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I. ALTALANOS RESZ

1. Jogszabalyi hattér

A jelen szervezeti és mikidési szabalyzat (SZMSZ) jogszabalyi alapja killonGsen:

L

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kiznevelésrol (tovdbbiakban: tv.)

2023, évi LIL tbrvény a pedagogusok 0j életpalyajardl (tovabbiakban: Puétv.)
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0 életpalydjardl szold 2023, évi
LIL tdrvény végrehajiasirol

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatarol (tovabbiakban: EMMI)

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

tovabbi az Egyhazi tdrvénykényv (Codex [uris Canonici (CIC)) 796. kinon — 806,
kdnonig.}

2001, évi XXXVIL t6rvény a tankonyvpiac rendjérol

az 501/2013, (XII. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kiznevelés tankGnyvellatasarol
sz0l6 CCXXXIL tv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasaral

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tank&nyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvelldtas rendjérdl szolo 17/2014. (111
12.) EMMI rendelet modositasandl

a Nemzeti Alaptanterv kiaddsirol, bevezetésérol, és alkalmazisardl szolé 110/2012.
(VI. 4) Korm. rendelet (a Nemzeti alaptanterv kiadisardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl szolo az 5/2020. (1.31.) Korm. rendelettel modositva)

a kerettantervek kiadasinak és jovahagyasanak rendjérdl szélé 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet és a NAT 2020-hoz kapcsolodo kerettantervek

a pedagégus-toviabbképzésrdl, a pedagégus szakvizsgirél, wvalamint a
toviabbképzésben részivevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos
nevelési igényil tanulok iskolai oktatasanak irinyelve kiadasardl szold 32/2012. (X. 8.)
EMM+I rendelet

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi elldtisrol
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o agyermekek védelmérdl és a gvamilgyi igazgatisrdl sz6l6 1997, évi XXX térvény

* abelligyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl.

2. Hivatalos adatok

Az iskola neve:

Szent Mor Katolikus Ovoda, Altalinos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola és Gimnazium

Hivatalos rovidités: Szent Mor Iskolakézpont

Fenntartdja: Magyar Katolikus Egyhiz Pécesi Egyhazmegye
Igazgatdja: a Pécsi Megyéspiispok dltal kinevezett igazgatd
Mikddési engedély: BA/72/00764-3/2021.

OM azonosito: 027264

Cimere: Bélyegzije:

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

Email-cime: iskola: szentmorpecsi@pecs.egyhazmegye.hu,

Ovoda: szentmorovi@gmail.com
Honlapja: www.szentmor.hu
Iskola alapitvinya: Kapisztran Ifjasagi Alap Alapitvany

3. Az intézmény jellege

Katolikus keresztény nevelést biztositd egyhazi intézmény. Elsdsorban a katolikus csaladok
szolgilataban all. de nyitont kivan lenni mindazok irdnt, akik a keresztény szellemii nevelést

igénylik, és ezzel aktivan egyilittmikddnek.

4. Az intézmény felépitése
a) napkézi otthonos dvoda

b) 8 osztdlyos altalinos iskola

¢) alapfoki mivészeti iskola
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- zenemfivészeti dgon
képzdmivészeli agon

d) 4 osztilyos gimnazium

S. Feliigyeleti szervek
a) A fenntartd dltalinos felligyeleti joggal rendelkezik, melynek képviseletét a pilspiki
biztos litja el.
b) Egyhizmegyvei Kézoktatasi Bizottsag,
¢) Torvényességi felligyeleti jogot gyakorol: Baranya Megyei Kormanyhivatal.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

1. Az intézmény vezetése, a vezetok kozti kapcsolattartas
rendje
1.1. Az igazgato

Az iskola mikddéséért az igazgato a felelds. Dontéseinek eldkészitésében az alabbi testiiletek

segédkeznek:

1.2. Az igazgatosag

Tagjai: az igazgatd ¢és az igazgatShelvettesek (ideértve a mivészeti tagozat vezetbjét),
tagdvoda vezetd. Az igazgatd kizvetlen vezetésével milkidik, az igazgato dltal meghatirozott
rendben, napi munkakapcsolatban végzik teendbiket. Az igazgatdsig tagjai hétfonként

megbeszélést tartanak.

1.3. A vezetiség: igazgatosag és munkakozosség-vezetok

Tagjai: igazgatosig és munkakizdsség-vezetok.

a) Az igazgatd havonta egy alkalommal értekezletet hiv Ossze. Szilkség esetén az
igazgatd rendkivilli értekezletet hiv Gssze. melyrdl leherdleg egy nappal korabban
értesiti a vezetoségi tagokat.

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

c) A vezetbségi megbeszélés targysorozatal az igazgato allitja Sssze. Barmely vezetoségi

tag javasolhat napirendi pontot, melyet a tiargysorozatba fel kell venni. Ha a javasolt
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napirendi pont az idd hidnya miatt nem keriil érdemi tirgyaldsra, a javaslattevo
kérésére az igazgatd egy héten beliili hatdridovel rendkiviili értekezletet hivhat dssze
az elmaradt napirendi pont megtargyaldsira.

d) A vezetdségi értekezletrdl emlékeztetd készill. mely tartalmazza a sziiletett ddntéseket
(feladatok felelsei, hatariddk stb.). Az emlékeztetd készitésével az igazgatd dltaliban
az iskolatitkart bizza meg.

2. Az igazgatosag tagjainak feladatai
2.1. Az igazgato feladat- és hatiaskire

Az iskola igazgatoja a fenntartd elvdrdsa szerint a vonatkozo jogszabdlyok betartasival
igazgatja az iskolat. (Id. tv. 68.§ és 69.§)

i
.

Felelosséget vallal a szakszeri és tdrvényes mikidésér, pedagogiai munkéért.
Biztositja a Pedagbgiai Program szerinti oktatas és nevelés feltételeit.
Feltigyeli a katolikus keresztény szellemii nevelést.

Gyakorolja a munkaltatol jogokat,

Pélyizatot irhat ki pedagogus és adminisztrativ munkakor betdltésére.

Alairasi kitelezettséggel rendelkezik.

Kijelsli az igazgatohelyettest és meghatarozza munkakdrét.

Kiosztja a feladatokat és beszdmoltat elvégzésilkril.

R O S

Diint az intézmény miksdésével kapesolatos minden olyan ligyben, melyet jogszabaly

nem utal mas hataskdrbe.

10. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként helyettesére atruhizhatja.

11, Vezeti a neveldtestiiletet.

12, Elokésziti a neveldtestillet jogkOrébe tartozd déntéseket. megszervezi ¢és ellendrzi
végrehajtasukat.

13. Biztositja a személyi és targyi feltételeket.

14. Kapcesolatot tart a tirsadalmi szervekkel.

15. Megszervezi a valldsi, nemzeti és iskolai innepek mélté megtartasat.

16. Meghatdrozza az évenkénti iskolai felvételik idGpontjat és lebonyolitisat.

17. Levezeti a tantestilleti értekezleteket.

18, Ellenérzi a munkaltatassal kapesolatos figyvitelt (kinevezés, dtsorolis, jubileumi

jutalom).
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19. Segiti az iskolai rendezvénvek koordinalasat, szinvonalas megtartasat.

20. Figyelemmel kiséri az oktatassal, a dolgozok jogdllasival kapecsolatos jogszabdlyok

21,

viltozdsait,

Kiadményozas.

2.2. Az dltalinos iskola alsé tagozatiért felelos igazgatohelyettesre

atruhazott-feladat- és hataskirik (tovabbiakban: alsds igh.)

I
2.
3.

= om o=

15.

Eloterjeszti az alsé tagozatos tantirgyfelosztasi tervet.

Felelos az orarend- és terembeosztdsért.

Végzi a pedagopusok tavollétével, a helvettesitésekkel és a tilorak kimutatisaval
kapcsolatos adminisztracion.

Szervezi és felligyeli az elsd osztalyosok beiskolidzdsival és beiratkozdsival
kapesolatos teendok elldtasat,

Evenként ellendirzi a bizonyitvanyokal és az anvakdnyveket, felszolitja a hidnyok
potlasara a neveldket.

Megszervezi a potvizsgat.

Segiti a kezdo pedagogusokat, Szervezi a pedagogus hallgaték szakmai gyakorlatat,
Folyamatosan segiti és ellendrzi a kollégdk szakmai és adminisztracios tevékenységét.
Irinyitja és koordindlja az alsé tagozat tanulményi kiranduldsi tervét, és a felmeriild
személyi kiltségkihatast.

. Az 1-4, osztdlyig elbkésziti a normativa igénylését.

. Elkésziti a statisztikat.

. Osszedllitja az éves kinyvvizsgildi ellendrzéshez szitkséges dokumentumokat.

. Gondoskodik a tanitasi 6rdk zavartalan végrehajtasarol.

. Kiirja az alsd tagozatos helyettesitéseket, engedélyezi az dracseréket, tombdositéseket.

Feliigyeli az alsos tanmenetek ellendrzését, elkésziti az alsos tantargyfelosztast és
drarendet. Ellendrzi a naplok vezetését.

Egyéni terv szerint orakat latogat.
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2.3. Oktatisi — szakmai szervezési feladatokért felelos felsé tagozatos (5-8

évl.) igazgatohelyettesre dtruhizott feladat- és hatiskorék (tovabbiakban:

felsos oktatasi helyettes)

1.

':.I.J'l

o ® o=

Tervezelel és eldterjesztést készit az esedékes oratervidl és a hozzi kapesolodd
tantdrgyfelosztasrol. Ezekhez igazodva elkésziti az orarendet és a terembeosztdst a
felsd tagozaton.

A gimnéziumi oktatisi helyettessel egyiint Osszedllitja az dgyeleti rendet és felel6s
ennck megvaldsitasaén.

Gondoskodik a tan6rik zavartalan végrehajtasirol, ennek érdekében koordinilja a
helyettesitéseket, az dracseréket.

Koordindlja a tandrin kivilli tevékenységet. (pl. napkiizi, tanszoba, szakkiri
tevékenységek, fejleszit és felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas)

Az iskola vezetbségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak mingl
pontosabb megvalésulasarol.

Megszervezi a potvizsgat, magantanulok osztalyozd vizsgdjat.

Megszervezi a kompetenciaméréseket, ezek eredményeirdl kimutatisokat keszit.
Folyamatosan segiti és ellentrzi a kollégak szakmai és adminiszirdcios tevékenységet.
Evenként ellendrzi a bizonyitvanyokat és az anyakdnyveket, felszolitja a hidnyok

potldsdra a neveloket.

10. Ellenorzi a naplok vezetését,

11. Iranyitja és koordindlja a felsd tagozatos tanulmanyi kirdndulasok tervét és a felmertild

személyi kdltségkihatast.

12, Elkésziti a statisztikat.

13. Javaslatot tesz a beiskoldzdsi tervre, az intézményvezetovel elkésziti azt.

14, Dokumentilja a pedagogusok tovibbképzéseit.

15. Osszedllitja az éves konyvvizsgaldi ellendrzéshez szilkséges dokumentumokat.

16. A gimndziumi oktatisi helyettessel egyiitt Osszefogja és szervezi a gimnaziumi

beiskoldzassal, illetve a nyolcadikosok tovabbtanuldsaval kapesolatos feladatokat.

