szentmorovi(@gmail.com

Honlapja: www.szentmor.hu

Iskola alapitvanya: Kapisztran Ifjisagi Alap Alapitvany

3. Azintézmény jellege
Katolikus keresztény nevelést biztositd egyhazi intézmény. Elsdsorban a katolikus csaladok
szolgélataban all, de nyitott kivan lenni mindazok irant, akik a keresztény szellem(i nevelést

igénylik, és ezzel aktivan egylittmitikddnek.

4. Azintézmény felépitése
a) napkozi otthonos évoda
b) 8 osztalyos altalanos iskola
¢) alapfoka miivészeti iskola
zenemiivészeti 4gon
képzomiivészeti agon

d) 4 osztalyos gimnazium

5.  Feliigyeleti szervek

a) A fenntarto altalanos feliigyeleti joggal rendelkezik. Plispdki megbizott: Kovacs Jozsef

plispdki biztos.
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b) Egyhazmegyei Kozoktatasi Bizottsag.
<) Torvényességi feliigyeleti jogot gyakorol: Baranya Megyei Korméanyhivatal.

II. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

1. Azintézmény vezetése, a vezetok kozti kapesolattartas rendje

1.1. Az igazgato

Az iskola miikodéséért az igazgato a felelds. Dontéseinek eldkészitésében az alébbi testliletek

segédkeznek:

1.2. Az igazgatdsag

Tagjai: az igazgato6 és az igazgatohelyettesek (ideértve a milivészeti tagozat vezet6jét), tagovoda
vezetd. Az igazgatd kozvetlen vezetésével mikodik, az igazgatd altal meghatarozott rendben,
napi munkakapcsolatban végzik teendbiket. Az igazgatésag tagjai hétfdnként megheszélést
tartanak.

1.3. A vezet6ség: igazgatosag és munkakozosség-vezetok
Tagjai: igazgatosag és munkakozsség-vezetok.

a) Az igazgato havonta egy alkalommal értekezletet hiv Gssze. Szlikség esetén az igazgatd
rendkiviili értekezletet hiv Gssze, melyrdl lehetdleg egy nappal kordbban értesiti a
vezetdségi tagokat.

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

¢) A vezetOségi megbeszélés targysorozatat az igazgat6 allitja 6ssze. Barmely vezetGségi
tag javasolhat napirendi pontot, melyet a targysorozatba fel kell venni. Ha a javasolt
napirendi pont az id6 hidnya miatt nem keriil érdemi targyaldsra, a javaslattev6 kérésére
az igazgat6 egy héten beliili hataridével rendkiviili értekezletet hivhat dssze az elmaradt
napirendi pont megtargyaliséra.

d) A vezetGségi értekezletrél emlékeztets készil, mely tartalmazza a sziiletett dontéseket
(feladatok felel6sei, hatarid6k stb.). Az emlékeztetd készitésével az igazgatd dltalaban

az iskolatitkart bizza meg.
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2.
2.1.

Az igazgatosag tagjainak feladatai

Az igazgato feladat- és hataskore

Az iskola igazgatdja a fenntartd elvarésa szerint a vonatkozd jogszabalyok betartasaval

igazgatja az iskolét. (1d. tv. 68.§ és 69.§)

1. Feleldsséget vallal a szakszer(i és térvényes mikdédésért, pedagdgiai munkéért.

e e AR L

10.
11.
12.

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

19.
20,

21.

Biztositja a Pedagdgiai Program szerinti oktatas és nevelés feltételeit.

Feliigyeli a katolikus keresztény szellemii nevelést,

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Palyazatot irhat ki pedagdogus és adminisztrativ munkakdr betdltésére.

Alairasi kotelezettséggel rendelkezik.

Kijeloli az igazgatShelyettest és meghatarozza munkakorét,

Kiosztja a feladatokat és beszdmoltat elvégzésiikrdl.

Dont az intézmény miikédésével kapesolatos minden olyan ligyben, melyet jogszabaly
nem utal més hatdskdrbe.

Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként helyettesére atruhdzhatja.

Vezett a nevel6testiiletet.

Elékésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi & ellendrzi
végrehajtasukat,

Biztositja a személyi €s targyi feltételeket.

Kapcsolatot tart a tArsadalmi szervekkel.

Megszervezi a vallasi, nemzeti és iskolai iinnepek mélté megtartasat.

Meghatarozza az évenkénti iskolai felvételik idépontjat és lebonyolitasat.

Levezeti a tantestlileti értekezleteket.

Ellenérzi a munkdaltatissal kapcsolatos figyvitelt (kinevezés, atsorolds, jubileumi
jutalom).

Segiti az iskolai rendezvények koordinalasat, szinvonalas megtartasat.

Figyelemmel kiséri az oktatdssal, a dolgozok jogallasaval kapcsolatos jogszabalyok
véltozasait.

Kiadméanyozas.



Szent Mér Iskolakézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

2.2, Az altalanos iskola alsé tagozataért felelos igazgatohelyettesre

atrubazott-feladat- és hataskérsk (tovabbiakban: alsos igh.)

1. Eléterjeszti az also tagozatos tantargyfelosztési tervet.
2. Felelds az orarend- és terembeosztasért,
3. Végzi a pedagdgusok tdvollétével, a helyettesitésekkel és a tilérdk kimutatdsaval

kapcsolatos adminisztraciot,

4. Szervezi és felligyeli az els6 osztalyosok beiskolazasaval és beiratkozasaval kapcsolatos
teendék ellatasat.
5. Evenként ellen6rzi a bizonyitvanyokat és az anyakdnyveket, felszolitia a hidnyok

pdtlasara a nevelGket.

6. Megszervezi a potvizsgat,

7. Segiti a kezd6 pedagdgusokat. Szervezi a pedagdgus hallgatok szakmai gyakorlatat.

8. Folyamatosan segiti és ellen6rzi a kollégak szakmai és adminisztracios tevékenységét.
9. Irdnyitja és koordindlja az alsd tagozat tanulmanyi kirandulasi tervét, és a felmerild
személyi koltségkihatast.

10. Az 1-4. osztalyig el8késziti a normativa igénylését.

11.  Elkésziti a statisztikat.

12. Osszedllitja az éves kdnyvvizsgiléi ellenbrzéshez sziikséges dokumentumokat.

13. Gondoskodik a tanitasi 6rak zavartalan végrehajtasarol.

14.  Kiirja az alsé tagozatos helyettesitéseket, engedélyezi az Oracseréket, tdmbositéseket.
Feliigyeli az als6s tanmenetek ellenérzését, elkésziti az alsos tantargyfelosztast €s orarendet.
Ellendrzi a naplok vezetését.

15.  Egyéni terv szerint 6rékat latogat.

2.3. Oktatasi — szakmai szervezési feladatokért felelds felsé tagozatos
(5-8 évi.) igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és hataskorok
(tovabbiakban: felsés oktatasi helyettes)

1. Tervezetet és elbterjesztést készit az esedékes oratervrél és a hozza kapesolodo
tantargyfelosztasrol. Bzekhez igazodva elkésziti az Orarendet €s a terembeosztist a felsd
tagozaton.

2. A gimnaziumi oktatasi helyettessel egyiitt 6sszeallitja az tigyeleti rendet és felel6s ennek

megvaldsitasaért,

10
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3. Gondoskodik a tanérdk zavartalan végrehajtasardl, ennek érdelében koordindlja a
helyettesitéseket, az oracseréket.

4, Koordinalja a tanéran kiviili tevékenységet. (pl. napkézi, tanszoba, szakkori
tevékenységek, fejlesztt és felzarkdztatd foglalkozasok, tehetséggondozas)

5. Az iskola vezetOségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél

pontosabb megvaldsulasarol.

6. Megszervezi a potvizsgat, magantanuldk osztalyozd vizsgajat,

7. Megszervezi a kompetenciaméréseket, ezek eredményeirdl kimutatdsokat készit.

8. Folyamatosan segiti és ellendrzi a kollégak szakmai és adminisztraciés tevékenységét.
9. Bvenként ellendrzi a bizonyitvanyokat és az a.nyakt'inyveket, felszélitja a hidnyok
pétlasara a neveldket.

10. Ellendrzi a naplok vezetését.

11.  Iranyitja és koordindlja a fels6 tagozatos tanulmanyi kiranduldsok tervét és a felmeriils
személyi kdltségkihatast,

12. Elkésziti a statisztikat.

13.  Javaslatot tesz a beiskolazasi tervre, az intézményvezetével elkésziti azt.

14.  Dokumentélja a pedagdgusok tovabbképzéseit.

15. Osszeéllitja az éves kiinyvvizégél(’)i ellendrzéshez sziikséges dokumentumokat.

16. A gimnaziumi oktatdsi helyettessel egylitt Osszefogja és szervezi a gimnaziumi

beiskolazéssal, illetve a nyolcadikosok tovabbtanulasival kapesolatos feladatokat.

17.  Elemzéseket készit a beiskolazasi adatok felhasznaldsaval.
18.  Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.
19.  Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitlintetésre.

20.  Egyéni terv szerint 6rakat latogat.

21. Vezeti a helyettesitési nyilvantartast és elkésziti az ezzel kapcesolatos kimutatdsokat.
22.  Feligyeli az iskola hivatali tanlgyi tigyvitelét, segiti és ellendrzi az iskolatitkar
tevékenyseéget.

23.  Személyiigyi kérdésekben javaslatot tesz.

24, Ugyel az eszkdzdk javitasdra, potlasara.

2.4. Nevelési — hitéleti - taniigyigazgatasi feladatokért felelos felso
tagozatos (5-8 évf.) igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és

hataskordok (tovabbiakbans felsos nevelési helyettes)

11
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1. Az iskola vezetOségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél
pontosabb megvaldsuldsardl.

2. Szervezi/koordindlja a fels§ tagozat hitéleti eseményeit, aktivan részt vesz az
intézményi hitéleti koncepcid megvaldsitasaban. (pedagdgus, ill. didkhitéletet egyarant)

3. Egyéni terv szerint 6rékat latogat.

4. Segiti a palyakezd6 kollégik munkajat. Szervezi a pedagdgus hallgatok szakmai
gyalkorlatat.

5. Koordindlja a tandrdn kiviili tevékenységet. (pl. napkozi, tanszoba, szakkori
tevékenységek, fojlesztd és felzarkoztatd foglalkozasok, tehetséggondozas)

6. Segitséget nyljt az osztilyféndkdknek Onismeretei, kdzosségformald, érzékenyitd,
palyaorientacios foglalkozasok megtartédsihoz.

7. Ertekezleteket/workshopokat/el6ad4sokat/szakmai megbeszéléseket szervez napkdzis
pedagdgusoknak, osztalyfondkoknek, ill, egy-egy osztilyban tanité pedagégusoknak nevelési
téméban.

