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Az SZMSZ-hez kapcsolodo egyéb mellékletek és szabalyzatok:

Mellékletek:
e Bélyegzbk feliratai és lenyomatai
e Konyvtari mikodési szabalyzat
e Iratkezelési szabalyzat
o KoOzzétételi szabalyzat
e Etikai kodex
e Munkakori leirasok
e Tovabbképzési terv

Szervezeti teriilet szabalyzatai:

A didkdnkormanyzat mikodési szabalyzata

A szlilGi szervezet mikodési szabdlyzata

e Az oktatasi igazolvanyok (diak, pedagogus) kezelési rendje
e Kockdazatértékelési szabalyzat

e Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat

e EsélyegyenlGségi terv

e Panaszkezelési szabalyzat

¢ Informatikai szabdlyzat

e Onértékelési szabdlyzat
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Gazdasagi teriilet szabalyzatai:

e Szamviteli politika

o Ertékelési szabalyzat

o Leltdrozasi és selejtezési szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat

e Szamlarend

o Gépjarm lizemeltetési szabalyzat
e Telefonhasznalat rendje

o Téritési- és dijszabdlyzat



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I./ 1. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat (roviden: SZMSZ) célja

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat meghatarozza a Ciszterci Szent Margit Ovoda,
Altalanos Iskola, Alapfokd M(vészeti Iskola és Kollégium (tovabbiakban az intézmény vagy
CNK) jellegét, szervezeti felépitését, biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara; tovabbd az intézményi mikodés belsé rendjét,
a belsé és a kils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (SZMSZ) a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek, csoportok és folyamatok Osszehangolt m(ikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Egy intézményi SZMSZ-t jogszerlien csak a hatdlyos magasabb szint(i és helyi jogszabalyok
alapjan lehet elkésziteni. A magasabb szintl jogszabaly rendelkezésein tul elveiben
és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény belsé szabdlyzataihoz és alapdokumentumaihoz.
A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat és a mellékleteit képezd dokumentumok, valamint egyéb
belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4dllékra, betartasa
valamennyilikre nézve kotelez6.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

1./ 2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, kils6 és bels6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mlikodési szabalyzat hatarozza meg a nemzeti kdznevelési
torvény, illetve a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan:

- 2011. évi CXC. nemzeti kbznevelési torvény

- 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény
madositasardl

- 2011. évi CXIl. torvény az informdacids oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésr§l szolé torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

- 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol

- Az adllamhaztartdasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl 368/2011.

- 2023. évi LIl. torvény A pedagdgusok Uj életpalyajardl

- 40/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagégusok Uj életpalyajardl szélo
2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol



1./ 3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalék és mas
érdekl6d6k megtekinthetik munkaid6ben az igazgatdi irodaban, tovdbbd az intézmény
honlapjan.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara
nézve kotelez6 érvényli. A szervezeti és muikodési szabalyzat (és mddositdsai)
az intézményvezetd jévahagydsanak id6pontjaval |ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szdl.

Elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt

az intézmény didkdnkormanyzata és az intézmény sziilGi kozossége az SZMSZ azon pontjaiban,
amelyek a szlil6kkel, az dvodasokkal és a tanuldkkal kapcsolatosak.

I./ 4. Az intézmény hivatalos adatai

1./ 4.1. Az intézmény teljes elnevezése:
Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoku MUvészeti Iskola és Kollégium
rovid elnevezés: Ciszterci Nevelési Kozpont

1./ 4.2. Székhelye: 7621 Pécs, Apaca u. 23.
Tel: 72/511 - 243
E-mail: cnk@cnkpecs.hu
Honlap: www.cnkpecs.hu

1./ 4.3. Az intézmény tipusa: tobbcélu kozos igazgatasu intézmény
- napkozi otthonos évoda
- dltalanos iskola
- alapfoku muvészeti iskola
- kollégium

A felvehet6 maximalis |étszamok:
- napkozi otthonos évoda: 173 6 (ebbdl SNI-s gyermek max. 9 f6)
- altalanos iskola: 557 f6 (ebbdl SNI-s tanuld max. 30 f6)
- alapfoku mivészetoktatasi intézmény: 250 {6
- kollégium: 220 f6