17. Elemzéseket készit a beiskoldzasi adatok felhasznalasaval.

18. Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

19, Javaslatot tesz a jutalmazisra, kitlintetésre.

20, Egyéni terv szerint orakat Litogat.

21. Vezeti a helyettesitési nyilvantartast és elkésziti az ezzel kapesolatos kimutatasokat.
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22. Felligyeli az iskola hivatali taniigyi Ogyvitelét, segiti és ellentrzi az iskolatitkdr

tevékenységét,

23, Személyligyi kérdésekben javaslatol tesz.
24, Ugyel az eszkdz6k javitisdra, potldséra,

2.4, Nevelési — hitéleti - taniigyigazgatisi feladatokért felelos felsd tagozatos

(3-8

évf.) igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és  hataskiorik

(tovabbiakban: felsos nevelési helyettes)

3

10.

12.

13.

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

Szervezi/koordindlja a felsd tagozat hitéleti eseményeit, aktivan részt vesz az
intézményi hitéleti koncepcid megvaldsitisiban. (pedagdgus. ill. didkhitéletet
egyarant)

Egyéni terv szerint 6rakat latogat.

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

gyakorlatat.

Koordindlja a tandrin kivilli tevékenységet. (pl. napkdizi, tanszoba, szakkéri
tevékenységek, fejlesztd és felzirkoztatd foglalkozasok, tehetséggondozis)

Segitséget nyuyt az osztalyfGniktknek Gnismeretei, kizdsségformdld, érzékenyitd,
palyaorienticids foglalkozisok megtartasihoz.
Ertekezleteket/workshopokat/eladisokat/szakmai megbeszéléscket szervez napkézis
pedagogusoknak, osztalyfondkiknek, ill. egy-egy osztilyban tanité pedagdgusoknak
nevelési témaban.

Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat, visszacsatoldst kér az ott elhangzott
pedagogiai-nevelési-hitéleti témakrol, kérdésekrol.

Kapesolatot tart a sziilokkel nevelési témikban felmerilld kérdésekben,

Kapcsolatot tart az intézmény iskolapszichologusaval, koordindlja és ellendrzi az 6
intézmeényi tevékenységét,

Kapesolatot tart az intézményi csaladsegitd szakemberrel, koordinalja és ellentrzi az 6
intézményi tevékenységét,

Kapesolatot tart az Egyhizmegye plébanidival, atyakkal, a Piispdkséggel (Hitoktatasi
Irodaval), egyhazhoz kitddo karitativ szervezetekkel, civil szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a Hittudomanyi Foiskolaval.
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14. Kapcsolatot tart a csaladsegitd szolgalattal.

15. Osszedllitjia az éves kényvvizsgildi ellendrzéshez szilkséges dokumentumokat,

16. Szervezi az intézmény Snértékelését, felel annak teljes kérh lebonyolitisaért.

17. Koordinilja a pedagogusok mindsitének szervezését, adminisztricios tevékenységében

részl vesz.

I8. Atfogia az intézményt és pedagogusait érintd tanfeligyeletéhez kapesolodd

feladatokat, szervezi azokat.

19, Feliigyeli az iskola hivatali tanligyi tgyvitelét, segiti és ellenérzi az iskolatitkdr

tevékenységét,

20. Elkésziti a statisztikat.
21. A munkaktzdsség-vezetGk bevondsdval ellendrzi és értékeli a szaktandrok

tevekenységét, segiti a kollégik szakmai fejlodését.

22, Javaslatot tesz a jutalmazdasra, kitlintetésre.

23. Személyiigyi kérdésekben javaslatot tesz.

2.5. Oktatisi — szakmai szervezesi feladatokért felelos gimnaziumi (9-12.

¢vf.) igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és hatiskdrik (tovabbiakban:

gimnaziumi oktatasi helyettes)

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

Tervezetet és elterjesztést készit az esedékes oOratervrdl és a hozzd kapesolodo
tantargyfelosztasrol. Ezekhez igazodva részt vesz az orarend és a terembeosztis
elkészitésében.

. A felsd ragozatos oktatasi helyettessel egyiitt Osszedllitja az Gigyeleti rendet és felelds

ennck megvalositasaért.

. Gondoskodik a tanorik zavartalan végrehajtasardl, ennek érdekében koordinalja a

helyettesitéseket, az oracseréket.
Koordindlja a tanérin kiviili tevékenységet. (pl. napkdzi, tanszoba, szakkdri
tevékenységek, fejleszto és felzarkoatatd foglalkozasok, tehetséggondozas)

. Evenként ellendrzi a bizonyitvanyokat és az anyakényveket, felszolitja a hidnyok

potldsdra a neveloket.
Ellendrzi a naplok vezetését.

Folyamatosan segiti és ellendrzi a kollégak szakmai és adminisztricios tevékenységét,
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9. Megszervezi a potvizsgit, magantanulok osztilyozd vizsgdjit.

10. Megszervezi a kompetenciaméréseket, ezek eredményeirdl kimutatisokat készit.

11. Irdnvitja ¢és koordindlja a gimndziumi tanulmanyi kiranduldsok tervét és a felmerilld
személyi kiltségkihatast,

12. Koordindlja a kivzépiskolasok kiizisségi szolgalatat.

13. A felsds oktatasi helyettessel egyiit Osszefogja és szervezi a gimndziumi
beiskoldzassal, illetve a nyolcadikosok tovibbtanulasaval kapesolatos feladatokat.

14. Elemzéseket készit a beiskolazasi adatok felhaszndldsdval.

|5. Részt vesz az drettségi vizsga szervezési folyamatiban - elGkésziti, szervezi,
koordindlja azt.

16. Ellendrzi a sziiloi értekezletek megtartasdt.

17. Feliigyeli az iskola hivatali taniigyi iigyvitelét, segiti és ellenbrzi az iskolatitkdr
tevékenységét,

| 8. Tandrakat latogat egyéni beosztis alapjan.

19. Osszedllitja az éves kinyvvizsgaldi ellendrzéshez szikséges dokumentumokat.

20. Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitlintetésre.

21. Ugyel az eszkozok javitasara, potlisara,

2.6. Nevelési — hitéleti - taniigyigazgatasi feladatokért felelos gimnaziumi (9-
12, évf.) igazgatohelyettesre — egyben altalinos - igazgatohelyettesre
atruhazott feladat- és hataskiirik (tovabbiakban: dltalanos helyettes)

I. Az igazgatd elsd szimi helvettese, az igazgatdt — annak akadalyoztatdsa esetén —
halaszthatatlan tigyben teljes felelosséggel és jogkdrrel kivéve a munkdltatol joghdr)
helyettesiti. Az igazgaté tartés akadilyoztatisa esetén halaszthatatlan esetben a
fenntarto irasbeli jovahagydsival munkaltatéi jogkorben is eljarhat.

e

Feleldsséggel segiti ¢és timogatja az intézmény igazgatojanak munkdjat, kivaltképp a

kozépiskola pedagdgiai oktato-neveld tevékenységeben.

3. Az iskola vezetiségével egyiitt munkatervet készit, és gondoskodik annak minél
pontosabb megvaldsulasaral.

4. Feliigyeli az iskola hivatali tanligyi Ugyvitelét, segiti és ellendrzi az iskolatitkar

tevékenységet.

Elvégzi az aktuilis adatszolgdltatast, statisztikat készit,

Ly
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6. Tajékozddik a végeds tanulok tovabbtanuldsi lehetbségeirdl, szervezi az ezzel
kapesolatos feladatokat,

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

8. Ellendrzi és segiti a tanulmanyi versenyeket, a tanulok szakkéri és fakultativ
tanulmanyait.

9. Koordindlja a kizépiskolasok kizosségi szolgalatit.

10. Koordindlja a tandrin kivilli tevékenységet. Ellenbrzi a sziilldi éntekezletek
megtartasat,

11, Segiti a palyakezdd kollégdk munkdjat. Szervezi a pedagogus hallgatok szakmai
gyakorlatat.

12. Segitséget nyljt az osztalvfonikiknek Onismeretei, kizdsségformald, érzékenyitd,
pialyaorientacios foglalkozasok megtartasahoz.

13. Ertekezleteket/workshopokat/elbadasokat/szakmai megbeszéléseket SZErvez
osztalyfondkdknek, ill. egy-egy osztilyban tanité pedagdgusoknak nevelési témaban.

14. Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartdsit, visszacsatoldst kér az ott elhangzott
pedagogiai-nevelési-hitéleti émakrol, kérdésekril.

15. Kapcsolatot tart a sziilokkel nevelési témdkban felmeriild kérdésekben.

16. Kapesolatot tart az intézmény iskolapszicholégusival, koordindlja és ellendrzi az &
intézmenyl tevekenyseget.

17. Kapcsolatot tart az intézményi csalddsegitd szakemberrel, koordinalja és ellenorzi az 6
intézmeényi tevékenységeét.

| 8. Kapesolatot tart az Egyhdzmegye plébdnidival, atyikkal, a Pilspokséggel (Hitoktatdsi
Iroddval), egvhazhoz kitodd karitativ szervezetekkel, civil szervezetekkel.

19. Kapesolatot tart a Hittudomanyi Foiskoldval.

20, Kapcsolatot tart a csalidsegitd szolgalattal.

21. Szervezi az intézmény dnértékelését, felel annak teljes korll lebonyolitdsaért.

22. Koordindlja a pedagdgusok mindsitének szervezését, adminisztricios tevékenységében
reészt vesz.

23, Atfogja az intézményt és pedagégusait érinté tanfeligyeletéhez kapesolodd
feladatokat, szervezi azokat.

24, Tanordkat latogat egyéni beosztds alapjan.

25. A munkakdzisség-vezetdk bevondsival ellendrzi és énékeli a szaktandrok

tevékenységét, segiti a kollégak szakmai fejlodését.
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26. Javaslatot tesz a Jutalmazasra. kitiintetésre.

2.7. Miivészeti iskolai igazgato-helyettesre atruhdzott feladat- és hataskorok
1. Muvészeti vezetdi feladatokat elldtja.

2. Az igazgatoval és az igazgatdhelyettesekkel egyiittmikddve segiti az intézmény
szakmai kizisségeit, szakmai szervezeti egységeit a jogszerii mikodésben,

3: Részt vesz az intézmény testiileti {iléseinek elokészitésében, szervezi és ellendrzi a
diintések, hatarozatok végrehajtisat. Gondoskodik arrdl, hogy az érintett szervezeti egységek,
a dolgozdk és ndvendékek megismerjék a vezetdség hatdrozatait, dontésent és allastoglalasait.

4. Gondoskodik a taniigy-igazgatisi dokumentumok és nyilvantartisok szabdlyszeri

vezetéséril.
> Részt vesz szaktandrok felvételének eldkészitésében.
6. A zavartalan mikodés érdekében a miivészeti szaktandrok munkajat koordinalja.

7. Ellendrzi és igazolja a tlérikat.

8. Folyamatos kapcsolatot tart a tanszakvezetiokkel, ezen belill figyelemmel kiséri a
tanszakok szakmai igazgatisi és adminisziracios munkadjat,

9. Szakmai és taniigy igazgatdsi felligyeletet gvakorol az idGszakos oraldtogatasok révén,
10, A tanszakvezetokiol dsszegyjti a szilkséges ¢és aktuilis informaciokat és felmeriilo
igénveket (pl. jutalmazdsok, beruhdzisok).