8, Ellenérzi a sziil8i értckezletek megtartdsat, visszacsatolast kér az ott elhangzott

pedagdgiai-nevelési-hitéleti témakrol, kérdésekrl.

9. Kapcsolatot tart a sziilfkkel nevelési témakban felmeriild kérdésekben.
10.  Kapcsolatot tart az intézmény iskolapszicholégusaval, koordinalja és ellentrzi az 6

intézményi tevékenységét.

11.  Kapesolatot tart az intézményi csalddsegitd szakem‘berrel, koordinalja és ellendrzi az 6
intézmeényi tevékenységét.

12.  Kapesolatot tart az Egyhazmegye plébanidival, atyakkal, a Plspokséggel (Hitoktatasi
Irodaval), egyhdzhoz két6dé karitativ szervezetekkel, civil szervezetekkel.

13.  Kapcsolatot tart a Hittudoményi F6iskolaval.

14.  Kapcsolatot tart a csaladsegitd szolgalattal.

15, Osszeallitja az éves kdnyvvizsgal6i ellenérzéshez sziikséges dokumentumokat.

16.  Szervezi az intézmény onértékelését, felel annak teljes korii lebonyolitasaért.

17.  Koordinalja a pedagogusok mindsitének szervezését, adminisztricids tevékenységében
részt vesz.

18.  Atfogja az intézményt és pedagégusait érinté tanfeliigyeletéhez kapesolods feladatokat,
szervezi azokat.

19.  Feligyeli az iskola hivatali taniigyi Ugyvitelét, segiti és ellenbrzi az iskolatitkér

tevékenységét.

12



Szent Mér Iskolakdzpont Szervezeti és Mkédési Szabalyzat

20,  Elkésziti a statisztikat,

21. A munkakozOsség-vezetbk bevondsaval ellendrzi és értékeli a szaktandrok
tevékenységét, segiti a kollégak szakmai fejlédését.

22.  Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitiintetésre.

23.  Személyligyi kérdésekben javaslatot tesz.

2.5. Oktatasi — szakmai szervezési feladatokért felelos gimnaziumi (9-12,
évfl)) igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és hatdskorok (tovabbiakban:

gimnaziumi oktatasi helyettes)

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

L. Tervezetet és elbterjesztést készit az esedékes oratervrdl és a hozzd kapcsolodd
tantargyfelosztasrol. Ezekhez igazodva részt vesz az 6rarend és a terembeosztés elkészitésében.
2. A fels6 tagozatos oktatasi helyettessel egylitt Gsszeallitja az tigyeleti rendet és felelds
ennek megvalOsitasiért.

3. Gondoskodik a tandrék zavartalan végrehajtasarél, ennek érdekében koordinalja a
helyettesitéseket, az Oracseréket.

4. Koordindlja a tandéran Lkiviili tevékenységet. (pl. napkdzi, tanszoba, szakkori
tevékenységek, fejleszts és felzarkoztaté foglalkozasok, tehetséggondozés)

5. Evenként cllenérzi a bizonyitvdnyokat és az anyakdnyveket, felszélitja a hidnyok

potlasara a neveldket. -

6. Ellendrzi a naplok vezetését.

7. Folyamatosan segiti és elien6rzi a kollégak szakmai €s adminisztricids tevékenységét.
8. Megszervezi a potvizsgat, magantanulok osztalyozo vizsgéjat.

9. Megszervezi a kompetenciaméréseket, czek eredményeir6l kimutatasokat készit.

10, Tranyitja és koordinalja a gimnaziumi tanulményi kirdndulasok tervét és a felmeriild

személyi kéltségkihatést.

11.  Koordinalja a kézépiskolasok kozdsségi szolgalatat.

12. A felsBs oktatasi helyettessel egyiitt 6sszefogja és szervezi a gimnaziumi beiskolazéssal,
illetve a nyolcadikosok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat.

13.  Elemzéseket készit a beiskolazasi adatok felhasznalasaval.
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14.  Részt vesz az érettségi vizsga szervezési folyamatdban — elOkésziti, szervezi,
koordinalja azt,

15.  Ellendrzi a szll6i értekezletek megtartasat.

16.  Feliigyeli az iskola hivatali taniigyi tigyvitelét, segiti és ellendrzi az iskolatitkar
tevékenységét.

17. Tanorakat 1atogat egyéni beosztés alapjan.

18.  Osszedllitja az éves konyvvizsgaldi ellendrzéshez szitkséges dokumentumokat,

19.  Javaslatot tesz a jutalmazésra, kitiintetésre,

20.  Ugyel az eszkdzok javitaséra, potlasara.

2.6. Nevelési — hitéleti - taniigyigazgatasi feladatokért felelds
gimnaziumi (9-12. évf.) igazgatohelyettesre — egyben altalanos -
igazgatéhelyettesre atruhazott feladat- és hataskorok (tovabbiakban:

altalanos helyettes)
i. Az igazgatd elsd szdmu helycttese, az igazgatdt — annak akadalyoztatisa esetén —
halaszthatatlan tigyben teljes felel6sséggel és jogkorrel (kivéve a munkditatéi jogkor)
helyettesiti. Az igazgatd tartos akadalyoztatdsa esetén halaszthatatlan esetben a fenntartd
irasbeli jovahagyasaval munkaltatdi jogkdrben is eljarhat.
2, Felelosséggel segiti és tAmogatja az intézmény igazgatojanak munkdjat, kivaltképp a
kozépiskola pedagogiai oktato-neveld tevékenységében.
3. Az iskola vezetGségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél
pontosabb megvaldsuldsarol.
4. Feliigveli az iskola hivatali taniigyi ligyvitelét, segiti és ellendrzi az iskolatitkr
tevékenységet.
3. Elvégzi az aktudlis adatszolgaltatast, statisztikat készit.
6. Té4jékozodik a végzds tanulok tovébbtanuldsi lehetGségeirdl, szervezi az ezzel

kapcsolatos feladatokat.

7. Szervezi és lebonyolitja a tantargyi és kiilonbozeti, valamint érettségi vizsgékat.

8. Ellen6rzi és segiti a tanulményi versenyeket, a tanulok szakkdri és fakultativ
tanulmanyait.

0. Koordinalja a kdzépiskolasok kdzosségi szolgalatat.

10.  Koordindlja a tandran kiviili tevékenységet. Ellendrzi a sziiléi értckezletek megtartasat.

14
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11.  Segiti a pélyakezdd kollégdk munkajdt. Szervezi a pedagdgus hallgatdk szalkmai
gyakorlatat.

12.  Segitséget nydjt az osztalyféndékoknek oOnismeretei, k6zosségformald, érzékenyits,
palyaorientacids foglalkozasok megtartasdhoz.

13.  Ertekezleteket/workshopokat/el6ad4sokat/szakmai megbeszéléseket szZervez
osztalyfénskoknek, ill. egy-egy osztalyban tanité pedagdgusoknak nevelési témaban,

14.  Ellen6rzi a szil6i értekezletek megtartisat, visszacsatolist kér az ott elhangzott
‘pedagogiai-nevelési-hitéleti témakrol, kérdésekrdl.

15.  Kapcsolatot tart a sziilkkel nevelési témakban felmeriild kérdésekben.

16.  Kapcsolatot tart az intézmény iskolapszichologuséaval, koordinalja és ellendrzi az &
intézményi tevékenységét.

17.  Kapcsolatot tart az intézményi csaladsegitd szakemberrel, koordinélja és ellenérzi az 6
intézményi tevékenységét.

18.  Kapcsolatot tart az Egyhdzmegye plébanidival, atyakkal, a Puspokséggel (Hitoktatasi
Irodéaval), egyhazhoz kot6dd karitativ szervezetekkel, civil szervezetekkel.

19.  Kapcsolatot tart a Hittudomanyi Féiskolaval.

20.  Kapcsolatot tart a csaladsegité szolgalattal.

21.  Szervezi az intézmény onértékelését, felel annak teljes korii lebonyolitasaért.

22.  Koordindlja a pedagbgusok mindsitének szervezését, adminisztracios tevékenységében
részt vesz.

23.  Atfogja az intézményt és pedagdgusait érint6 tanfeliigyeletéhez kapcsolédo feladatokat,
szervezi azokat.

24,  Tanoérékat litogat egyéni beosztas alapjan.

25. A munkakdzOsség-vezetBk bevonasaval ellendrzi és értékeli a  szaktanarok
tevékenységét, segiti a kollégdk szakmai fejlodesét.

26.  Javaslatol tesz a jutalmazasra, kitlintetésre.

2.7. Mivészeti iskolai igazgato-helyettesre atruhazott feladat- és

hataskorok
1. Miivészeti vezet6i feladatokat ellatja.
2. Az igazgatéval és az igazgatOhelyettesekkel egylttmlkdédve segiti az intézmény

szakmai kzOsségeit, szakmai szervezeti egységeit a jogszerli mikddésben.
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3. Részt vesz az intézmény testiileti {iléseinek el6készitésében, szervezi és ellenbrzi a
dontések, hatarozatok végrehajtasat. Gondoskodik arrdl, hogy az érintett szervezeti egységek,
a dolgozok és névendékek megismerjék a vezetGség hatarozatait, dontéseit és allasfoglalasait.

4, Gondoskodik a taniigy-igazgatdsi dokumentumok és nyilvantartasok szabélyszer(i

vezetésérsl,

5. Részt vesz szaktanarok felvételének elfkészitésében.

6. A zavartalan mikodés érdekében a miivészeti szaktanarok munkdjat koordindlja.

7. Ellendrzi és igazolja a talorakat.

8. Folyamatos kapcsolatot tart a tanszakvezetkkel, ezen belill figyelemmel kiséri a

tanszakok szakmai igazgatasi és adminisztrdcios munk4jat.
9, Szakmai és taniigy igazgatasi feliigyeletet gyakorol az idészakos oraldtogatisok révén,
10. A tanszakvezetSktdl Osszegylijti a szlikséges és aktudlis informéacidkat és felmeriild

igényeket (pl. jutalmazasok, beruhazésok).

11 -~ Eldkeésziti a felveteli vizsgdk taniigyi dokumentaciojat, és ellendrzi annak
jogszerliséget.

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

13.  Részt vesz az intézmény szakmai beruhdzasainak el6készitésében.

14.  Eljar mindazon iigyckben, amelyckkel az intézményvezetd mindezeken feliil megbizza.

15.  Elkésziti a miivészeti tagozat normativa igénylését, ¢s végzi az ezzel kapcsoclatos
adminisztraciét.
16.  Szervezi a zenei és képzomiivészeti rendezvényeket.

17.  Szervezi és felligyeli a félévi és év végi, tovabbd az alap- és zardvizsgikat.

2.8. Az ovoda vezetOjére atruhazott feladat- és hataskorok

Felel az intézmény szakszert €s t0rvényes milikddéséért, pedagdgiai munkaért

1. Vezeti az ovoda nevelGtestiiletét, iranyitja ¢és ellendrzi a pedagdgiai munkat,
dokumentumokat.
2. Gondoskodik a nevel6-oktaté munka alland6 fejlesztésér6l. A nevelGtestiileti egyeztetés

alapjan elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak szakszer( végrehajtaséarol.
3. Ellendrzi, értékeli, segiti a csoportban folyd munkét, a neveldtestiilet tevékenységét, a

gyermekek fejlddését és lelki gondozasat, Gtmutatist ad a tovabbi feladatokhoz.
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4. Kialakitja a munkarendet, ellendrzi a betartésat, a jelenléti iv, munkaid6 nyilvantartés
vezetéset.

A dolgozok szabadsdgoldsi tervét elkésziti, nyilvantartja, és vezeti.

Folyamatosan vezeti az 6voda torzskdnyveét.

A helyettesitéseket megszervezi, elrendeli.

Elvégzi az aktudlis adatszolgaltatast, statisztikét készit.

© ® o W

Gondoskodik az dvodai beiratds el6készitésérél, lebonyolitasardl.

10. Az intézmény vezetbvel torténd elbzetes egyeztetés utan dont az 6vodai felvételrdl,
tankdtelezettség végrehajtasardl, kiadja az dvodai szakvéleményeket.

11. Az 6vodahoz érkezd ligyiratokat iktatja, hatéridén belil intézkedik.

12.  Megszervezi és megtartja az dvodai értekezleteket.

13.  Elkésziti az Ovoda tovabbképzési tervét, figyclemmel kiséri a pedagogusok
tovabbképzésének esedékességét.

14. A gyermekbalesetek megelGzésére a szilkséges intézkedéseket megteszi, a baleseteket
jelenti a fenntarténak.

15.  Megszervezi az SNI-s gyermekek fejlesztését a Szakért6i Bizottsdg Szakvéleményének
megfelelGen.

16.  Beszamoldt készit az dvoda éves munkajarol.

17. Eljér mindazon figyekben, amelyekkel az intézményvezet mindezeken feliil megbizza.

2.9. Helyettesités rendje akadalyoztatas esetén

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén annak teljes jogi helyettese az 4ltalinos helyettes.

Mindkettd hivatalos elfoglaltsaga esetén a felsé tagozat nevelési igazgatohelyetiese.

2.10. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

2.10.1. Kiadminyozas

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

A kiadményozés rendje:

Kiils8 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez8 személy irhat ald. A kiadmdanyozisi joggal felruhdzott személy az igazgatd.
Akadélyoztatasa esetén e jogat az dltalanos helyettes veszi at.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Ennek modja: Az

eredeti kiadmanyozdéi hataskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folott elhelyezett
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alairasaval latja el, vagy hitelesitik az iratot: a kiadvany jobb oldalan a kiadvanyozo6 nevét ,,s.k.”
toldattal, valamint a neve alatt beosztisanak feltlintetésével kell szerepeltetni. Baloldalon a
Kiadvény hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zéradékot aldirdséval és
bélyegzdvel hitelesiti. A kiadményt a tovabbiakban az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak

szerint kell kezelni.

2.10.2. Képviselet

Az intézményt a nyilvanossag el6tt az igazgatd képviseli. Ezt a jogat a nevelbtestiilet birmely
tagjéra irdsban atruhazhatja. A meghatalmazottnak az igazgatd Gtmutatésa szerint kell eljarnia.
Csekély sulyu ligyekben szébeli meghatalmazés is elegendd. Egyéb esctekben a polgari jog

szabalyai szerint kell eljarni.

3. Azigazgatosaghoz beosztott dolgozok
3.1. Iskolatitkir

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kdvetkezd feladatokat latja el:
1. A sziilok, pedagbgusok, iskoldba, évodaba latogatd személyeket fogadja, ligyeiket

intézi vagy az ligyben illetékeshez juttatja.

2. Elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Felel6s az intézmény levelezésénck naprakész bonyolitdsaért.

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

5. Kimutatisokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

6. Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potiasukrdl gondoskodik,

felel elGirasszert kezelésiikr6l. 7

7. Ellatja a telefonligyeletet, szdmon tartja, egyezteti a beszélgetéseket.

8. Kezeli a Magyar K6zlony CD példanyait.

9. Vezeti a tanulék nyilvantartdsdt, iskolaztatasukkal kapcsolatos adminisztraciot
(igazolatlan mulasztasok miatti felszolitas, feljelentések nyilvantartasa).

10.  Lebonyolitja a tanév kozben érkezld és tavozd tanuldkkal kapesolatos adminisztrativ
teendéket.

11.  Végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

12.  Behajtasi engedélyeket kérvényezi és nyilvantartja.
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13.  Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, véd6n6vel, koordindlja a véddoltasok,
sziirGvizsgélatok ¢s fogaszati kezelések beosztdsat.

14.  Figyelemmel kiséri a munkaktri orvosi alkalmassagi vizsgélatok és tiiddszlird
15.  Elvégzi a tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

16.  Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe tartozoé dokumentumok rendezett és mindenkor
ellen6rizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljencek.

17.  Munkaja sordn a tanuldkrdl, pedagbgusokrdl és az iskola bels6 életérdl szerzett
informéciokat hivatali titkokként kezeli.

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

19.  Irodaszerek rendel, beszerez.

20. A hétranyos, illetve a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokkal kapesolatos

adminisztrativ teendéket ellatja.

3.2. Gazdasagi vezetd

Feladata:

1. Szamviteli politikdt nyomon kéveti. -

2. Koltségvetés elkészitése.

3. Igazgatoi utasitds alapjan az intézmény kiadasainak tervezése, csoportositasa,
¢sszeriisitése.

4, Konyvelési anyagokat el6késziti, kapesolatot tart a kdnyvelével.

5. Az éves konyvvizsgalati anyagot Gsszedllitja.

Béradatokat elkiildi konyvelésre,

o

7. Havi és negyedéves statisztikakat elkiildi a KSH-nak, jarulékbevallast a NAV felg, a
biztositotti bejelentést intézi.

g. Az ¢év végi adatszolgaltatasokat el6késziti.

9. A targyi eszkozdket nyilvantartja, azok leltirozasat és selejtezeseét feliigyeli.

10. A bérszamfejtést elékésziti (tdppénz, szabadsdg, valtozod bér, szdmlas kifizetések
feladasa), kozterhek rendezése, kapesolatot tart a MAK - kal, visszaigényléseket kezeli.

11. A munkaiigyi dokumentumokat (atsorolds, megsziintetd, ¢értesitd, szerzédés, stb)

elkésziti.
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12. A dolgozdk munkaiigyi nyilatkoztatdsa, nem rendszeres kifizetést és véltozd bért
szamfejti.

13.  Munkéltatoi igazolasok kiallit.

3.3. Pénztaros
Feladata:
1. Etkezési dfjak beszedése, napi és havi adagrendelések elkészitése, ebédlemondasok
kezelése.

Ho végi statisztika a ténylegesen leevett napokrdl.

2, Etkezési jogosultak nyilvantartasa.

3. Kedvezményes étkezésre jogosultak hatérozatainak nyilvantartdsa, aktoalis
hatarozatok, gyermekvedelmi kedvezmény jogosultsdgok begytijiése, rendszerezése, normativa

igénybevételhez szitkséges el6készitése.

4, Miivészeti iskola dijainak beszedése, kedvezményre jogosultak nyilvantartasa.

5. Hazi pénztar kezelése (kiaddsok, bevételek, pénztarjelentés, rovancs, stb).

6. Iskolai egyenruha (pdls, puldver), emblémaval ellatott iskolai termékek rendelése.

7. Intézmény altal szervezett, pénztari tevékenységgel jard rendezvények pénzigyi

clékészitése, szervezésben, lebonyolitidsban vald részvétel.

3.4, Pedagégiai asszisztens
Feladata:
1. A gyermek/tanulo iskolai szocializacidjanak elésegitése.
2. Korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon vald kozremiikodés.
3. A pedagogus/ovodapedagogus kozvetlen segitése a tanitasi-tanulési/foglalkozasi

segédanyagok készitésében, alkalmazisiban.

4. Az intézmény (osztalyokat/csoportokat) érinté események rendezésében, levezetésében
vald részvétel.

5. A gyermeket/tanulét fejlesztd, korrekeios tevékenységben vald kozremiikddés, egyéni
segitségnytijtas a tanuldnak a tandrai és tanoran kivili foglalkozasokon.

6. A tanérak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositdsaban valé kozrem{ikodés, a
tanérai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkozok kezelésében,

7. Sziiléi  értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakdzdsségl

megbeszéléseken, intézményi értekezleteken valo részvétel.
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8. Tandrral/dvodapedagdgussal a tandran/foglalkozason elvégzendd feladatokrdl torténé
egyeztetes.

3.5. Laborans
Feladata:

1. Foldrajz, fizika, kémia és biologia tantargyakhoz kapcsolodd teljes korli laboransi
feladatok ellatasa.

2. Tanorai tanari demonstraciok lebonyolitasdban val6 kbzrem(kodés, részvétel.

3. Az éaltalanos ¢és specidlis tantervii (orientacidés és fakultativ) oktatishoz szakmai
fogydanyagok megrendelése, beszerzése az igazgato altal jovahagyott pénziigyi kereten
beliil.

4, A beszerzett szakmai anyagok, eszkdzdk tanitdsi Orara torténd elSkészitése, éra uténi
elrakdsa, a szertari rend megdrzése.

5. A tehetséggondozéshoz szilikséges laboransi elékészité feladatok ellatdsa.

6. Leltarban leltarfelel6sként vald kdzremiikodés.

7. A szertarak és eléadok szakszer( és biztonségos kezelése, vagyonvédelme.

8. A tanuldk versenyekre, érettségi vizsgakra térténé felkészitésében vald kbzremiikodés.

9. Egyéb, a szaktanari oktatdssal Gsszefliggd feladatok cllatdsa, clézetes megbeszélés a
szaktandr utasitasa szerint.

10. Tanitasi sziinetben sziikség szerinti beosztasban munkavégzés.

11. Az oktatasi eszkdzdkkel kapcsolatos problémak, hibik jelzése az iskolavezetésnek,
kapcsolattartas a gazdasagi vezetdvel.

12. A Munka-és tiizvédelmi utasitisok betartasa.

13. Egyetemi karok intézeteivel vald kapcesolattartas, szakmai latogatasok leszervezése.

3.6. Egyéb, nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott dolgozék

kozossége
® portasok
. konyhai dolgozok
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° takaritok
e  karbantartdk
™ udvarosok.