11 Elokészii a felvételi vizsgdk tanligyi dokumenticidjat, és ellendrzi annak
jogszerliségét.

12.  Megszervezi a naplok, anyakdnyvek és bizonyitvanyok egyeztetését. Ellenorzi ezek
vezelését,

13.  Részt vesz az intézmény szakmai beruhdzasainak elokészitésében.

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

15.  Elkésziti a milvészeti tagozal normativa igénylését, és végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

16.  Szervezi a zenei és képzomiivészeti rendezvényeket.

17.  Szervezi és feliigyeli a félévi és év végi, tovibba az alap- és zarovizsgakat.
2.8. Az dvoda vezetdjére atruhazott feladat- és hataskirik

l. Felel az intézmény szakszerl és tdrvényes mikddéséért. pedagdgial munkaért
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2. Vezeti az odvoda nevelGtestilletét, irdnvitja és ellenérzi a pedagogiai munkit,
dokumentumokat.

3. Gondoskodik a neveld-oktaté munka dllandd fejlesztésérdl. A neveldtestileti
egyezietés alapjin elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik annak szakszeril
végrehajtasardl.

4. Ellendrzi, értékeli. segiti a csoportban folyd munkat, a nevelbtestiilet tevékenységét, a
gvermekek fejlodését és lelki gondozisit, Gtmutatist ad a tovabbi feladatokhoz.

5. Kialakitja a munkarendet, ellendrzi a betartdsat, a jelenléti iv, munkaidd nyilvintartis
vezetését.

6. Adolgozok szabadsdgolasi tervét elkésziti, nyilvintartja, és vezeti.

7. Folyamatosan vezeti az dvoda tirzskinyvét.

8. Ahelyeuesitéseket megszervezi, elrendeli.

9. Elvégzi az aktudlis adatszolgdltatast, statisztikat készit,

10. Gondoskodik az évodai beiratds elokészitésérdl, lebonyolitasardl.

1. Az intézmeny vezetovel tdriénd eldzetes egvezietés utdn dont az dvodai felvételrdl,
tankdtelezettség végrehajtdsardl, kiadja az dvodai szakvéleményeket.

12. Az dvodahoz érkezd Gigyiratokat iktatja, hatiridon beldl intézkedik.

13. Megszervezi ¢s megtartja az ovodai értekezleteket.

14. Elkésziti az Gévoda tovibbképzési tervét, figyelemmel kiséri a pedagdgusok
tovabbképzésének esedékesséaét.

15. A gyermekbalesetek megeldzésére a sziikséges intézkedésekel megteszi, a baleseteket
jelenti a fenntarténak.

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

17. Besziamolot készit az 6voda éves munkdjardl.

18. Eljar mindazon {igyekben, amelyekkel az intézményvezetd mindezeken felil

megbizza.

2.9. Helyettesités rendje akadalyoztatis esetén

Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén annak teljes jogui helyettese az altalinos helyettes.

Mindkettd hivatalos elfoglaltsiga esetén a felsé tagozat nevelési igazgatohelyettese.
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2.10. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

2.10.1. Kiadmanyvozis

Kiadmdny: a kiadmdnyozisra jogosult hiteles aldirasival elldtott, lepecsételt irat.

A kiadmanyozas rendje:

Kiilsd szervhez vagy személvhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ald. A kiadmdnyozisi joggal felruhdzott személy az igazgatd.
Akadalyoztatisa esetén e jogit az dltalanos helyettes veszi at.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Ennek médja:
Az eredeti kiadményoz6i hataskor gyakorldja az iratot sajat gépelt neve folott elhelyezett
aldirdsaval latja el, vagy hitelesitik az iratot: a kiadvany jobb oldalin a kiadvanyozd nevét
5k toldattal, valamint a neve alatt beosztisdinak feltintetésével kell szerepeltetni.
Baloldalon a ,Kiadvany hiteles™ zdradékkal kell ellami. A hitelesitést végzd a zdradékot
aldirdsdval és bélyegzbvel hitelesiti. A kiadmdnyt a tovdbbiakban az iratkezelési

szabdlyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

2.10.2. Képviselet

Az intézményt a nyilvinossdg elou az igazgatd képviseli. Ezt a jogdt a nevelétestitlet birmely
tagjara irdsban Atruhdzhatja. A meghatalmazottnak az igazgatd itmutatdsa szerint kell eljarnia.
Csekély salyn iigvekben szdbeli meghatalmazds is elegendb. Egyéb esetekben a polgdri jog
szabdlyai szerint kell eljdrni.

3. Az igazgatésaghoz beosztott dolgozok

3.1. Iskolatitkar

Az intézmény zavartalan miikidése érdekében a kisvetkezd feladatokat latja el:

1. A szilok, pedagogusok, iskolaba, dvoddba latogatd személyeket fogadja, lgyeiket
intézi vagy az lgyben illetékeshez juttatja.

2. Elvégzi az iktatdssal kapesolatos feladatokat.

3. Felelds az intézmény levelezésének naprakész bonyolitasaért.

4. Figveli és tovdbbitja az elektronikus levelezést, oktatissal kapesolatos informéaciokat,
pélyszatokat.

5 Kimutatisokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez.
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6. Rendben tartja a taniigyi nvomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrdl gondoskodik.,
felel eloirasszeri kezelésiikrol.

7. Elldtja a telefonligyeletet, szimon tartja, egyezteti a beszélgetéseket.

8. Kezeli a Magyar Kézlony CD példanyait.

9. Vezeti a tanuldk nyilvantartasat, iskolaztatisukkal kapcsolatos adminisztraciét
(igazolatlan mulasztasok miatti felszolitds, feljelentések nyilvantartasa).

10.  Lebonyolitia a tanév kizben érkezd és tavozo tanulokkal kapesolatos adminisztrativ
teendoket.

11.  Végzia didkigazolvinyokkal kapcsolatos teenddket.

12.  Behajtisi engedélyeket kérvényezi és nyilvantartja,

13,  Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a véddoltasok,
szirovizsgilatok és fogdszati kezelések beosztasat.

4.  Figvelemmel kiséri a munkak®ri orvosi alkalmassdgi vizsgdlatok és tiiddsazind
vizsgalatok idejét és elvégzi azok adminisztracidjat

15.  Elvégzi a tanulébalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

6. Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe tartozd dokumentumok rendezeti és
mindenkor ellendrizhetd dllapotban legyvenek, és az Ugyviteli rendnek megfeleljenek.

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

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

19. Irodaszereket rendel. beszerez.

20, A hatrnyos, illetve a halmozottan héatrinyos helyzeti tanuldékkal kapesolatos

adminisztrativ teenddket ellatja.

3.2. Gazdasagi vezeto
Feladata:
1. Szamviteli politikat nyomon kéveti.
2. Koltségvetés elkészitése.
3. lpazgat6i utasitas alapjin az intézmény kiaddsainak tervezése, csoportositdsa.
ésszerusitése.
4. Konyvelési anyagokat elokésziti, kapesolatot tart a kdnyveldvel.

5. Az éves kbnyvvizsgalati anyagot dsszeallitja.
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6. Béradatokat elkiildi a kéinyvelésre.
7. Havi és negyedéves statisztikdkat elkiildi a KSH-nak, jarulékbevallast a NAV felé, a

8.

biztositotti bejelentést intézi.
Az év végi adatszolgdltatasokat elokésziti.

9. Andrgyi eszktizoket nyilvantartja, azok leltirozasdt és selejtezését feliigyeli.

10. A bérszamfejiést eldkésziti (tippénz, szabadsdg, viltozo bér, szamlas Kkifizetések

feladisa). kozterhek rendezése. kapcsolatot tart a MAK - kal, visszaigényléseket

kezeli,

11. A munkaiigyi dokumentumokat (dtsorolds, megsziintetd, értesitd, szerzidés, stb)

elkésziti.

12. A dolgozék munkatigyi nyilatkoztatisa, nem rendszeres kifizetést és valtozd bért

szamfejti.

| 3. Munkaltatoi igazolasok kiallit.

3.4. Pénztaros

Feladata:

1.

I=F

-

9 gV

FEtkezési dijak beszedése, napi és havi adagrendelések elkészitése, ebédlemondasok
kezelese.

Hd végi statisztika a ténylegesen leevett napokrol.

Etkezési jogosultak nyilvintartisa,

Kedvezményes étkezésre jogosultak hatirozatainak nyilvintartdsa, aktudlis
hatarozatok. gyermekvédelmi kedvezmény jogosultsigok begyiijiése, rendszerezése,
normativa igénybevételhez szilkséges elokészitése,

Miivészeti iskola dijainak beszedése, kedvezményre jogosultak nyilvantartdsa.

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

[skolai egyenruha (p6lo, puldver), emblémaval ellatott iskolai termékek rendelése.
Intézmény 4ltal szervezetl, pénztiri tevékenységgel jard rendezvények pénziigyi

elokészitése, szervezésben. lebonyolitasban valo részvétel.

3.5. Pedagogiai asszisztens

Feladata:

A gyermek/tanulé iskolai szocializaciojanak eldsegitése.
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2. Korrepetalisokon, egyéni foglalkozasokon valod kézremiksdes.

3. A pedagogus/ovodapedagdgus kilzvetlen segitése a tanitisi-tanuldsi/foglalkozdsi
segédanyagok készitésében, alkalmazisaban.

4. Az intézmény (osztdlyokat/csoportokat) érintd  események  rendezésében,
levezetésében vald részvétel.

5. A gyermeket/tanulot fejlesztd, korrekeids tevékenységben vald kdzremikadés, egyéni
segitségnytjtas a tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozisokon.

6. A tandrdk és a napkizis foglalkozisok rendjének biztositasdban vald kizremikddés, a
tandrai foglalkozdsokon az dltalanos jellegd oktatisi és technikai eszkozok
kezelésében.

7. Sziildi értekezleteken, esetenként csaladlitogatison, a team/munkakdzosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken vald részvétel.

8. Tanarral/ovodapedagogussal a tandran/foglalkozason elvégzendo feladatokrdl torténd
egyezietes.

3.6. Laborains
Feladata:

1. Foldrajz, fizika, kémia és biologia tantirgyakhoz kapcsolodd teljes korl labordnsi
feladatok ellatisa.

2. Tandrai tandri demonstraciok lebonyolitdsdban vald kdzremikodés, részvétel.

3. Az altalinos és specidlis tantervi (orientdcios és fakultativ) oktatishoz szakmai
fogydanyagok megrendelése, beszerzése az igazgatd altal jovahagyott pénziigyi
kereten beliil.

4. A beszerzett szakmai anyagok, eszkozik tanitasi Ordra torténd elokészitése, ora uténi
elrakdsa, a szentdri rend megorzése.

5. Atehetséggondozashoz szilkséges laboransi elokészito feladatok elldtasa.

6. Leltirban leltarfeleldsként vald kizremikbdés.

7. Aszertarak és eldadok szakszeril és biztonsagos kezelése, vagyonvédelme.

8. Atanulok versenyekre, érettségi vizsgiakra trténd felkészitésében vald kbzremiikiidés.

9, Egyéb, a szaktandri oktatdssal Osszefliggod feladatok elldtisa, eldzetes megbeszélés a

szaktanar utasitdsa szennt.

10. Tanitasi sziinetben szilkség szerinti beosztasban munkavégzés.
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11. Az oktatasi eszkozdkkel kapesolatos problémak. hibdk jelzése az iskolavezetésnek.
kapcsolattartas a gazdasdgi vezetdvel.
12. A Munka-¢és tiizvédelmi utasitisok betartdsa.

| 3. Egyetemi karok intézeteivel vald kapesolattartas, szakmai latogatdsok leszervezeése.

3.7. Egyéb, nem pedagogus munkakirben foglalkoztatott dolgozok

kiozossége
- portasok
- konyhai dolgoz6k
- takaritok
- karbantartok

udvarosok

Munkdjukat munkakdri leirsuk szerint a gazdasagi vezetd ¢és az dltaldnos helvettes és a

tagdvoda vezetd iranyitdsaval végzik.

4. A nevelotestiilet. A vezetok és a nevelotestiilet kozotti
kapcsolattartas.

A nevelotestillet a nevelési ¢és oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége. Nevelési és

oktatasi szempontbdl az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatirozathozd szerve.

A nevelotestillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betilto
alkalmazottja, valamint a neveld ¢és oktatdmunkdt kdzvetlenill segitd fels6foki iskolai

végzetiségi alkalmazottja. (tv. 70.8 )

Jogillasiat, dontési, véleményezési és javaslattevd jogkdrét a tv. 70. § és az EMMI 117.§

hatarozza meg.

4.1. Dintési jogkire (. 70.§ (2))
1. A pedagdgiai program elfogaddsa, javaslattétel az esetleges sziikséges modositasra.
2. A szervezeti és miikiidési szabilyzat elfogadisa.

3. Az éves munkaterv elkészitése.
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4. A neveloi és oktatdsi intézmény munkajdt atfogd elemzések, énékelések. beszamolok
elfogadasa.

5. A nevelbtestitlet képviseletében eljard pedagogus kivilasztisa.

6. A hazirend elfogaddsa, az intézményi mindségirdnyitdsi program elfogadasa.

7. Tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

8. Tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, osztdlyozo vizsgdra bocsatds,

9. A jogszabilyokban meghatarozoit egyéb iigyek.

4.2. A dontés modja

a) A testillet déntéseit és hatirozatait - a jogszabdlyokban meghatirozottak kivételével -
nyilt szavazissal és egyszerii szotdbbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, ill.
rendeletben meghatirozottakat. A szavaratok egyenldsége eseién az igazgatd doni. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattardba kerlilnek.

b) A nevelotestillet dontését, javaslatait és véleményét dltaldban a munkakdztisségek
elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A tantestilet egyes jogkirének gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségekre.

¢) A neveldtestillet javaslattevd jogkire kiterjed az iskolai élettel kapesolatos minden

kérdésre. (rv. 70.5(3)).

4.3. A nevelotestiilet értekezletei

4.3.1. Osztialyozo értekezlet

Az oszialyozo értekezleien az adoit osztdlyban taniio pedagogusok vesznek részi.

4.3.2. Tanévnyito- és ziro értekezlet

4.3.3. Nevelési értekezlet

a) Anevelési érickezletet az igazgatd hivja Gssze.

b) Az értekezlet pontos idejét és helyét a targvsorozattal egyiitt az értekezlet elon két
héttel minden tandri szobaban ki kell helyezni.

¢} Minden pedagdgusnak joga, hogy a trgvsorozatba tovabbi pontok felvételét javasolja.
Az igazpatd kiteles a pedagégusok 1/5-e dltal inditvanyozott napirendi pontot a
targysorozatba fGlvenni. Az inditvanyokat az értckezlet megkezdése eldtt legkésobb
egy héttel irasban kell benydjtani.
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d) A mdédositott tirgysorozatot a b) pontban foglalt hatiridé eltelte utan azonnal ki kell

€)

4.3.4.

aj

b)

4.3.5.

a)

b)

b)

fliggeszteni.

Amennyiben az idd hidanya miatt a tirgysorozatba utélagosan fGlvett napirendi pont
érdemi targyaldsa elmarad, Ugy az értekezlet berekesztésekor az igazgatd kiteles egy
héten belilli idopontra tjabb értekezletet Gsszehivni. Amennyiben a napirendi pont
felvételét javaslo személyek idoktzben visszavonjdk az inditvanyukat, az Gsszehivis

nem kitelezo.

Rendkiviili értekezletek

Siirgds igyben, legkordbban 3 napon beliili idépontra az igazgaté rendkiviili
értekezletet hivhat 6ssze. A rendkiviili éntekezlet napirendje nem médosithato.

A neveldtestillet kezdeményezése esetén a pedagdgusok egyharmadanak alairasaval
valamint a targy megjellésével tirténik. Ez esetben az értekezletet tanitdsi idon kiviil
a kezdeményezéstdl szimitott 8 napon belilli idopontra kell Gsszehivni.

A sziildi szervezet kezdeményezése esetén a kezdeményezés elfogadasirol a

neveldtestiilet disnt.

Az érickezletekre vonatkozo egvéb rendelkezések

A tantestiilet értekezletein a tantestiilet valamennyi 16- és mellékallasi tagja koteles
megjelenni. Az draaddk megjelenésének szilkségességérdl az igazgatd dont. Dintési
(szavazdisi) joga van a fodlldst ¢s részmunkaidds iskoldnkban dolgozd
pedagdgusoknak, a tébbiek csak tandcskozasi joggal rendelkeznek.

Az értekezleteken csak a napirendi pontokban lehet hatdrozatot hozni.

Az értckezleteken jelenléti iv és jegyzokodnyv készill. A jegyzokinyv tartalmazza a
neveldtestiilet hatarozatait és egyéb ddntéseit (Id. 5.2.a),

R

A tantestiilet tijékoztatisinak modja

Az igazgatosig dltal adott hivatalos tdjékoztatisnak mindsiiinek az ériekezleteken
elhangzott szdbeli kozlések, tovibbd a tandri szobdkban Ilévo hirdetotablikra
kifliggesztett iratok. A kifliggesztett irat akkor tekinthetd hivatalosnak, ha megfeleld
keltezéssel, bélyegzbvel és aldirdssal lett ellitva. A hirdetétabla erre kijeldlt részére
csak hivatalos iratok keriilhetnek.

A tantestillet tijékoztatdsa torténhet az interneten keresztiil. a hivatali postafiokjukra
kiildatt elektronikus levél dltal.
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5. A munkakozosségek

5.1. Az iskoldban miikidé munkakoziosségek
A tanulminyi munka segitése és ellendrzése céljabol Gnszervezddésl munkakbzbsségek
mikidnek, melyek feladatait tv. 71.§ és EMMI 118.§ hatarozza meg.
Az i1skolaban a kivetkezd munkakdzdsségek mikddnek:
- Alsd tagozat
- Napkozi
- Természettudomanyi: fizika, informatika, technika, foldrajz, biologia, kémia
- Matematika
- ldegen nyelvi
- Testnevelés és tanc
Human-hittan: magyar, térténelem. latin, drdma, hittan
- Miuveszeti: ¢€nek-zene, zenei, vizudlis kultira, mozgokép és médiaismeret,
képzdomiivészeti
- Osztalyfondki-felsd tagozat
- Osztalyfondki-gimndzium,
A munkakdzisségeken beliili szakmai munka szervezésére munkacsoportok alakulhatnak.

5.2. Munkakozosség-vezeto

A munkakOzbsség vezetojét az iskola igazgatdja bizza meg. A munkaktzisség vezetd
személyére az adott munkakdzosség tagjai javaslattal élhetnek. A munkakbzisség egyszeril
tobbséggel, titkos szavazissal dont a javasolt személyrdl. Az iskola igazgatoja a
munkakdzisség vezetdjének személyére nézve feliilbirdlati joggal élhet. amennyiben az adott
pedagbgus személyében a munkakOdzdsség szakmai munkdjanak irdnyitasit nem litja
megalapozottnak.

Feladata a munkakizisséghe tartozd kollégak véleményének figyelembevételével:

1. Elkésziti a munkakz6sség éves munkatervét,

(58

. A munkakizisségébe tartozd pedagogusok munkdjat segiti, dsszehangolja.
3. Atantervi valtozasokat figyelemmel kiséri, tanmeneteket tartalmilag attekinn.
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T
8.
9,

Tajékozodik szakmai tovibbképzésekrdl, munkakdzisségének tagjait informalja
ezekrdl, az intézmény szakmai érdekeit figyelembe véve delegilja OGket a
tovabbképzésekre.

Latogatja munkakdzbdsségéhez tartozd pedagogusok ordit.

Intézményen belili, PEM intézményei kizdtti szakmai kapesolatok aktiv dpolasiban
részt vesz.,

Szakmai workshopok szervezésében szerepet villal.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztashoz.

Javaslatot tesz jutalmazdsra.

10. Személyi tigyekben konzultdl az igazgatdval.

11. Az iskolavezetés és a munkakozdsség tagjai kdzotti informaciokat kbzvetiti.

12.Ugyel a tan6rin kiviilli feladatok ardnyos elosztdsira /informdciogyljiés +

konzultacid/.

13. Részt vesz az iskola belso ellendrzési munkajaban.

14. A tanulmanyi versenvek szervezését koordindlja.

5.3. A szakmai munkakizisségek egyiittmikidése, kapcsolattartasinak

rendje

A

A szakmai munkaktzosségek rendszeresen, a munkakozsség-vezetd altal ajanlott
idépontban és napirendi pontok alapjédn értekezletet tartanak.

Ezen felil szakmai belsd tovabbképzéseken vesznek rész, konzulticiol tartanak
aktualis kérdésekkel kapesolatban.

Kozos iskolai projekteket mikddtetnek.

Iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket szerveznek.

Tanulményi versenyekre készitenck fel tanulékat, tanulécsoportokat.

Az iskolavezetéssel vald kapesolattartis a munkakGzosség-vezeto feladata.

Az intézmény pedagogusai

Pedagogusok kotelessége és jogai
Részt vesz a belsd szakmai és modszertani tovdbbképzéseken, melyek tanitds, nevelés

nélkiili munkanapokon tirténnek. (pl.: tavaszi vagy téli sziinet)
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b)

c)

d)

g)

h}

N
k)

1)

Rendszeres dnképzéssel. szakmai tovabbképzéseken valo részvétellel névelje a rokon
szakokra valé rilatist. hogy az egyes tantirgyak kozoui kapesoldddst, valamint a
keresztény tartalmak és mivészetek integralodasat, egyéni terv szerint  sajdt
szakteriiletén élményszertien biztosithasson. 7 évenkénti kotelezd tovabbképzés —
akkreditalt képzéseken szerzett 120 pont kitelezd.

Minden pedagogus legyen tudatiban annak, hogy elstsorban sajit élete példajaval
nevel.

Az intézménybe jard gyermekektdl és azok szileitd] — a mindennapi életben szokdsos
kisebb figyelmességeken kiviil — ajandékot, kilcsiint, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Sajit tanitvanydnak ellenszolgdltatisért végzett magankorrepetildsa nem megengedett.
Az intézmény pedagdgusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhdz hitét, a keresztény
vallaserkdlesi értékrendet.

A pedagogus koteles orabeosztis szerint munkdjit a pedagégiai  program
figyelembevételével felkésziilten elvégezni.