Munkéjukat munkakéri leirdsuk szerint a gazdasagi vezet0 és az altaldnos helyettes és a

tagdvoda vezet® iranyitasaval végzik.

4. A nevelotestillet. A vezetok és a nevelGtestiilet kozotti

kapesolattartas.

A nevelStestiilet a nevelési és oktatasi intézmény pedagdgusainak kizdssége. Nevelési és
oktatési szempontbol az intézmény legfontosabb tandcskozd €s hatdrozathozo szerve.

A neveltestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatémunkat kozvetleniil segité felséfoktl iskolai
végzettségli alkalmazottja. (tv. 70.§ )

Jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a tv. 70. § és az EMMI 117.§

hatérozza meg.

4.1. Déntési jogkore (1v. 70.§ (2))

1. A pedagdgiai program elfogadasa, javaslattétel az esctleges sziikséges modositasra.

2, A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa.

3. Az éves munkaterv elkészitése,

4. A neveldi ¢s oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadisa.

5. A nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A hazirend elfogadasa, az intézményi min&ségiranyitasi program elfogadasa.

6

7. Tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

8 Tanulok fegyelmi {igyeiben vald déntés, osztalyozd vizsgara bocsatas.
9

A jogszabalyokban meghatarozott egyéb ligyek.
4.2. A dontés modja

a) A testiilet déntéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével —

nyilt szavazéssal és egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a kiilén jogszabdlyban, ill.
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rendeletben meghatarozottakat. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd dont. A dontések
és hatarozatok az intézmény iktatott irattaréba keriilnek.

b) A neveltestillet dontését, javaslatidt és véleményét altalaban a munkakdzdsségek
elzetes dllasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A tantestiilet egyes jogkOrének gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre.

c) A neveldtestiilet javaslattevé jogkoére kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésre. (tv. 70.§(3)).

4.3. A nevelotestiilet értekezletei

4.3.1. Osztalyozo értekeziet

Az osztdlyozd értekezleten az adott osztdlyban tanitd pedagbgusok vesznek részt.

4,3.2. Tanévnyit6- és zaré értekezlet

4.3.3. Nevelési értekezlet

A nevelési értekezletet az igazgatd hivja dssze,

a) Az értekezlet pontos idejét és helyét a targysorozattal egylitt az értekezlet eldit ket héttel
minden tandri szobaban ki kell helyezni.

b) Minden pedagdgusnak joga, hogy a targysorozatba tovabbi pontok felvételét javasolja.
Az igazgatd koteles a pedagogusok 1/5-¢ altal inditvanyozott napirendi pontot a térgysorozatba
folvenni. Az inditvanyokat az értekezlet megkezdése elbtt legkésdbb egy héttel irasban kell
benyijtani.

c) A modositott targysorozatot a b) pontban foglalt hatdridd eltelte utan azonnal ki kell
figgeszteni.

d) Amennyiben az id6 hidnya miatt a targysorozatba utélagosan folvett napirendi pont
érdemi targyaldsa elmarad, (gy az értekezlet berekesztésekor az igazgatod kételes egy héten
beliili id6pontra ijabb értekezletet Gsszehivni. Amennyiben a napirendi pont felvetelet javaslo

személyek id6kodzben visszavonjik az inditvanyukat, az sszehivas nem kételezd.

4.3.4. Rendkiviili értekezletek

a) Siirghs tigyben, legkorabban 3 napon belilli id6pontra az igazgato rendkiviili
értekezletet hivhat 6ssze. A rendkiviili értekezlet napirendje nem modosithato.

b) A nevelStestiilet kezdeményezése esetén a pedagdgusok egyharmadéanak aldirasaval
valamint a targy megjeldlésével torténik. Ez esetben az értekezletet tanitdsi iddn kivill a
kezdeményezést6l szamitott 8 napon beliili iddpontra kell §sszehivni.
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c) Az Iskolaszék kezdeményezése esetén a kezdeményezés elfogadasardl a nevelGtestiilet

dént.

4.3.5. Az értekezletekre vonatkozo egyéb rendelkezések

a) A tantestlilet értekezletein a tantestlilet valamennyi 6- és mell¢kéllasa tagja koteles
megjelenni. Az oOraadok megjelenésének sziikségességérdl az igazgaté dont. Dontési
(szavazasi) joga van a fOallasi és részmunkaid@s iskolankban dolgozé pedagdgusoknak, a
tobbiek csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

b) Az értekezleteken csak a napirendi pontokban lehet hatérozatot hozni.

c) Az értekezleteken jelenléti fv és jegyzdkonyv késziil. A jegyzbkonyv tartalmazza a

neveloOtestiilet hatarozatait €s egyéb dontéseit (1d. 5.2.a).

4.4. A tantestiilet tajékoztatasanak modja

a) Az igazgatdsag altal adott hivatalos tajékoztatisnak mindsiilnek az értekezleteken
elhangzott szdbeli kozlések, tovabbi a tandri szobdkban 1évé hirdetStablakra kifiiggesztett
iratok. A kifliggesztett irat akkor tekinthet6 hivatalosnak, ha megfeleld keltezéssel, bélyegzivel
~ és alairdssal lett ellatva. A hirdet6tabla erre kijelolt részére csak hivatalos iratok keriilhetnek.
b) A tantestiilet tdjékoztatasa torténhet az interneten keresztiil, a hivatali postafiokjukra

kiidott elektronikus levél altal.
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5. A munkakozosségek

5.1. Az iskoldban miikod6 munkakozosségek

A tanulményl munka segitése és ellenérzése céljabdl oOnszervezddésii munkakdzdsségek
mikodnek, melyek feladatait tv. 71.§ és EMMI 118.§ hatarozza meg.

Az iskolaban a kdvetkezd munkakdzdsségek miikodnek:

. Hittan

° Alsé tagozat

) Napkdzi

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

. Matematika

. Idegen nyelvi

. Testnevelés és tinc

. Human: magyar, térténelem, latin, drama, filozdfia

o Miivészeti: énck-zene, zenei, vizudlis kultGra, mozgdkép ¢s médiaismeret,
képzémiivészeti

) Osztalyfonoki.

A munkakozdsségeken beliili szakmai munka szervezésére munkacsoportok alakulhatnak.

5.2. Munkakozosség-vezeto

A munkak6zbsség vezet(jét az iskola igazgatdja bizza meg. A munkakozosség vezetd
személyére az adott munkak6z0sség tagjai javaslattal élhetnek. A munkakdzbsség egyszeri
tobbséggel, titkos szavazassal dont a javasolt személyrSl. Az iskola igazgatdja a
munkakdzdsség vezetdjének személyére nézve feliilbirdlati joggal élhet, amennyiben az adott
pedagbgus személyében a munkakdzosség szakmai munkéjanak irdnyitasdt nem latja

megalapozottnak.

Feladata a munkakozisségbe tartozé kollégak véleményének figyelembevételével:

1. Elkésziti a munkakdzOsség éves munkatervét.

2. A munkakdzdsségébe tartozéd pedagdgusok munkajat segiti, Gsszehangolja.

3. A tantervi véltozésokat figyelemmel kiséri, tanmeneteket tartalmilag attekinti.

4, T4jékozddik szakmai tovabbképzésekrbl, munkakdzisségének tagjait informalja ezekrél, az
intézmény szakmai érdekeit figyelembe véve delegalja 6ket a tovabbképzésekre.

5. Latogatja munkakézosségéhez tartozd pedagdgusok ordit.
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6. Intézményen beliili, PEM intézményei kozotti szakmai kapcsolatok aktiv apoldsdban részt
vesz,

7. Szakmai workshopok szervezésében szerepet vallal,

8. Javaslatot tesz a tantargyfelosztashoz.

9. Javaslatot tesz jutalmazasra.

10. Személyi ligyekben konzultal az igazgatoval.

11. Az iskolavezetés és a munkakozsség tagjai kdzotti informacidkat kézvetiti.

12. Ugyel a tanéran kiviili feladatok aranyos elosztiséra /informaciogy(ijtés + konzultacié/.
13. Részt vesz az iskola bels6 ellenérzési munkajéban.,

14. A tanulmanyi versenyek szervezését koordinalja.

3.3. A szakmai munkakoziosségek egyiittmiikiodése, kapcsolattartdasanak

rendje

1. A szakmai munkakézdsségek rendszeresen, a munkakdzosség-vezeté altal ajanlott
idépontban és napirendi pontok alapjan értekezletet tartanak. _
2. Ezen felil szakmai belsé tovabbképzéseken vesznek részt, konzulticidt tartanak

aktualis kérdésekkel kapcesolatban.

3. Koz0s iskolai projekteket mikddtetnek.

4 Iskolai innepségeket, megemlékezéseket szerveznek,

5. Tamulmanyi versenyekre készitenek fel tanulokat, tanulocsoportokat.

6 Az iskolavezetéssel vald kapcsolattartds a munkakozosség-vezeto feladata.

6. Azintézmény pedagdogusai

6.1. Pedagogusok kitelessége és jogai

a) Részt vesz a belsd szakmai és modszertani tovabbképzéseken, melyek tanitds, nevelés
nétkiili munkanapokon térténnek. (pl.: tavaszi vagy téli sziinet)

b) Rendszeres 6nképzéssel, szakmai tovabbképzéseken valo részvétellel ndvelje a rokon
szakokra vald ralatast, hogy az egyes tantargyak koz6tti kapcsolddast, valamint a keresztény
tartalmak és miivészetek integralodasét, egyéni terv szerint sajat szakteriiletén élményszeriien
biztosithasson. 7 évenkénti koételezd tovabbképzés — akkreditalt képzéseken szerzett 120 pont

kotelezd.
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c) Minden pedagdgus legyen tudatdban annak, hogy elsésorban sajat élete példéjaval
nevel.

d) Az intézménybe jaré gyermekektdl és azok szilleitdl — a mindennapi életben szokasos
kisebb figyelmességeken kiviil — ajandékot, kblcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el. Sajat
tanitvanyanak ellenszolgaltatasért végzett magankorrepetdldsa nem megengedett.

e) Az intézmény pedagdgusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhdz hitét, a keresztény
vallaserkélesi értékrendet.

f) A pedagégus koteles Orabeosztds szerint munkajat a pedagbgiai program
figyelembevételével felkésziilten elvégezni.

g) Kotelessége a munkakezdés elStt 15 perceel az iskoléban tartdzkodni, 6rajat pontosan
kezdeni és befejezni, valamint az osztalynaploban a megfelel adminiszirdci6jat — legkésébb a
tanorajat kovetd hét elsé munkanapjanak végéig - elvégezni. (tantargy, hianyzok, oraszam,

elvégzett anyag, osztalyzatok, statisztika, stb.).

h) Kotelessége az igazgaté helyettesek 4ltal meghatérozott beosztds szerint érakdzi
tigyeletet ellatni.
i) Tanévi munkajat minden tandr tanmenctben tervezi meg. Az dvodapedagégusok heti,

havi és féléves nevelési tervek alapjan szervezik munkéjukat.