Kitelessége a munkakezdés eldtt 15 perccel az iskolaban tartézkodni, érdjat pontosan
kezdeni és befejezni. valamint az osztilynaploban a megfeleld adminisztracidjat —
legkésdbb a tandrdjat kidvetd hét elsdé munkanapjanak végéig - elvégezni. (tantirgy,
hidnyzok, oraszam, elvégzett anyag, osztalyzatok, statisztika, stb.).

Katelessége az igazgatd helyettesek dltal meghatirozott beosztdas szerint orakbzi
iigyeletet ellitni.

Tanévi munkéjit minden tanir tanmenetben tervezi meg. Az dvodapedagdgusok heti,
havi és féléves nevelési tervek alapjan szervezik munkdjukat.

A szaktandrok, napkizis neveldk tartsanak rendszeres kapesolatot az osztalyfonikkel.
Az draadok kivételével minden pedagdgus kiteles az iskola szentmiséin, valamint az
iskolai linnepélyeken részt venni.

A pedagdgusok tartsanak rendszeres kapesolatot a szilokkel.

m) A pedagogus kotelessége a tanulok emberi jogait és méltésagiat tiszteletben tartani.

n)

o)

p)

Tiltott a kivételezés vagy a diszkriminacid, a testi fenyités.

A tantestilleti tagok beoszids, vagy felkérés alapjén az iskolai és iskolan kiviili
programok lebonyolitisiban segédkeznek.

Kiotelessége a szaktantermek gondozisa. Felel a ribizott eszkizokért.

Kitelessége az intézmény jo hirének védelme.
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6.2. A pedagdgiai munka belsi ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellenGrzésének rendjét a munkakizisségek véleményének kikérése

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

6.3. A pedagiogus munkakiorével kapesolatos jogai
a) A munkaktzisséggel egyeztetve jogosult megvilasztani az alkalmazott taneszkztket,
tankinyveket, segédleteket. melyek igazgaidi jovahagyas utdn érvényesek.
b) Egv-egy gvermekkel kapcsolatban dllé minden pedagogusnak joga van tanitvanyainak
munkajat a kiboviteit pedagogiai program szerint ériékelni.
¢) Joga van, hogy személyét, mint a tantestiilet tagjat, megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszieletben tartsak. neveldi és oktatdi tevékenységének jO eredmenyeit elismerjek

(jutalom, kitiintetés, sth.).

6.4. A pedagogusok alkalmazasa, az intézmény elvarasai
A pedagogusokatl palydzat, vagy meghivas tjan az 6 lelkiismereti szabadsaguk birtokiban
hozott dintés alapjan alkalmazza az igazgatd.
A tantestiiletet alkotd pedagogusok alkalmazasindl (a rv 32.5¢1) el értelmében, mely lehetdvé
teszi e tv 63, § (1) bekezdés d) pontjdban szabdlyozoit jog korldtozdsdr vagy kizdrdsdr)
érvényesiiljon a CIC. 803, kan. 2. §. rendelkezése:
CIC. 803, kdn. 2. §. A katolikus iskoldban az oktatdsnak és a nevelésnek meg kell felelnie a
katolikus tanitds elveinek; az okfatdknak pedig ki kell tinniik helyes rtanitasukkal és
becsiiletes életiikkel.
A pedagégus tehit:
a) Szavaival ¢s példamutatasdval, életvitelével képviselje a keresziény értékeket,
fliggetleniil attdl, hogy didkjai szeme elétt zajlik-e élete, vagy nem.
b) Vallja, hogy a keresztény kultira téibbet jelent, mint dltalaban a humanizmus.
¢) A katolikus vallisi szokdsok kialakuldsat szakmai és neveld munkdjaval segitse, a
gyverekek hitre nevelését szakagtol fiiggetleniil személyes iigyének tekintse.
d) Kornyezetében rendet tartson, és rendre neveljen.
¢) Csaladi allapota legyen rendezett. Torekedjen arra, hogy valldsit minél teljesebb

mérickben gyakorolja.
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6.5. Titoktartas

A hivatali titok megdrzése az intézmény minden alkalmazottjira kitelezo Id. MUT [03.5 (3)

tovabba 42, § (1).

Ez alapjin az intézmény valamennyi alkalmazottjat titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, tanuléval és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetden. amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilovel, vagy pedagbgus kollégajaval vald
kapcsolattarids sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fenndllasitol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkill fennmarad. (Tovdbbi ezzel

kapesolatos rendelkezéseket Id. ugyanitt.)

6.6. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhazasanak szabalyai,

a feladatok ellatisiaval megbizottak beszamolasanak rendje

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsit atruhazhatjia mdsra, pl. a szakmai

munkaktzisségre, a neveldtestiilet bizonyos csoportjdra.

6.6.1. Az osetilykizisségekkel kizvetleniil foglalkozd pedagogusok kizissége

A neveldtestiilet az osztalykdzdsségek tanulmanyi munkajanak értékelését, magatartdsi és
szorgalmi problémainak megoldasdt az érintett kbzbsséggel kizvetleniil foglalkozd
pedagbgusokra ruhizza Aat. A nevelotestillet felé vald beszamoldsi kotelezetiség az
osztalykizosségek esetében az osztdlyfondkre harul. Az osztilyfondk szilkség esetén neveldn
osztilyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztily pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

6.6.2. Az osztilyozd értekezlet
A neveldtestiilet jogkdiréhol az osztalyozd értekezletre atruhdzza a tanuldk tovabbhaladdsédra,
oszidlyozisdra, értékelésére vonatkozd dontési jogkOrét. Az osztilyozd értekezleten hozott
dintésekrtl a félévi-, illetve év végi értekezleten az igazgatohelyettesek, vagy az igazgatd
tdjékoztatjak a neveldtestiiletet.

6.6.3. A szakmai munkakizisségek

A kozoktatisi térvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakidzisségre ruhdzza
alabbi jogkdreit:



Szent Mor Iskolakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- A pedagdgial program helyi tantervének kidolgozasa.

- Ataneszkdzik. tankdnyvek kivalasztasa,

- Tovibbképzésre, atképzésre vald javaslattétel.

- Jutalmazasra valo javaslattétel,

- A munkaktzisségbe tartozd pedagdgusok szakmai munkdjanak véleményezése.
- A tantestiilet fel¢ vald beszamolas feladata a munkaktzisség-vezetore harul.

6.6.4. A fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi tigyeiben valé dintés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre.

A fegvelmi bizottsig mikddésének rendjét és a fegyelmi eljardst az intézmény Fegvelmi

szabdlyzata tartalmazza. (8. sz. melléklet)

6.6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyves aktudlis feladatainak megoldasira a tantestillet és a vezetdség
tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak az igazgaté dontése alapjin. A neveldtestiilet tagjai is
javasolhatjdk munkacsoport létrehozidsit. Az alkalmi munkacsoportok tagjai az igazgatd
kérésére, vagy dnként jelentkeznek. A munkacsoport vezetbje az igazgatonak szdmol be a

végzett munkardl.

[ AZ INTEZMENY MUKODESENEK. RENDJE

1. Az intézmény altalanos napirendje

Az dvoda nyitva tartisa:

Az ovoda 6t napos munkarenddel iizemel hétfétdl — péntekig. Napi nyitvatartasi ideje, reggel
7 oratél délutdn 5 ordig. A teljes nyitva tartdsi idében ovodapedagégus foglalkozik a
gvermekekkel. Az ovodit reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajkak nyitjdk. A

gyermekek életkorahoz igazodo napirendet a csoportnapld tartalmazza.
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Az iskola reggel 7% érakor nyit és 19" drakor zdr. Reggeli tigyelet 7% 6ratol 7% - ig van.
Gyiilekezd 7TV-ig pedagbgusoknak /ha van elsd ordja / és gyerekeknek egyarint.

750 — 8™ Gra kozitt ima a kipolndban és az igazgatosag altal kijelolt helyeken.

A tanitas 8 orakor kezdddik. Rendkivilli esetben szervezhetd 0. 6ra, 7'%- 8"-ig tart.
Csengetési rend:

1. 8%- g*

2. 8%. 9%

3. 10%- 10%

4. 107 11%

5. 11%0-12%

6. 124-13%

7.13%-14%

8. Az Orit tartd tandrral tGrtént megbeszélés alapjan, a 8. 6rdt tarté tandr a didkoknak biztosit
idét az ebédre.

2. Az intézménnyel jogviszonyban allok
benntartozkodasanak rendje

2.1. Ovoda

Az Gvoddban 7-17 6rdig dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel 7-7.30 és
délutin 16.30-17 éra kizott a csoportok dsszevontan mikddnek. A gyermekek az dvoddba
csak felndu kisérdvel érkezhetnek, illetve tivozhatnak. A gyermeket az dvodapedagdgusnak
4t kell adni. A gyermekek a csoportok zavartalan mikédése érdekében legkésibb 9 oriig
érkezzenek meg, Kiskor(i gyermek/ testvér/, idegen személy csak a sziild irdsos nyilatkozata
alapjan vihet el gyermeket az dvodabal.

2.2. A tanulok benntartozkodasinak rendje
A tanulok a reggeli figvelet kezdetétdl tartbzkodnak az iskolaban addig, ameddig szamukra az

iskola foglalkozist (tandrdt, egyéb foglalkozaist) biztosit.

Alsd tagozaton és az 5-6. évfolyamon ez a délutdni napkozi foglalkozds, valamint Ggyelet

végéig, 17 oraig tart, a 7-12. évfolyamon az utolsd tandra. foglalkozas végéig. Az also
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tagozaton a napkbzis nevelok dtveszik a tanulékat a tanitoktol. A felsdsdk Ondlldan

megkeresik a napkdzis csoportjukal.

Egyéb, iskola dalal szervezett programok esetén (pl. osztdlyest) a tanulék addig
tartozkodhatnak az iskoldban, amig pedagdogus feliigyeletet biztositunk.

A didkok engedély nélkiil nem hagyhatjik el az iskolit.

2.3. A pedagogusok benntartozkodisanak rendje

A pedagégusok kdtelezd munkarendjiik, orakezdésik elott 15 perccel kotelesek az
intézménybe megérkezni. Tanitasi ordik, tigyeleti draik, az dltaluk vezetett foglalkozasok és az
iskolai gyermekek, illetve pedagogusok szdmara szervezett programok idején az iskoldban
tartézkodnak.

2.4. A vezetok benntartozkodisanak rendje

Az igazgatd munkaideje heti 40 dra. napi 8 Oriban, kotetlen beosztasban. A kizismeret
helyettesek munkaideje 8-16 ordig tart. A mivészeti iskola helyettese 9-17 6raig tartézkodik
az iskolaban. Az iskola vezetisége — beosztas alapjan reggel 7 oritd] Gigveletet tart. Az dvoda

vezetdje viltott miiszakban tartézkodik az intézményben.

Az iskola életét érintd programok, események ezt modosithatjak. Az intézmény vezethi kiziil
egy az iskolaban tartozkodik, amig az intézményben kizismereti foglalkozisok vannak.

2.5. A nem pedagdigus alkalmazottak benntartéozkodasianak rendje

Az igazgatdosiaghoz beosztott és  egvéb nem pedagogus dolgozok munkdjukat
munkaszerzodésiikben, munkakdri leirdsukban és a belsé beosztasi rend szerint végzik, Az
iskola portai és takarité szolgalatot biztosit munkanapokon 7 ératdl 19 ordig.
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3. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
belépési és benntartozkodasi rendje

Az intézmény zavartalan mikddése, és a személy ¢és vagyonbiztonsdg biztositasa érdekében
az iskola épiiletében a tanuldkon. az iskola dolgozdin kivill méds személy csak igazgatoi
engedéllyel tartézkodhat. Ennek hidgnyaban a portds nem engedheti be.

Az dvoddban a gyermeket kisérd felndtt kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem dillo
személyek csak az Ovoda vezetdjének engedélyével tartozkodhatnak az intézményben. Az
intézménybe érkezd kiilsd személyeket az dvoda vezetdjchez, vagy a megbizott személyhez
kell irdnvitani. Ellendrzésre és latogatisra mindazok a fenntartd és felligyveleti szervek
képviseldi jogosultak, akik szimdra ezt a jogszabalyok lehetové teszik. Tajékoztatist,
adatszolgaltatast csak az dvoda vezetdje vagy megbizottja adhat.

Ugyancsak benntartdzkodhatnak azok a személyek, akik elore meghirdetett, vagy egyvedileg
elére egveztetett idGpontban {igyintézés, vagy egyéb hivatalos célbol érkeznek az

intézménybe.

A gvermekilkért 16 ora elott érkezd szillok a portin viarakoznak, ebben az esetben a portas
értesiti az adott pedagdgust.

4. A tanév rendje

a) A tanév rendjérdl a Belligyminisztérium évenként rendelkezik, ennek alapjin az
iskolai munkaterv hatirozza meg a tanév rendjét, kdzditik a tanitds nélkili
munkanapok idépontjat és felhasznilasit. Az éves munkatervet a neveldtestillet
fogadja el.

b) Az 6voda egész évben folyamatosan mikddik. A nevelési év szeptember 1.-16] a
kivetkezd év augusztus 31-ig tart. Az ovoda a fenntartd engedélyével a nyarni
iddszakban 4 hétre zirva tart, melynek iddpontja a munkatervben kerill rigzitésre. A
sziilok a zarva tartds idopontjardl februdr 15-ig értesitést kapnak. A munkatervben

kerill riigzitésre a nevelés nélkiili munkanapok idépontja is.
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¢) A sziloket érintd rendezvényeket az dltalanos munkaidén kiviili idépontban
szervezzilk.

d) Orarend készitésénél a tanulok érdekeit kell elsdsorban figyelembe venni.

e) A szolfézs és rajzordk a déleloni orarendbe keriilnek. A hangszeres és a
képzomiivészeti foglalkozdsok délutin vannak.

) Az elmaradt milvészeti ordkat a tanirok a tanuldkkal elére egyveztetett iddpontban
potoljak. A pedagdogus tartds tavolléte esetén a mivészeti tagozatvezetd intézkedik a
helyettesités ligyében.

5. Unnepségek, megemlékezések rendje, hagyominyok
apolasa

A jogszabdlyban eldirt innepeken és megemlékezéseken kiviil az iskoldnak a tovabbi {innepei
vannak:

- tanévnyitd szentmise (Veni Sancte), tanévzird szentmise (Te Deum).

- Szent Mor nap.

- osztaly ballagdsa (5-8 oszt, részvételével).

- Szalagavatd és 12, oszuily ballagisa (9-12. gimniziumi osztalyok részvételével).

- Elséaldozas (plébanidkon).

- Bérmadlas (plébanidkon).
Az egyéb rendezvények az éves munkatervben keriilnek meghatarozisra.
Az dOvoda finnepei és hagyomdnyvai a nevelési évben (ezek koziil tobb az iskolasok
kiozremikodésével zajlik):

- Szent Mor linnepe

- Megemlékezés Aradi vértanukrol

- Mindenszentek, gyertyagyijtas

- Szent Miklés linnepe

- Advent

- Kardcsonyi innepkir

- Farsangi 1d6

- Szent Balazs iinnepe

- Nemzeti innepiink: mare. 135.

- Husvéti dinnepkir
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- Anyak napja

- Gyermeknap

- Evzdr6

- Természeti {innepek. jeles napok: viz vilagnapja, fild napja, dllatok vilagnapja.
madarak és fik napja.

6. Egyéb foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

6.1. Egyéb foglalkozisok szervezeti formai:

napkdzis foglalkozis

- tanuldszoba

- szakkor

- tehetséggondozd, felzirkoziatod foglalkozds
- énekkar

- tanulmanyi- és sportversenyek

- didksportkdr

tiimegsport

- egyéb szabadidos foglalkozasok

6.2. Egyéb foglalkozisok rendje

6.2.1. A napkizis, tanuldészobai foglalkozisok

A napkdzis foglalkozdsra minden ¢év majusdban kell elézetesen jelentkezni a kivetkezd
tanévre vonatkozdlag. Mindkét foglalkozas ingyenes. Iskoldnkban 6. osztalyig vehetd igénybe
a napkozi. Iskolankban a feliigyeletet az alsé tagozaton 7% ordtél, a felsd tagozaton 7't
délutin 17" Graig biztositjuk. A napkdzis foglalkozasrol vald eltdvozds csak a szilo

személyes, vagy irdasbeli kérelme alapjin torténik.

6.2.2. Tehetséggondozo, felzirkiztatd foglalkoziasok, szakkir, énekkar, tanulminyi- és
sportversenyek, didksportkir, timegsport

A foglalkozisok helyét és idejét, oraszamat, a foglalkozas vezetbjének nevét - elbzetes
egyeztetés alapjan - a tantargyfelosztas rogziti. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél

lehetdség szerint a tanuldi, sziiloi, neveldi igenyeket figyelembe vesszik.
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Ezen foglalkozdsokra a tanév elején, szeptember elso két hetében jelentkeznek a tanulok.
Kivétel:
- korrepetilas: a tanév folyamdin folvamatosan lehetséges jelentkezni, illetve a szaktanar
javaslata alapjin kételezden ajanlott.

- tanulményi- és sportverseny: a kiirdsnak megfeleléen.

6.2.3. Egvéb szabadidas foglalkozdsok

A szabadidé hasznos és kulturilt eltéliésére i1s neveli iskolink a tanulokat, ezért killonféle
programokat szervez (tardk, Kirandulisok, lelki programok, szinhdz-, mizeumlatogatds,
hangverseny, mozi, osztalvestek). Ezek pontos idejét és rendjét az éves munkaterv és az

osztalyok éves terve, az osztalyfonoki tanmenet tartalmazza.

7. Az iskolai sportkir és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas rendje

A didksportklir vezetdje (minden esetben tesinevelés munkakizisség vezetdjével azonos
személy) munkatervet készit, ezt az igazgatd iskola munkatervébe beilleszti. A didksportkir
vezethje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit,
amely bekerill a tanévrol sz6l6 beszimoldba, megjelenik az iskola honlapjan. Egyebekben a

didksportkdr vezetdjével rendszeres kapesolatot tart az iskolavezetés.

8. Az intézmény épiileteinek hasznalata

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

Papniivelde u. 1-3.

Kaptalan u. 3/A

8.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje az iskolaban

A tantermekben, zenetermekben és miihelvekben tanulé csak tanari engedéllyel tartozkodhat.
A tanitdsi ordk befejeztével az osztaly tanuldi kitelesek a terem batorzatat megfeleld rendben
hagyni, és a szemetet Gsszegyljteni és a tantermet elhagyni. A Papnivelde utcai épiilet

tantermeit a pedagdgusok sziinetekben bezarjak.
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Minden osztalynak sajat tanterme van, melyért az osztilyfondkével egviint felel. Sziinetekben

jo ido esetén az udvart, rossz idében a folyosdt haszndljuk.

Az elsd és a misodik sziinetben az illetékes igazgatohelyettes altal meghatdrozott rendben

tizoraizik az also tagozat. A feliigyeletet a pedagogusok latjak el.

Takaritas csak a haszndlaton kiviili idében lehetséges.

8.3

Konyvtar

Az iskola kiinyvtara az iskola minden tanuldja és dolgozdja szdmira ingyenesen haszndlhatd.

A knyvtdr a megdllapitott nyitvatartasi rend idején barmikor latogathato.
Kilestnzési ido:

Hétfoto] cstitdridkig: 720 — 100 -ig és 123 — 150 .ig
pénteken: 74 — 100 - jg
Részletes szabalyokat Id. 6. sz. melléklet.

9. A tanulokra vonatkozo eléirasok

9.1

a)

b)

c)

d)

9.2,

a)

A tanulok jogai, kbtelességei

Kiteles megtartani a hazirendet és igazodni az etikai kodexben foglaltakhoz, valamint
az iskola hagyvomanyaihoz.

Az intézmény minden tanuldja igénybe veheti a napkdzis foglalkozasokat (1.-6.
éviolvamokon) és az étkezést.

A tanuldkat, illetve sziiléket az iskolai eseményekrol lehetoleg egy héttel kordbban
éntesitjiik, faliajsdg, lizend flizet Gtjdn, tovdbbad az iskola honlapjin és az elektronikus
levelezi rendszeren keresztiil.

Azon tanulok, akik osztilyozd vizsgat tettek valamely tantirgybél, az illetd tandra alatt
az illetékes igazgatohelyettes altal meghatirozott tevékenységet végzik, és az altala

kijeldlt helyen tartozkodnak.

Jutalmazas

Kapisztrin Alapitvany Gsztondija.

Osztalyonként egy tanulé részesiilhet az Osztidndijban. A tanév végi osztdlyozd

¢érickezleten az osztalviondk tesz személyi javaslatol az igazgatonak. Az osztdlyfonisk a

legjobb tanulok kdzill vilasztja ki azt a diakot, aki mind magatartasa, mind kizisségi

munkdja alapjan arra a legérdemesebb.
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Az Gsztondij mértékét az alapitvany kuratoriuma hatarozza meg.

b) Az iskola kitiintetése a Szent Mor Dij. melyben végzds tanuld részesilhet. (Részletes
szabdlyokat 1d.; Hazirend)

Az Szent Mér Dij odaitélésének kérdésében az illetékes osztilyozd értekezlet dint

egyszeri tibbséggel, nyilt szavazissal.

¢) Az iskola és a Magyar Maltai Szeretetszolgdlat Dél-dundntili Régidjanak kizis dijaa
Szent Marton-dij, melyben végzis tanuld részesiilhet. (Ld.: Hazirend)

Magyvar Maltai Szeretetszolgalat Dél-dunantali Régidja dint.

d) ..A Szent Mor Iskolakizpont j6 tanuldja, jo sportoldja™ dij, melynek odaitélésrél tanév
végén diint a testnevelés munkakdzbsség az iskola igazgatojanak jovihagyasaval a dij
alapité okirataban kell: Pécs, 2010, jinius 3.) foglaltak szerint.

A jutalmazis és elmarasztalds tovabbi rendelkezései a Hazirendben taldlhatoak.

9.3. Adidkénkormanyzat

A EMMI 120.§ alapjan az iskola tanuléi didkdnkormdnyzatot (tovabbiakban DOK) hozhatnak
létre. A didkinkorményzat a jogszabilyok és az iskola életét szabilyozd dokumentumok
keretein beliil a nevelétestiilet jovahagyasaval sajat szervezeti és milkddési szabdlyzatol alkot.
Tovibbi részletes szabdlyokat Id. jogszabdlyban illetve hazirendben.