) A szaktanarok, napkdzis nevel6k tartsanak rendszeres kapcesolatot az osztalyfénokkel.
k) Az 6raaddk kivételével minden pedagodgus kiteles az iskola szentmiséin, valamint az
iskolai iinnepélyeken részt venni.

D A pedagbgusok tartsanak rendszeres kapesolatot a sziilékkel,

m}) A pedagdgus kotelessége a tanulék emberi jogait és méltosagat tiszteletben tartan.
Tiltott a kivételezés vagy a diszkriminAcid, a testi fenyités.

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

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

P) Kotelessége az intézmény j6 hirének védelme.
6.2. A pedagogiai munka belsé6 ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendjét a munkakdzdsségek véleményének kikérése

utdn az igazgat6 hatarozza meg (1d. 7. sz. melléklet).

27



Szent Mor Iskolakézpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

6.3. A pedagdégus munkakoérével kapesolatos jogai

a} A munkakdzdsséggel egyeztetve jogosult megvalasztani az alkalmazott taneszkozdket,
tankdnyveket, segédleteket, melyek igazgatdi jovahagyas utdn érvényesek.

b) Egy-egy gyermekkel kapcsolatban 4116 minden pedagdgusnak joga van tanitvanyainak
munkéjat a kib&vitett pedagdgiai program szerint értékelni.

c) Joga van, hogy személyét, mint a tantestiilet tagjat, megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel8i és oktat6i tevékenységének jo eredményeit elismerjék (jutalom,

kitlintetés, stb.).

6.4. A pedagogusok alkalmazasa, az intézmény elvarisai

A pedagdgusokat palyazat, vagy meghivas Gtjan az 6 lelkiismereti szabadsiguk birtokdban
hozott dontés alapjin alkalmazza az igazgato.

A tantestiiletet alkot6 pedagdgusok alkalmazasandl (a tv. 32.§(1) e) értelmében, mely lehetdvé
teszi e tv. 63. § (1) bekezdés d} pontjdban szabdlyozott jog korldtozdsdt vagy kizdrdsdt)
ervényesiiljon a CIC. 803. kan. 2. §. rendelkezése:

CIC. 803. kdn. 2. §. 4 katolikus iskoldban az oktatdsnak és a nevelésnek meg kell felelnie a
katolikus tanitds elveinek, az oktatoknak pedig ki kell tinniiik helyes tanitdsukkal és becsilletes
letitkkel, | |
A pedago6gus tehat:

a} Szavaival és példamutatasaval, életvitelével képviselje a keresztény értékeket,
fuggetlentl attél, hogy didkjai szeme elétt zajlik-¢ élete, vagy nem.

" b) Vallja, hogy a keresztény kultira tdbbet jelent, mint altaldban a humanizmus.

c) A katolikus vallasi szokésok kialakuldsit szakmai és nevel6 munkdjéval segitse, a

gyerekek hitre nevelését szakagtol figgetlentl személyes ligyének tekintse.

d) Koémyezetében rendet tartson, €s rendre neveljen.
e) Csaladi éllapota legyen rendezett. Torekedjen arra, hogy vallisit minél teljesebb
mértékben gyakorolja.

6.5. Titoktartas

A hivatali titok megdrzése az intézmény minden alkalmazottjira kételezé 1d. M.T. 103.§ (3)
tovabba 42. § (1).

Fz alapjn az intézmény valamennyl alkalmazottjat titoktartdsi kotelezettség terheli a

gyermekkel, tanuloval és csaladjival kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
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illetben, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével, vagy pedagdgus kollégajaval vald
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megszlinése utdn, hatdridé nélkil fennmarad. (Tovabbi ezzel

kapcsolatos rendelkezéseket 1d. ugyanitt.)

6.6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasanak szabalyai,

a feladatok ellatasdaval megbizottak beszamolasanak rendje

A neveltestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhézhatja masra, pl. a szakmai

munkakdzdsségre, a nevelbtestiilet bizonyos csoportjéra.

6.6.1. Az osztalykozisségekkel kizvetleniil foglalkezé pedagégusok kozossége

A nevelltestlilet az osztalykozosségek tanulminyi munkdjinak értékelését, magatartisi és
szorgalmi problémainak megolddsdt az érintett kozdsséggel kozvetlenil foglalkozo
pedagbgusokra ruhdzza 4t. A nevelGtestilet felé vald beszamoldsi kotelezetiség az
osztalykozisségek esetében az osztalyféndkre harul. Az osztalyfondk szitkség esetén neveldi

osztalyértekezletet hivhat 0ssze, melyen az osztily pedagdgusainak jelen kell lennitik.
6.6.2. Az oszidlyozé értekezlet

A nevel6testiilet jogkorébdl az osztalyozd ériekezletre atruhazza a tanuldk tovabbhaladasara,
osztilyozasdra, értckelésére vonatkozd dontési jogkorét. Az osztilyozo értekezleten hozott
dontesekrél a félévi-, illetve év végi értekezleten az igazgatohelyettesck, vagy az igazgat6

tajékoztatjak a nevelGtestiiletet.

6.6.3. A szakmai munkakozésségek

A kozoktatasi térvényben meghatarozott jogk6rébdl a szakmai munkakézdsségre ruhdzza
alabbi jogkoreit:

. A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa.

* A taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztdsa,

. Tovabbképzésre, atképzésre valé javaslattétel,
° Jutalmazasra vald javasiattétel.

. A munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok szakmai munkajanak véleményezése.

A tantestiilet fel€ valo beszamolds feladata a munkakozosség-vezetére harul.
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6.6.4. A fegyelmi bizottsag

A tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés céljabdl a nevelGtestillet fegyelmi bizottsagot hoz

létre.

A fegyelmi bizottsag mitkddésének rendjét és a fegyelmi eljarast az intézmény Fegyelmi

szabalyzata tartalmazza. (8. sz. melléklet)

6.6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacseportok

Az iskolai munka egyes aktuélis feladatainak megoldéséra a tantestiilet és a vezetdség tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak az igazgatd dontése alapjan. A nevelOtestiilet tagjai is
javasolhatjgk munkacsoport létrehozésat. Az alkalmi munkacsoportok tagjai az igazgatd
kérésére, vagy onként jelentkeznek. A munkacsoport vezetdje az igazgatonak szamol be a

végzett munkardl.

III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Azintézmény dltalinos napirendje

Az Ovoda nyitva tartasa:

Az Gvoda 6t napos munkarenddel Gizemel hétfét61 — péntekig. Napi nyitvatartasi ideje, reggel 7
6ratél délutan 5 Ordig. A teljes nyitva tartasi idGben Ovodapedagégus foglalkozik a
gyermekekkel. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez$ dajkdk nyitjdk. A

gyermekek életkordhoz igazodd napirendet a csoportnaplé tartalmazza.

Az iskola reggel 7% érakor nyit és 19% érakor zar. Reggeli iigyelet 7°¢ 6ratél 74 — ig van.
Gylilekezd 7%-ig pedagdgusoknak /ha van elsd 6rdja / és gyerckeknek egyarant.

750 — 8% 4ra kdzott ima a kapolndban ¢és az igazgatdsag altal kijeldlt helyeken.

A tanitas 8 érakor kezd6dik. Rendkiviili esetben szervezhetd 0. 6ra, 7'5- 8%-ig tart.
Csengetési rend:

1. 8O0 g45

n @55 g0

3. 10%0-10%
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4, 10%- 11%
5.11%0-12%
6. 12%-13%
7. 13351420
8. Az Orat tarté tanarral tortént megbeszélés alapjan, a 8. Orat tartd tandr a

didkoknak biztosit id6t az ebédre.
2. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasanak
rendje

2.1. Ovoda
Az dvoddban 7-17 6rdig 6vodapedagbgus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel 7-7.30 és

délutan 16.30-17 6ra kozott a csoportok dsszevontan miikédnek. A gyermekek az dvodaba csak
feln6tt kisérvel érkezhetnek, illetve tavozhatnak. A gyermeket az dvodapedagdgusnak 4t kell
adni. A gyermekek a csoportok zavartalan mtikodése érdekében leglkésSbb 9 draig érkezzenek
meg, Kiskora gyermek/ testvér/, idegen személy csak a sziild irdsos nyilatkozata alapjan vihet

el gyermeket az 6vodabol.

2.2. A tanulok benntartézkodasanak rendje

A tanuldk a reggeli Gigyelet kezdetétdl tartézkodnak az iskoldban addig, ameddig szdmukra az
iskola foglalkozast (tandrat, egyéb foglalkozast) biztosit.

Alsé tagozaton €s az 5-6. évfolyamon ez a délutdni napkozi foglalkozés, valamint iigyelet
végéig, 17 oraig tart, a 7-12. évfolyamon az utolsé tandra, foglalkozas végéig. Az alséd tagozaton
anapkozis nevel 8k atveszik a tanuldkat a tanitéktol. A felsésok 6nalloan megkeresik a napkdzis
csoportjukat.

Egyéb, iskola 4ltal szervezett programok esetén (pl. osztalyest) a tanuldk addig tartézkodhatnak
az iskolaban, amig pedagdgus feliigyeletet biztositunk.

A didkok engedély nélkil nem hagyhatjak el az iskolat.

2.3. A pedagogusok benntartozkodasanak rendje

A pedagbgusok kbtelezé munkarendjiik, drakezdésiik el6tt 15 perceel kotelesek az intézménybe
megérkezni. Tanitdsi oraik, ligyeleti Oraik, az altaluk vezetett foglalkozdsok és az iskolai
gyermekek, illetve pedagbgusok szaméra szervezeft programok idején az iskoldban

tartdzkodnak.
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2.4. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd munkaideje heti 40 Ora, napi 8 Oraban, kotetlen beosztasban., A kdzismereti
helyettesek munkaideje 8-16 6réig tart. A mlvészeti iskola helyettese 9-17 éraig tartézkodik az
iskoldban. Az iskola vezetdsége - beosztds alapjan reggel 7 6ratol iigyeletet tart. Az 6évoda
vezetdje valtott miiszakban tartézkodik az intézményben.

Az iskola életét érint6 programok, események ezt modosithatjak. Az intézmény vezetoi koziil

egy az iskoldban tartézkodik, amig az intézményben kézismereti foglalkozasok vannak.

2.5. A nem pedagégus alkalmazottak benntartozkodasanak rendje
Az igazgatésighoz beosztoft €s egyéb nem pedagégus dolgozdk munkéjukat
munkaszerzodésiikben, munkakéri leirasukban és a belsd beosztasi rend szerint végzik. Az

iskola portai és takaritd szolgélatot biztosit munkanapokon 7 6ratdl 19 6raig.