9.3.1. A diskinkormanyzat kapcsolati rendszere, a vezetokkel valé kapcsolattartas

rendje

A Didkdnkormanyzat kapcsolatot tart: az igazgatdval, az iskolavezetéssel, a nevelotestilettel,
a szildi szervezettel, az osztalyfondki munkakozosségeel, mis didkdnkormanyzatokkal,

ifjusagi forumokkal, szervezetekkel, szervezodésekkel, a fenntartd képviselbivel.

A kapcsolattartasért a Didkonkormanyzat elndke felel, a feladatot tovabbadhatja, dtruhdzhatja
egyeb felelostkre.

A kapesolantartis médjai egyedi esetekben eltérd, megallapodas, megegyezés szerint.
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9.3.2. Létesitmény- és helyiséghasznilat

Az iskola helviségeit naz igazgatoval tSriént egveztetés alapjan hasznilhatja a
Didkénkormanyzat. A helyiségek kulesat a DOK elndke elkérheti a portastél, aldirdsaval
felelosséget vallal a helyiség rendjéén, berendezéseiért.

A helyiség karbantartasi, feljitdsi kaltségeit kiilon megéllapodas alapjan az iskola fedezi.

9.3.3. A Diikinkormanyzat gazdilkoddisa

A Didkonkormanyzat forrasaival szabadon gazdalkodik. A rendelkezésre 4llé pénzeszkizik
felhaszndlasarél az Iskolai Didkbizottsig egyszerli szétbbbséggel dont. Sajat hdzipénztira
nincs, készpénzillomdnyat az iskola hdzipénztaraban tartja.
Didkéinkormanyzat bevételei:

- Az iskola kiliségvetési timogatdsa.

- Természetes és jogi személyek tdmogatasai, adoményai.

- Palydzati forrdsok.

- Egyéb bevételek.
A Didkdnkormanyzat kiaddsai:

- Céljainak megvaldsitisa érdekében felmeriil kiltségek.

- Avillalkozisi, szolgaltatasi tevékenység kiltségei.

- Egyéb koltségek.
Az Iskolai Diakbizottsag koteles pénzeszkizeit ifjusagpolitikai pénzeszkozként kezelni.

Vagyonit fel nem oszthatja, azt a céltevékenységére kiteles forditani.

10. A sziilok jogai és kitelességei (tv. 72.§, EMMI 119.§)

10.1. A sziilo jogai
A gvermek, illetdleg a tanuld sziildjének. gondozojanak. illetdleg torvényes képviseldjének
(tovabbiakban egyiitt: sziildjének) joga:
a) Az intézmény munkajardl tajékoztatast kapjon.
b} A nevelés, oktatas kérdéseiben a pedagogusoktdl timogatdst, tandcsot kérjen.
¢) Az intézmény mikddésével kapesolatban véleményt nyilvanitson. illetbleg javaslatot
tegyen, a neveldomunkdban kizremikodjék.

d) Képviseldi tjan az intézmény vezetésében részt vegyen.
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10.2. A sziilo kitelességei
a) A gyermeket, tanuldt a feladatai teljesitésére nevelje.
b) Cselekvoen timogassa az intézményt nevelési feladatai ellatasaban.
¢} A csaladi neveléssel segitse a tirsadalmi és Keresztény értékek megismerését,
meghecsiilésér.
d) Tamogassa a gyermek gyakorld hitéletre vald nevelését.

10.3. A sziiloi szervezet (tv. 73.§, EMMI 119.§, 122.§), a vezetiség és a sziiloi

szervezet kapesolattartasanak formaja, rendje
a) A tv. szerimt az iskola és a szilok egyiumibkddésének elomozditisa érdekében
iskolaszék jihet létre.
b) A sziilok osztalyonként egy {0 képviselot valasztanak maguk kézill,
¢) A tantestillet és a DOK tovdbbi hirom-harom fot delegdlhat. A fenntartét tovabbi egy
fo képviselheti.
d) A sziillol szervezet a jogszabdly keretein belill maga hatdrozza meg mikddését.
e) Az igazgatd negyedévente tart megbeszélést a sziilbi szervezet képviselivel, A szill6i
szervezettel vald kapesolattartas az igazgatd kitelessége.
10.4. A sziildi szervezet véleményezési joga
A sziiloi szervezetnek véleményezési joga van a kivetkezd kérdésekben:
- A pedagbgiai program, a szervezeti ¢s mikddési szabdlyzat elfogadasakor, vagy
modositasakor, a jogszabalyban meghatirozott kérdésekben.
- A hazirend elfogadisakor.

- Sajit kezdeményezésiikre az intézmény mikddését érintd dsszes kérdésben,

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
1. Munkaiigyek

Az iskolaval munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban 4llé munkavallalok személyi
okmanyait az iskola 6rzi és kezeli. Az iskolatitkdr vezeti az iktatist. a levelezést, a tanuldi

nyilvéntartist, figyelemmel kiséri a munka alkalmassdgi vizsgalatok hataridejét.
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A gazdasdgi vezetd naprakészen nyilvantartja a munkavillalok bankszdmlaszamat, valamint
nyugdijpénztari tagsagat, azok valtozdsard] irdsban tdjékoztatja a fenntartdé gazdasigi

hivataldt. A tévesen megadott bankszamldra valé munkabér atutaldsaért a fenntarté nem felel.

2. Gazdalkodas és pénziigyek
2.1. Azintézmény gazdilkodisa

Az intézmény Ondlld gazddlkodd, a gazddlkodis és pénziigyek vitelére gazdasigl vezetdt
alkalmaz. Az intézményben pénztiros litja el az iskolai hazipénztdr kezelését, az ezzel
kapesolatos adminisztraciot, bizonylatolja a pénzforgalmat. A hdzipénztir szedi be az étkezési
dijakat, a mivészetoktatasi dijtéritést, a hangszerhaszndlati dijat. fizeti ki - az ellatminy
keretén beliil - a kisebb kiaddsok ellenértékét. Az utalvanyozisi jogot az igazgaté gyakorolja.

A hazipénztdr miktdésének — a 2. sz. mellékletben lévd pénztari szabalyzat keretein belilli -
tovibbi részletes szabdlyozdsa (benne az iigyfélfogadis rendjének meghatirozisa, a készpénz
biztonsdgos elhelyezésének biztositisa) az igazgato hatdskrébe tartozik.

2.2. Azintézmeény pénzforgalma

Az intézmény a kiziizemi szolgaltatokkal, az adohatosdgeal, az Allamkincstérral, a KAPI-val,
tovdbba a munkabérek tekintetében a munkavéllaléival valé pénzforgalmat az intézmény
bankszamldit kezelé pénzintézet altal vezetett bankszdmla Gtjin bonyolitia le. Kivételes
esethen - igazgatdi engedéllyel — a hizipénztiarbol is torténhet ki- és befizetés. E bankszimla
felett az intézmény képviseloi gyakorolnak aldirdsi jogot (ld. a bankszimlat kezeld

pénzintézetnél nyilviantartott aldirdsi joggal rendelkezo személyek).

2.3. Azintézmény kiltségvetése

Az iskola kiltségvetésének éves tervezetét az igazgatd késziti / készitteti el, és annak
egyeztetett, végsd viltozatat februar végéig benyljtja a fenntartdé gazdasdgi hivataliba,
jovahagyast kérve. Az elozd évi kdltségvetési beszamold tervezetét az igazgatd késziti /
készitteti el, és annak egyeztetett, végsd valtozatat mdrcius kiizepéig jovihagydsra benyijtja a

fenntartd gazdasigi hivatalaba.



Szent Mor Iskolakézpont Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

2.4. A bérek utalasa
Az alkalmazotti bérek dtutaldsi ideje a targyhot kiivetd legkésibb 9. nap.
A munkabér bankszamldra thrténd utaldsa a munkavallalé részére koltségtibbletet nem

okozhat.

2.5. Bérszamfejtés

Az iskola bérszamfejtését a MAK végzi. A bérszamfejtéshez szilkséges adatok elokészitése, a
munkaido- és a tulora nyilvantartas a gazdasdgi vezetd munkakiri kitelessége.

2.6. Konyvelés

Az intézmény gazdasdgi folyamatainak kinyvelését a Pécsi Egyhdazmegye irdnyitdsa alatt allé

Gazdasdgi Iroda végzi.

2.7. Teéritési dijak, tandij, egyéb befizetések

Az igazgatd dllapitjia meg a jogszabalyi keretek kizOut az étkeztetési, mivészetoktatasi,
hangszerhasznilati személyre szolo téritési dijat, gondoskodik azoknak a sziilok tudomasdra
hozasarol és e dijak maradéktalan beszedésérdl.

Az dltaldnos iskoldban és gimnaziumban a normativira jogosult didkok szdmira tandij nincs,
a mivészeti képzés az orszagos gyakorlatnak megfelelen szilok pénzbeli hozzdjarulasaval
thirténik.

Téritési dij Rzetési kitelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd, mivészeti
iskoliba beiratkozott tanulokat 6-22 éves korig.

Tandij fizetési kitelezettség terheli azokat a tanulokat, akik egyidejileg két miivészeti
iskoldba jarnak és szilléi nyilatkozatot tettek arrdl, hogy masik intézmény veszi igénybe az
utdnuk jard allami normativat.

A téritési dij differencidlisa a tanulmanyi atlagtol filge. A rendszeres gyermekvédelmi
tamogatasban részesild tanulok nem fizetnek téritési dijat, tandijat. hangszer kilcsinzési
dijat, valamint mithely eszkdzhasznalati dijat. Igény szerint részletfizetési kedvezményt ad az
1skola.

Bizonyos szakkdrbkért, vagy oOrarenden kivilli egyéb szolgdltatisért, pélyavilasztasi
tandcsadasért fizetni kell, ezt az iskola igazgatdja a tanév elején jelzi és hatirozza meg.

A napkdzi ingyenes, az étkezésért téritési dijat kell fizetni, A téritési dij mértéke egyenld a

nyersanyag +AFA osszegével. A nagycsaladok gvermekei a téritési dij felét fizetik. A
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rendszeres gyvermekvédelmi tamogatdsban részesiilo tanulok (1-8. évf) szamdra az étkezés
ingyenes.

A hidnyzd gyermek, tanuld visszakapja a befizetett étkezés dijat, ha a sziilé bejelenti telefonon
a hidnyzast a gyvermek hidnyzisit megelozo nap reggel 9% drdig. llvenkor masnap mar nem
szamoljik a gyermeket, tanulot az étkezdk kozé. Azt is be kell jelenteni 1 nappal korabban, ha
ismét ovoddba, iskolaba jin, hogy szamara is fozzenek. A hidnyzo napok szamat a kdvetkezo
befizetéskor levonjak.

Befizetés minden ho 15. napjaig.

2.8. Egyéb rendelkezések
a) A hangsrerek javitdsat az iskola kiilso szakemberrel oldja meg.
b) A tankdnyvek megrendelése, kiosztasa, az ezzel kapcsolatos Ggyvitel a kdnyvtaros
feladatkdrébe tartozik.

3. Létesitmények és helyiségek karbantartasi és
feliigyeleti rendje
3.1. Szertarak

Szakszertarért a szaktandr a felelos.

3.2. Ingatlanok

Hazas ingatlanok a fenntartd tulajdonaban vannak, melyeket az iskola rendeltetésszeriien

kimélé modban tartozik haszndlni.

3.3, Karbantartas

Az épiiletek hasznilata sordn bekdvetkezett miszaki hibdk kijavitasardl az iskola igazgatdja
gondoskodik.

Az épiilet kiils6 karbantartdsa a fenntartd feladata és kisltsége.

3.4. Biztositas

Az iskola dltal hasznalt ingatlanok vagyonbiztositisat a fenntartd intézi.
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3.5. Tiiz- és munkavédelmi rendelkezések
Az intézmény dltal hasznalt helyiségekben a tlizrendészeti, munkavédelmi és vagyonvédelmi

szabalyok megtartasardl / megtartatasardl / az igazgatd gondoskodik.

V. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
1.1. Az intézmény gyermekorvosa

Az intézmény gyermekorvosa rendszeres idékzinként ellendrzi a gyermekeket, s védénd
segitségével megadja a kotelezd oltisokat. Emellett elvégzi a megfeleld sziiréseket, a
szemészeti vizsgalatot, hallas- gerine vizsgalatot, boka-talp ellendrzést, rendellenesség esetén

a gyermeket szakrendelésre utalja.

1.2. Gyogytestnevelés

Ortopédiai  és belgyogydszati  panaszokkal kiizdd gyerekeknek gyogytestnevelés
foglalkozasokat szervezhet az iskola, szakképzeit gyogyiesineveld segitségevel. A sajatos
nevelési igényli gyermekek szamdra fejlesztd foglalkozasokat biztosit az intézmény

logopédus vegzetisegi pedagogusokkal.

1.3. Fogaszat

A tanulok a kitelezo fogdszati szlirésen évente részt vesznek, Az dvodédban helyben tirténik a
SZUres.

1.4. Iskolaorvos

Az iskolaorvos és a munkavillalok foglalkozds-egészségiigyl orvosanak megvilaszidsa az
intézményvezetd hataskore. A dolgozok és az orvos kdzitti kapesolattartis és ennek

dokumentacidja az iskolatitkdar munkakiérébe tartozik.
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2. Intézményi védo, ovo eloirasok
2.1. Reklamok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, Kivéve, ha a rekldm az egészséges életmdddal.
ill. a kbmyezetvédelemmel, vagy kulturdlis tevékenységgel kapesolatos. A reklamok
kihelvezését az intézmény igazgatojaval kell engedélyeztetni minden esetben.

2.2. Hirdetotabla

Az iskola hirdetétablajan hirdetmények (kizleménvek, plakatok) csak az iskola bélyegzdjével
elldtottan helyezhetdk el. Az engedély nélkil kihelyezett, vagy tilalom ald esé hirdetményeket
az igazgatd koteles nyomban eltivolittatni az iskolai hirdetd tablikrol. Tilalom ald esd
killénisen: a keresztény ellenes, alkohol, vagy kabitoszer fogyasztast 0szténzd, kereskedelmi

célzatt, pornograf, illetve a valasztasi, politikai tartalmi hirdetmény.

2.3. Dohanyzas

Az Intézmény egész terilletén a dohdnyzas tilos!

3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek

kezelése

3.1. Gyermekbalesetek megelozése és kezelése

31.1. Atanulébalesetek megelozése

Minden dolgozo ismeri ¢és betartja az iskolai munkavédelmi szabdlyzatinak, valamint a
tizvédelmi utasitisnak ¢s a tizriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében az adott tirgy konkrét
veszélyforrdsait kiemelve oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabilvokat és viselkedési formakat.

A nevelok a tandrai és a tandrdn kiviili foglalkozisokon, valamint {igyeleti beosztisuk ideje
alatt koételesek a rajuk bizou tanuldk tevékenységét folvamatosan figvelemmel kisémi, a
rendet megtartani.

Az osztalytondkdknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabdlvokkal a kivetkezd esetekben:
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A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6rin. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kimyékére vonatkozd kozlekedési szabdlyokat,

o a hdzirend balesetvédelmi elbirdsait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlzriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekivetkezésekor szilkséges teendiket. a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét.
Iskolan kiviili foglalkozdsok idején (kirdndulasok, tirdk, tiborozisok sth.) a veszélyekre
felhivni a figyelmet.

A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjit és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba / elektronikus naploba be kell jegvezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitisi ordikat (tesinevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelik baleset-megeldzési feladatait a munkaveédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatbja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feliételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjdt, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozikat az

intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek- és tanulibalesetek esetén

A gyermekek, tanulok felligyeletét ellatd nevelinek a gyermeket, tanulot ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

- A sériilt gyvermeket, tanulot elsbsegélyben kell részesitenie. (Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenill orvost kell hivnia és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget).

- Ha sziikséges, orvost kell hivnia.

- A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle tehetd médon meg kell sziintetnie.

A gyermek, tanuldi balesetet, sériilést. rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak vagy az 1gazgatohelvettesnek.

E feladatok elldtisdban a baleset helyszinén jelen levd t8bbi intézményi dolgozé is kiteles
részl venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérillést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgdlnia. A vizsgalat sordn tisztizni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogvan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitan:, hogy mut kell
tenni a hasonlod balesetek megelézése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
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3.1.3. Atanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok

Az iskoldban tortént hirom napon wil gyogyuld balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia, A vizsgalat sordn tisztazm kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyvan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A hdrom napon til gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetekrdl az elGirt nyomtatvanyon
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzikdnyv egy példinyit meg kell kiildeni a fenntarténak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanulé sziileinek. A jegyzOkinyv egy példanyét az iskola drzi

meg.

3.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendaik
Az intézmény miikiidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokidsos menetét akadadlyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek. tanuldinak és dolgozbinak biztonsigit és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsiil killdndsen: a
természeti katasztréfa (pl. villimesapas, fildrengés, drviz, belviz stb.), a tiz, a robbantdssal
torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak. vagy dolgozijanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodo személyek bizionsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasdra, kiteles azt azonnal kézolni az iskola igazgatojaval, vagy helyettesével.
A rendkivilli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat

- iz esetén a tlzoltdsigot

- robbantassal t6riénd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sérillés esetén a mentoket

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

kataszirofaelharité szerveket, ha ezt az igazgatd a sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélveztetett éplilet kilritéséhez. Vészjelzés esetén az iskoldt az 5. sz
mellékletben szereplé védelmi szabalyzatban meghatirozott utvonalon é€s sorrendben kell

elhagyni. (Evente legalibb egyszer tiizriadé gvakorlatot kell tartani.)



Szent Mor Iskolakézpont Szervezeti és Mikadési Szabalyzat

A veszélyeztetett épiilet Kifiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

- Az épilletbél minden tanulénak tivoznia kell, ezért az orat, foglalkozist tartd
nevelének a tantermen kivill (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartdézkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

- A Kkilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasiban segiteni kell.

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gybzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyisa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre (6rténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiliritési tervben szereplo kijaratok kinvitasarol,

- akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrdsarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsosegélynyujtis megszervezésérdl,

- a'rendveédelmi, illetve kataszirofaelharito szervek (rendorség. tizoliosag, tizszerészek
sth.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak,
vagy az altala kijel&lt dolgozonak tdjékoztatnia kell a torténetekrdl.

A rendvédelmi, illetve kataszirofaelharitd szervek helyszinre érkezését kivetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapesolatosan. Az & utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja kiteles betartani.

4. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas lehetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvdnos, az iskola honlapjin (www.szentmor.hu)
megtaldlhaté, Ezen kivill a Pedagdgiai Programban meghatiarozott helyeken és a Papnivelde
u.l. sz. épiiletben az iskola igazgatoi és helyettesi irodajaban minden héten hétfon regpel 8-9
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ordig, valamint az iskolai munkatervben szereplé fogadédrik alkalmaval az igazgatoi

irodiban varjuk az érdeklodéket a pedagogiai program tartalméval kapesolatban.

5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 2292012, (VIIL28.)) Korményrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdga elektronikus aldirast az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznilata sordn ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapi masolatét:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraaddé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzojével és
az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan megkiildistt
adatok irisbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabbd elektronikus adathordozdn (CD-n PDF- formatumban) lementett formaban tiroljuk.
Az adatokhoz kizirdlag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6. A tanuléi tankdnyvtimogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendje

A 472017, (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikinyvvé nyilvanitas, a
tanknyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (111 12.)
EMMI rendelet modositasa, valamint a 1092/2019. (111, 8.) Kormanyhatirozat értelmében az

1-12. éviolyamok tanulél szamdra ingyenes a tankdnyvellatas,
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A tank@nyvrendelést — a munkakdzisségek vélemeényének kikérésével — az igazgato altal
meghbizott tankdnyvfelelos késziti el. Az igazgatdé tijékozntatja a sziiloket a megrendelt
tankéinyvek korérol, lehetdvé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziildi munkakozosség
véleményezze, Az igazgatd elektronikus formiaban megkiildi a tankényvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskolai tankdnyvrendelés a jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleléen t8riénik.

A zenetanulashoz szilksépes kottdk, tankdnyvek, munkafiizetek kivdlasztisa a tantervi
elbirisok szerint, valamint a Korszerliség, haszndlhatosag, elérhetd drkategoria figyelembe
vételével torténik. Az gjonnan felvett ndvendéket, ill. szilleit a beiratkozaskor, a tanulmanyait
folytatd névendéket. ill. sziileit a tanévzaraskor tdjékoztatja a pedagogus a kivetkezd
tanévben szilkséges kottdkrol, tankényvekrol, taneszkiizikrél.,

A tanktnyvosztis idejérdl az iskola szokdsos mddon elbre tdjékoztatja a sziiloket,
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HATAROZAT

A Szent Mdr Katolikus Chruda, Altalinos Iskola, Alapfoka Mivészeti Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Mikidési Szabalyzatit a nevelotestiilet elfogadta,
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A Szent Mor Iskolakézpont Sziil6i szervezetének nevében nyilatkozom, hogy az

intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak véltozasait megismertiik, elfogadtuk.

Kelt: Pécs, 2024, 08. 27,
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Sziil6i szervezet képviseltje



A Szent Mér Iskolakdzpont Didk Onkorméanyzatdnak nevében nyilatkozom,
hogy az intézmény Szervezeti és miikodési szabélyzatanak valtozasait megismertiik,

elfogadtuk.

Kelt: Pécs, 2024, 08. 27.
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Alapfoki Miivészeti Iskola és Gimnazium

Gvetvainé Szenczi Erika
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PECS Ikt. sz.: 1865-11/2024
Papnovelde u. 1-3. Ugyintézé: Kodsz Roland
7621 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Téargy: Szervezeti és miikodési szabilyzat jovihagyisa
Tisztelt FHigazgatd Asszony!

A Szent Mér Katolikus Ovoda, Altalinos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Gimnaziumban
(7621 Pécs, Papndvelde u. 1-3., OM:027264) a szervezeti és miikodési szabélyzatot dtdolgoztik,
a véleményezési joggal rendelkezdk véleményezték és elfogadtak.

Attekintés utdn a szervezeti és miikodési szabélyzatot a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi
CXC térvény alapjin ezennel, mint fenntart6 jovihagyom.

Pécs, 2024. augusztus 30.
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