3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek belépési

és benntartézkodasi rendje

Az intézmény zavartalan miikodése, és a személy és vagyonbiztonsag biztositasa érdekében az
iskola épiiletében a tanuldkon, az iskola dolgozéin kivil més személy csak igazgatdi
engedéllyel tartdzkodhat. Ennek hidnydban a portas nem engedheti be.

Az dvodiban a gyermeket kiséré feln6tt kivételével, az dvodéval jogviszonyban nem 4llo
személyek csak az dvoda vezetdjének engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben. Az
intézménybe érkezd kiils6é személyeket az dvoda vezetdjéhez, vagy a megbizott személyhez
kell irdnyitani, Ellenérzésre és latogatisra mindazok a fenntarté és felligyeleti szervek
képvisel6i jogosultak, akik szaméra ezt a jogszabalyok lehetévé teszik. Tajékoztatdst,
adatszolgéltata’tst.csak az ovoda vezetdje vagy megbizottja adhat.

Ugyancsak benntartdozkodhatnak azok a személyek, akik el6re meghirdetett, vagy egyedileg
elfre egyeztetett idGpontban tigyintézés, vagy egyéb hivatalos célbdl érkeznek az intézménybe,
A gyermekiikért 16 ora el6tt érkezd sziilék a portdn varakoznak, ebben az esetben a portas

értesiti az adott pedagdgust.
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4. A tanév rendje

a) A tanév rendjér6l az Emberi Er6forrasok Minisztériuma évenként rendelkezik, ennek
alapjan az iskolai munkaterv hatdrozza meg a tanév rendjét, kozottik a tanftds nélkiili
munkanapok idGpontjat és felhasznélasat. Az éves munkatervet a nevelétestiilet fogadja el.

Az dvoda egész évben folyamatosan miikddik. A nevelési év szeptember 1.-t61 a kovetkezd év
augusztus 31-ig tart. Az dvoda a fenntartd engedélyével a nyari idgszakban 4 hétre zéarva tart,
melynek iddpontja a munkatervben kertil rogzitésre. A szilil6k a zérva tartds idépontjardl februar
15-ig értesitést kapnak. A munkatervben keriil rogzitésre a nevelés nélkiili munkanapok
iddpontja is.

b) A sziil6ket érinté rendezvényeket az 4ltalanos munkaidén kiviili iddpontban
szervezziik.

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

d) A szolfézs és rajzorak a délelbtti drarendbe kertilnek. A hangszeres ¢s a képzémiivészeti
foglalkozésok délutdn vannak.

e) Az elmaradt mivészeti drakat a tandrok a tanuldkkal elbre egyeztetett id&pontban
potoljak. A pedagégus tartds tavolléte esetén a mivészeti tagozatvezetd intézkedik a

helyettesités ligyében.

5. Unnepségek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolisa

A jogszabalyban eldirt iinnepeken és megemlékezéseken kiviil az iskolanak a tovabbi tinnepei

vannak:

. tanévnyité szentmise (Veni Sancte), tanévzard szentmise (Te Deum).

. egyhdzmegyei Szent Mor napon vald részvétel.

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

® Szalagavatd és 12. osztaly ballagisa (9-12. gimnaziumi osztalyok részvételével).
. Els64ldozas (plébaniakon).

. Bérmalas (plébanidkon).

Az egyéb rendezvények az éves munkatervben keriilnek meghatirozésra.

Az ovoda Unnepei és hagyomanyai a nevelési évben (ezek koziil tébb az iskoldsok
kézremiikodesével zajlik):

. Szent Mor ilinnepe

. Megemlékezés Aradi vértantikrol
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. Mindenszentek, gyertyagyujtas

. Szent Miklés tinnepe

. Advent

. Kardcsonyi tinnhepkér

. Farsangi id6

. Szent Balazs tinnepe

° Nemzeti {innepiink: marc. 15.
. Husvéti innepkdr

° Anyék napja
. Gyermeknap

. Evzard
° Természeti innepek, jeles napok: viz vilagnapja, f6ld napia, allatok vildgnapja, madarak
és fak napja,

6. Egyéb foglalkozésdk szervezeti formaja, rendje

6.1. [Egyc¢b foglalkozasok szervezeti formai:

) napkdézis foglalkozés

. tanuldszoba

. szakkor

. tehetséggondozod, felzarkdztatd foglalkozas
. énekkar

. tanulmanyi- és sportversenyek

. - didksportkor
e tomegsport

. egyéb szabadidds foglalkozdsok

6.2. [KEgyéb foglalkozasok rendje

6.2.1. A napkdzis, tanulészobai foglaikozasok

A napkdzis foglalkozasra minden ¢v mdjusaban kell eldzetesen jelentkezni a kdvetkezs tanévre
vonatkozolag. Mindkét foglalkozds ingyenes. Iskolankban 6. osztdlyig vehet6 igénybe a
napkdzi. Iskoldnkban a feliigyeletet az alsé tagozaton 7% 6ratol, a felsd tagozaton 7'5-tél
délutan 17% éréig biztositjuk. A napkézis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziil személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjan torténik.
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6.2.2. Tehetséggondozd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkor, énekkar, tanulmanyi- és
sportversenyek, didksportkir, tbmegsport

A foglalkozasok helyét és idejét, draszamat, a foglalkozas vezet6jének nevét - elézetes
egyeztetés alapjan - a tantirgyfelosztas rogziti. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél
lehetbség szerint a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket figyelembe vesszik.

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

® korrepetalas: a tanév folyamén folyamatosan lehetséges jelentkezni, illetve a szaktanar
javaslata alapjan kotelezGen ajanlott.

) tanulmanyi- és sportverseny: a kiirasnak megfelelGen.

6.2.3. Egyéb szabadidds foglalkozasok

A szabadid® hasznos és kulturdlt elttltésére is neveli iskoldnk a tanuldkat, ezért kiilonféle
programokat szervez (tirdk, kirAnduldsok, lelki programok, szinhaz-, mtzeumlatogatas,
hangverseny, mozi, osztilyestek). Ezek pontos idejét és rendjét az éves munkaterv és az

osztalyok éves terve, az osztalyfdndki tanmenet tartalmazza.

7. A mindennapos testnevelés

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
hérom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, Also tagozaton a testnevelés 6rak
rendjébe — az intézmény lehetGségeihez igazodva — hetente min. 1, max. 2 néptinc oOra
integralodik.

A délutani testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

. A didksportkdrre jelentkezd tanulok szaméra a vélasztott agban heti 2 oras kotelezd

sportkéri foglalkozdson valo részvétellel.

® A délutani 2 6ras didk tomegsport foglalkozison vald részvétellel.
® A kiils6 szakosztalyokban, egyesiiletben igazolt sportolé tanuldk szdmaéra a kéznevelési

torvényben meghatarozott  tartalommal beszerzett igazolds benytjtasaval, vagy

gybgytesinevelés foglatkozasokon valo részvétel igazolasival.
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8 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése Kkozotti
kapcsolattartas rendje

A didksportkér vezetdje (minden esetben testnevelés munkak6zisség vezetdjével azonos
személy) munkatervet készit, ezt az igazgatd iskola munkatervébe beilleszti. A didksportkér
vezetdje a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekr6l listat készit,
amely bekerill a tanévrél sz0ld beszdmoldba, megjelenik az iskola honlapjan. Egyebekben a

didksportkdr vezetdjével rendszeres kapcesolatot tart az iskolavezetés,

9. Az intézmény épiileteinek hasznalata

9.1. Az oktatas, nevelés allando helyszinei
Hunyadi u. 9.

Papnévelde u. 1-3.

Kaptalan v. 3/A

9.2. Leétesitmények és helyiségek hasznalati rendje az iskolaban

A tantermekben, zenetermekben és mithelyekben tanuld csak tanari engedéllyel tartozkodhat.
hagyni, és a szemetet Osszegyiijteni és a tantermet elhagyni. A Papndvelde utcai épiilet
tantermeit a pedagdgusok sziinetekben bezarjak.

Minden osztalynak sajat tanterme van, melyért az osztalyféndkével egyiitt felel. Szlinetekben
j6 id6 esetén az udvart, rossz id6ben a folyosot hasznaljuk.

Az elsé ¢és a masodik sziinetben az illetékes igazgatd helyettes dltal meghatarozott rendben
tizoraizik az alsé és a felsd tagozat. A felligyeletet a pedagdgusok latjék el

Takaritas csak a hasznalaton kiviili idében lehetséges.

9.3. Konyvtar

Az iskola kdényvtara az iskola minden tanuléja és dolgozdja szimara ingyenesen hasznélhato.
A konyvtar a megallapitott nyitvatartasi rend idején barmikor latogathato.

Kdlcsonzési ido:

HétBt6] csiitdrtokig: 722 — 10 -ig és 123¢ — 158 -ig

pénteken; 732 — 108 - ig
Részletes szabalyokat 1d. 6. sz. melléklet.
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10. A tanulékra vonatkozé el6irasok

10.1. A tanul6k jogai, kitelességei

a) Kételes megtartani a hézirendet és igazodni az etikai kodexben foglaltakhoz, valamint
az iskola hagyoméanyaihoz,

b) Az intézmény minden tanuléja igénybe veheti a napkézis foglalkozasokat (1.-6.
éviolyamokon) és az étkezést.

¢) A tanulokat, illetve sziiléket az iskolai eseményckrél lehetSleg egy héttel kordbban
értesitjiik, faliijsdg, izend flizet atjan, tovdbba az iskola honlapjén és az elektronikus levelezd
rendszeren keresztiil. |
d) Azon tanulok, akik osztilyoz6 vizsgat tettek valamely tantargybél, az illeté tanéra alatt
az illetékes igazgatéhelyettes 4ltal meghatdrozott tevékenységet végzik, és az altala kijelslt
helyen tartézkodnak,

10.2. Jutalmazais

a) Kapisztran Alapitvany dsztondija.

Osztalyonként egy tanulo részesiilhet az Oszténdijban. A tanév végi osztalyozd értekezleten az
osztalyféndk tesz személyi javaslatot az igazgaténak. Az osztalyféndk a legjobb tanulok kziil
vélasztja ki azt a didkot, aki mind magatartdsa, mind kézdsségi munkaja alapjan ara a
legérdemesebb.

Az 6sztondij mértékét az alapitvany kuratériuma hatdrozza meg.

b) Az iskola kitiintetése a Szent Mor Dij, melyben végz8s tanulé részesiilhet. (Részletes
szabélyokat 1d.: Hazirend) .

Az Szent Mér Dij odaitélésének kérdésében az illetékes osztélyozd értekezlet dont egyszerd
tobbséggel, nyilt szavazdssal.

¢) Aziskola és a Magyar Méltai Szeretetszolgdlat Dél-dunantili Régidjanak kozds dija a Szent
Marton-dij, melyben végzds tanuld részesiilhet. (Ld.: Hazirend)

A Szent Marton-dij odaitélésérdl az illetékes osztilyozd értekezlet javaslata alapjan a Magyar
Maltai Szeretetszolgalat Dél-dunantéili Régidja dont.

d) ,,A Szent Mér Iskolakdzpont j6 tanuldja, j6 sportoléja™ dfj, melynek odaitélésrsl tanév
veégeén dont a testnevelés munkakozosség az iskola igazgatdjanak jovéhagyisaval a dij alapitd
okiratdban (kelt: Pécs, 2010. jumius 3.) foglaltak szerint.

A jutalmazas és elmarasztalds tovabbi rendelkezései a Hazirendben talalhatoak,
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10.3. A diakénkormanyzat

A EMMI 120.§ alapjén az iskola tanuldi didkénkormanyzatot (tovabbiakban DOK) hozhatnak
létre. A didkonkorményzat a jogszabdlyok és az iskola életét szabdlyozo dokumentumok
keretein belill a nevelétestiilet jovahagyasaval sajat szervezeti és miikodési szabdlyzatot alkot.

Tovabbi részletes szabilyokat 1d. jogszabélyban illetve hazirendben.

10.3.1. A didkénkorményzat kapcsolati rendszere, a vezetbkkel valé kapcsolattartis
rendje

A Digkénkorményzat kapcsolatot tart: az igazgat6val, az iskolavezetéssel, a nevelStestilettel
az iskolaszékkel, a sziil6i munkakdzdsséggel, az osztalyféndki munkakOzOsséggel, mas
didkonkormanyzatokkal, ifjusagi forumokkal, szervezetekkel, szervezGdésekkel, a fenntartd
képviselbivel.

A kapesolattartasért a Diskonkorméanyzat elndke felel, a feladatot tovabbadhatja, atruhazhatja
egyéb feleldsdkre.

A kapesolattartds modjai egyedi esetekben eltér, megallapodas, megegyezés szetint.

. 10.3.2, Létesitmény- és helyiséghasznilat

Az iskola helyiségeit az igazgatéval tOrtént egyeztetés alapjan hasznilhatja a
Diskénkormanyzat, A helyiségek kulesat a DOK elndke elkérheti a portést6l, aldirdsdval
felel6sséget vallal a helyiség rendjéért, berendezéseiért.

A helyiség karbantartasi, feltjitasi kéltségeit kiilon megéllapodas alapjdn az iskola fedezi.

10.3.3. A Didkénkormanyzat gazdalkodidsa

A Didkonkorményzat forrésaival szabadon gazdélkodik. A rendelkezésre 8116 pénzeszkdzdk
felhasznalasardl az Iskolai Didkbizottsag egyszer(i szdtobbséggel dont. Sajat hazipénztira
nincs, készpénzallomanyat az iskola hazipénztaraban tartja.

Didkénkormanyzat bevételei:

. Az iskola koltségvetési tamogatasa.
. Természetes és jogi személyek tamogatisai, adomanyai.
» Pélyazati forrasok.

. Egyéb bevételek.

A Didkénkormanyzat kiadésai:

° Céljainak megvaldsitdsa érdekében felmeriilé koltségek.
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® A villalkozasi, szolgéltatasi tevékenység koltségei.
) Egyéb koltségek.
Az Iskolai Didkbizottsdg koteles pénzeszkdzeit ifjisigpolitikai pénzeszkdzként kezelni.

Vagyonat fel nem oszthatja, azt a céltevékenységére kételes forditani.

11. A sziil6k jogai és kotelességei (tv. 72.§, EMMI 119.8)
11.1. A sziil6 jogai
A gyermek, illetbleg a tanulé sziiléjének, gondoz6jénak, illetSleg térvényes képvisel8jének

(tovébbiakban egyiitt: sziil8jének) joga:

a) Az intézmény munkajarol tdjékoztatast kapjon.
b) A nevelés, oktatas kérdéseiben a pedagdgusoktdl timogatést, tanacsot kérjer.
c) Az intézmeny mitkédésével kapesolatban véleményt nyilvanitson, illetSleg javaslatot

tegyen, a neveldmunkaban kzremiikodjék.

d) Képvisel§i Gitjan az intézmény vezetésében részt vegyen.

11.2. A sziilo kotelességei

a) A gyermeket, tanulét a feladatai teljesitésére nevelje.

b) CselekvOen timogassa az intézményt nevelési feladatai ellatasiban.

c) A csaladi neveléssel segitse a tarsadalmi és keresztény értékek megismerését,
megbecsilését.

d) Tamogassa a gyermek gyakorlo hitéletre valé nevelését,

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

iskolaszék kapesolattartasanak formdja, rendje

a) A tv. szerint az iskola és a szilék egyiittmiikddésének clémozditasa érdekében
iskolaszék j6tt 1étre,

b) A sziil6k osztilyonként egy f6 képviseldt valasztanak maguk koziil. A megvalasztott
képvisel6k harom {6t delegalnak az iskolaszékbe.

¢) A tantestiilet és a DOK tovabbi harom-harom fét delegal. A fenntartét tovabbi egy {6
képviseli.

d) Az iskolaszék a jogszabély keretein belill maga hatérozza meg miikédését.
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€) Az igazgaté negyedévente tart megbeszélést az iskolaszék képviselGjével, Az

iskolaszékkel vald kapcesolattartas az igazgato kotelessége.

11.4. Az iskolaszék véleményezési joga

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

® A pedagoégiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor, vagy
médositasakor, a jogszabalyban meghatérozott kérdésekben.

° A hazirend elfogadésakor.

. Sajat kezdeményezésiikre az intézmény miikodését érintd dsszes kérdesben.

IV. Az intézmény gazdilkodasa

1. Munkaiigyek

Az iskolédval munkaviszonyban, vagy meghizdsi jogviszonyban 4116 munkavallalék személyi
okményait az iskola 6rzi és kezeli. Az iskolatitkdr vezeti az iktatdst, a levelezést, a tanuldi
nyilvéantartast, figyelemmel kiséri a munka alkalmassagi vizsgélatok hatdridejét.

A gazdasigi vezetd naprakészen nyilvéntartjd a munkavallalok bankszdmlaszdmat, valamint
nyugdijpénztéri tagsagat, azok valtozasérol irdsban tdjékoztatja a fenntartd gazdasagi hivatalat.

roorr

A tévesen megadott bankszamléra valé munkabér atutaldsédért a fenntartd nem felel.

2. Gazdalkodas és pénziigyek
2.1. Az intézmény gazdalkoddsa

Az intézmény Onallé gazdalkodd, a gazdilkodas és pénziigyek vitelére gazdasagi vezetOt
alkalmaz. Az intézményben pénztiros 1atja el az iskolai hazipénztir kezelését, az ezzel
kapcsolatos adminisziraciot, bizonylatolja a pénzforgalmat. A hazipénztar szedi be az étkezési
dijakat, a miivészetoktatasi dfjtéritést, a hangszerhaszndlati dijat, fizeti ki — az ellatmany keretén
beliil — a kisebb kiadasok ellenértékét. Az utalvanyozasi jogot az ipazgaté gyakorolja.

A hazipénztir mikddésének — a 2. sz. mellékletben 16v6 pénztari szabalyzat keretein beliili —
tovébbi részletes szabélyozasa (benne az ligyfélfogadas rendjének meghatirozésa, a készpénz

biztonségos elhelyezésének biztositisa) az igazgatd hataskorébe tartozik.
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2.2. Az intézmény pénzforgalma

Az intézmény a kozlizemi szolghltatokkal, az adéhatésiggal, az Allamkincstérral, a KAPI-val,
tovabba a munkabérek tekintetében a munkavéllaléival valé pénzforgalmat az intézmény
bankszamlait kezel8 pénzintézet dltal vezetett banksz4mla (itjan bonyolitja le. Kivételes esetben
— igazgatoi engedéllyel — a hazipénztarbol is torténhet ki- és befizetés. B bankszamla felett az
intézmény képviselSi gyakorolnak aldfrdsi jogot (ld. a bankszémlét kezel pénzintézetnél

nyilvantartott alairdsi joggal rendelkezd személyek).

2.3. Azintézmény koltségvetése

Az iskola koltségvetésének éves tervezetét az igazgaté késziti / készitteti el, és annak
egyeztetett, vegs® valtozatit februar végéig benyujtja a fenntarté gazdasigi hivataléba,
jovahagyast kérve. Az el6zd évi koltségvetési beszamold tervezetét az igazgatd késziti /
készitteti el, és annak egyeztetett, végsé valtozatat marcius kozepéig jovahagyasra benytjtja a

fenntartd gazdasdgi hivatalaba.

2.4. A bérek utalasa
Az alkalmazotti bérek atutaldsi ideje a targyhot kdvets legkés6bb 9. nap.

A munkabér bankszamlara torténé utaldsa a munkavallalo részére koltségtibbletet nem

okozhat,

2.5. Bérszamfejtés
Az iskola bérszamfejtését a MAK végzi. A bérszadmfejtéshez sziikséges adatok el6készitése, a

munkaidé- és a tiléra nyilvintarts a gazdasagi vezet§ munkakéri kotelessége.

2.6. Konyvelés
Az intézmény gazdasagi folyamatainak kényvelését a Pécsi Egyhazmegye irnyitasa alatt allo

Gazdasagi Troda végzi.

2.7. Téritési dijak, tandij, egyéb befizetések |
Az igazgat6 allapitia meg a jogszabalyi keretek kozott az étkeztetési, mitvészetoktatasi,
hangszerhasznalati személyre sz616 téritési dijat, gondoskodik azoknak a sziilék tudomasdra

hozasérol és e dijak maradéktalan beszedésérsl,
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Az éltalanos iskoldban és gimndziumban a normativéra jogosult didkok szdméra tandij nincs, a
miivészeti képzés az orszdgos gyakorlatnak megfelelden sziilék peénzbeli hozzéjarulasaval
torténik.

Téritési dij fizetési kotelezettség terheli a tanul6i jogviszonnyal rendeikezd, miivészeti iskolaba
beiratkozott tanulokat 6-22 éves korig.

Tandij fizetési ktelezettség terheli azokat a tanuldkat, akik egyidejiileg két mitivészeti iskolaba
jarnak és szil6i nyilatkozatot tettek arrél, hogy masik intézmény veszi igénybe az utanuk jaré
allami normativai.

A téritési dij differencialisa a tanulményi 4tlagtél fiigg. A rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatasban részesiild tanuldk nem fizetnek téritési dijat, tandijat, hangszer kolcsonzési dijat,
valamint mithely eszkdzhasznalati dijat. Igény szerint részletfizetési kedvezmenyt ad az iskola.
Bizonyos szakkordkért, vagy oOrarenden kivili egyéb szolgdltatasert, palyavalasztasi
tanacsaddsért fizetni kell, ezt az iskola igazgatdja a tanév elején jelzi és hatarozza meg.

A napkdzi 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 témogatasban részesiilé tanulok (1-8. ¢vi) szdmara az étkezés
ingyenes.

A hidnyzé gyermek, tanuld visszakapja a befizetett étkezés dijat, haa sziil8 bejelenti telefonon
a hidnyzést a gyermek hidnyzdsit megel6z6 nap reggel 9% ordig. Ilyenkor mésnap mér nem
szamoljak a gyermeket, tanul6t az étkezOk kozé. Azt is be kell jelenteni 1 nappal kordbban, ha
ismét dvodaba, iskolaba jén, hogy szaméra is fozzenek. A hianyzo napok szamat a kovetkezo
befizetéskor levonjak.

Befizetés minden hod 15. napjéig.

2.8. Egyéb rendelkezések

a) A hangszerek javitasat az iskola kiilsé szakemberrel oldja meg.
b) A tankdnyvek megrendelése, kiosztasa, az ezzel kapesolatos ligyvitel a kdnyvtaros
feladatkorébe tartozik.
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3.  Létesitmények és helyiségek karbantartisi és feliigycleti
rendje

3.1. Szertarak
Szakszertarért a szaktanar a felelds.
3.2. Ingatlanok

Hazas ingatlanok a fenntartd fulajdondban vannak, melyeket az iskola rendeltetésszerien
kimélé mddban tartozik hasznalni,

3.3. Karbantartas

Az épililetek haszndlata sordn bekdvetkezett miszaki hibak kijavitisard] az iskola igazgatdja
gondoskodik.

Az épiilet kiilsé karbantartasa a fenntarté feladata és koltsége.

3.4. Biztositas
Az iskola éltal hasznalt ingatlanok vagyonbiztositisat a fenntarté intézi.
3.5. Tiiz- és munkavédelmi rendelkezések

Az intézmény éltal hasznélt helyiségekben a tlizrendészeti, munkavédelmi és vagyonvédelmi

szabalyok megtartisardl / megtartatasarol / az igazgaté gondoskodik.

V. Egyéb rendelkezések

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

1.1. Az intézmény gyermekorvosa

Az intézmény gyermekorvosa Dr. Engel Miklés, aki rendszeres id6kdzonként ellenbrzi a
gyermekeket, s véddnd segitségével megadja a kotelez oltdsokat. Emellett elvégzi a megfelels
szliréseket, a szemészeti vizsgdlatot, hallds- gerinc vizsgélatot, boka-talp ellenfrzést,

rendellenesség esetén a gyermeket szakrendelésre utalja.
1.2. Gydgytestnevelés

Ortopédiai  és  belgyogyaszati panaszokkal kiizd8 gyerekeknek gydgytestnevelés

foglalkozasokat szervezhet az iskola, szakképzett gyogytestnevel6 segitségével. A sajatos
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nevelési igény(l gyermekek szaméra fejlesztd foglalkozésokat biztosit az intézmény logopédus

végzettségl pedagdgusokkal.

1.3. Fogaszat
A tanulék a kételez6 fogaszati szlirésen évente részt vesznek. Az 6vodéban helyben térténik a

szrés.

1.4. TIskolacrvos
Az iskolaorvos és a munkavillaldk foglalkozés-egészségiigyi orvosdnak megvalasztisa az
intézményvezetd hataskdre. A dolgozék és az orvos kozotti kapcsolattartds és ennek

dokumentacidja az iskolatitkar munkakérébe tartozik.

2. Intézményi véda, 6vo elGirasok
2.1. Reklamok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges ¢letmoddal, ill.

a kérnyezetvédelemmel, vagy kulturdlis tevékenységgel kapcsolatos. A reklamok kihelyezését

az intézmény igazgatdjaval kell engedélyeztetni minden esetben.

2.2. Hirdetotabla

Az iskola hirdet6tablajan hirdetmények (kdzlemények, plakatok) csak az iskola bélyegzdjével
ellatottan helyezhetOk el. Az engedély nélkiil kihelyezett, vagy tilalom ala es6 hirdetménycket
az igazgatd koteles nyomban eltdvolittatni az iskolai hirdetd tdblakrél. Tilalom ald esd
kiilonosen: a keresztény ellenes, alkohol, vagy kabitdszer fogyasztist 6sztonzd, kereskedelmi

célzatl, pornograf, illetve a valasztasi, politikai tartalmt hirdetmény.

2.3. Dohanyzas

Az ntézmény egész teriiletén a dohényzas tilos!
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3. Gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek

kezelése

3.1. Gyermekbalesetek megelozése és kezelése

3.1.1. A tanulébalesetek megelézése

Minden dolgozé ismeri és betartja az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, valamint a
tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriadé tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjin minden tantirgy keretében az adott tirgy konkrét
veszélyforrisait kiemelve oktatni kell a tanul6k biztonsaganak és testi épségének megévéasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat,

A neveldk a tanérai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kételesek a r4juk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani.

Az osztalyfénkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozd kiszlekedési szabalyokat,

© a hazirend balesetvédelmi eldirdsait,

o rendkivilli esemény (baleset, tlizriad, bombariad6, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor szitkséges teendbket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét.

. Iskolan kiviili foglalkozdsok idején (kirnduldsok, tirdk, tdborozasok stb.) a
veszélyekre felhivni a figyelmet,

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztdlynapldba / elektronikus napldba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 nevel8k
baleset-megelSzeési feladatait a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatGja az eogCszséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az cllendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkavédelmi szabilyzata tartalmazza.
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3.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek- és tanulébalesetek esetén

A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket, tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:

. A sériilt gyermeket, tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie. (Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal

meg kell varnia az orvosi segitséget).

° Ha sziikséges, orvost kell hivnia.
) A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle tehetd moédon meg kell szlintetnie.
. A gyermek, tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak vagy az igazgatd helyettesnek.

E feladatok ellatasédban a baleset helyszinén jelen levé tobbi intézményi dolgozd is koteles részt
venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztizni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelGzése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

3.1.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskolaban tdrtént hdrom napon tal gydgyuld balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kel
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A harom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetekrd! az eléirt nyomfatvanyon
jegyzOkionyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulé szileinek. A jegyz8kdnyv egy példanyat az iskola 8rzi

meg.

3.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elre nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az

intézmény gyermekeinek, tanuloinak és dolgozdinak biztonsagdt és egészségét, valamint az
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intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti, Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a
természeti katasztrofa (pl. villimcsapés, foldrengés, 4rviz, belviz stb.), a tliz, a robbant4ssal
tortend fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak, vagy dolgozdjénak az iskola éptiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudoméséra, koteles azt azonnal kézolni az iskola igazgatojaval, vagy helyettesével.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartdjat

. tliz esetén a tlizoltdsagot

¢  robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
® személyi sériilés esetén a mentdket
° egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofactharitd szerveket, ha ezt az igazgato a sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséher, Vészjelzés esetén az iskoldt az 5. sz. mellékletben
szerepld védelmi szabalyzatban meghatérozott titvonalon és sorrendben kell elhagyni. (Evente
legalabb egyszer tlizriadé gyakorlatot kell tartani.) '

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

) Az épiiletb8] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevel8nek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell.

® A kilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

. A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljra, hogy meg tudjon gybzédni arrél, nem rriaradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épliletben.

) A tanuldkat a tanterem elhagydsa elétt és a kijeldlt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelBs vezetnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felel8s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kilirftési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl,
® a kozmiivezetékek (gdz, elektromos 4ram) elzdrasarol,
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° a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

® az clsdsegélynyujtds megszervezésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztréfaclhéritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésardl.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelharité szerv vezet6jét az iskola igazgatojanak,
vagy az dltala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatnia kell a torténetekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet§jének igénye szerint kell eljamni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. Az & utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

4, A pedagégiai programrol valé tajékoztatas lehetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az iskola honlapjan (www.szentmot.hu)
megtaldlhaté. Ezen kivil a Pedagogiai Programban meghatérozott helyeken és a Papndvelde
u.1. sz. épiiletben az iskola igazgatdi és helyettesi iroddjdban minden héten hétfon reggel 8-9
6raig, valamint az iskolai munkatervben szerepl§ fogad6érak alkalmaval az igazgatoi irodaban

vérjuk az érdekl8déket a pedagdgiai program tartalmaval kapesolatban.

5. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett ¢és térolt

dokumentumok kezelési rendje

Tntézményiink az oktatdsi dgazat irAnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elekironikus kapesolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrast az intézmeny
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata

soran ki kell nyomtaini és az irattdrban kell ethelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt

mdasolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokra vonatkozd adatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentésel,

° az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzéiével és
az igazgato aldirdsdval hitelesitett formaban kell térolni. Az egyéb elekironikusan megkiildott
adatok frasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba elektronikus adathordozén (CD-n PDF- formatumban) lementett formaban taroljuk.
Az adatokhoz kizéardlag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az igazgatohelyettesek) férhetnek hozz4.

6. A tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

A 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdényvve, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankOnyvellatas rendjér6l sz6lé6 17/2014. (1L 12.)
EMMI rendelet modositasa, valamint a 1092/2019. (111, 8.) Kormanyhatarozat értelmében az 1-
12. évfolyamok tanuldi szdmara ingyenes a tankonyvellatas.

A tankényvrendelést — a munkakézOsségek véleményének kikérésével — az igazgaté éltal
megbizott tankdnyvfelelds késziti el. Az igazgatd tdjékoztatja a sziilket a megrendelt
tankonyvek korérdl, lehetévé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziildi munkakizosség
véleményezze. Az igazgatd elektronikus formdban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntarté frésos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskolai tankdnyvrendelés a jogszabélyi el8irdasoknak megfelelGen torténik.

A zenetanulashoz szikséges kottdk, tankdnyvek, munkafiizetek kivélasztisa a tantervi
eléirasok szerint, valamint a korszerliség, hasznalhatdség, elérhetd drkategoria figyelembe
vételével torténik. Az ujonnan felvett ndvendéket, ill. sziileit a beiratkozaskor, a tanulmanyait
folytaté névendéket, ill. sziileit a tanévzardskor tijékoztatja a pedagdgus a kdvetkezé tanévben

szitkséges kottakrol, tankonyvekrdl, taneszk6z6krdl.

A tankdnyvosztés idejérdl az iskola szokdsos madon elére tijékoztatja a sziilSket,
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