1./ 4.4. Az intézmény oktatasi azonositéja: 200-436

1./ 4.5. Telephelyei:

Ciszterci Szent Margit Ovoda 7621 Pécs, Apaca u. 21.
Tel: 72/ 525 - 516
E-mail: cnk@cnkpecs.hu

Ciszterci Szent Margit Altalanos Iskola 7621 Pécs, Szent Istvan tér 10.
Tel: 72/511 - 243
E-mail: cnk@cnkpecs.hu
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Ciszterci Szent Margit Alapfoku M(ivészeti Iskola 7621 Pécs, Szent Istvan tér 10.
Tel: 72/ 511 - 243
E-mail: cnk@cnkpecs.hu

Ciszterci Szent Margit Kollégium (Leany) 7621 Pécs, Apéaca u. 23.
Tel: 72/ 315 - 789
E-mail: cnk@cnkpecs.hu

1./ 4.6. Az intézmény tulajdonosa: Zirci Ciszterci Apatsag

1./ 4.7. Az intézmény fenntartoéja: Zirci Ciszterci Apatsag
cim: 8420 Zirc, Rdkdczi tér 1.
telefonszdm: (88) 593-641,
email: zirc@ocist.hu

I./ 4.8. A fenntartd jogok gyakorldja: a mindenkori zirci apat, illetve a fenntartdi jogok
gyakorldsaval megbizott személy. A pedagdgiai szakmai felligyeletet a Ciszterci Iskolai
Féhatdsag gyakorolja.

1./ 4.9. Az intézmény alapitasa
Az alapité neve: Miasszonyunk NGi Kanonokrend
Az alapitds éve: 1991

1./ 4.10. Az intézmény alapito okirata alapjan a miikodési engedély azonositdja:
2015. julius 9. - Baranya Megyei Kormanyhivatal BAB/12/356-2/2015 szamu hatarozata
utolsé modositas:

nyilvantartasbavételi adatok moédositasa 2022. junius 9. - BA/72/00789-2/2022
mikodési engedély mddositasa 2022. junius 9. — BA/72/00774-3/2022

1./ 4.11. Az intézmény felligyeleti szervei:
Zirci Ciszterci Apatsag mindenkori zirci apatja, illetve a fenntartdi jogok gyakorldja.
A pedagégiai szakmai felligyeletet a Ciszterci Iskolai F6hatdésag gyakorolja.

1./ 4.12. Az intézmény jogallasa:
A Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoki Mdvészeti Iskola és Kollégium
tobbcéll kdzos igazgatdsu intézmény, 6nalld jogi személy, melynek képviselGje az igazgato.

1./ 4.13. Az intézmény gazdalkodasa:
Gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok: dndlloan gazddlkodd egyhdzi fenntartdsu kézoktatdsi
intézmény

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzdrendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptdri évre Osszedllitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza el6. A fenntarténak gondoskodnia kell a pedagdgiai
program, a helyi tanterv és az alapitd okiratban megfogalmazott feladatok ellatasahoz
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sziikséges pénzeszkozokrdl. Az intézmény kizardlag a fenntartd altal jévahagyott koltségvetés
szerint gazdalkodhat.

Az intézmény gazdalkodasdra vonatkozdan:

1. Kizardlag a fenntarto dltal jovahagyott koltségvetési keretek kozott torténhet.

2. Az intézményi vagyon tulajdonjoga a fenntartét illeti meg. Az intézmény
a rendelkezésére bocsatott vagyont nem idegenitheti el, biztositékként nem
haszndlhatja, haszonélvezettel, egyéb jogi korlattal nem terhelheti meg, azon jogok
kizardélagosan a fenntartoét illetik meg.

3. Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik.

4. A joévahagyott éves koltségvetés irdnyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozoket, amelyeket az intézmény sajat pénzintézeti szamlajan kezel.

5. Aki jogcselekménnyel, s6t barmely vétkes szandékkal vagy gondatlanul végrehajtott
cselekménnyel az intézménynek torvénytelenil kart okoz, koteles az okozott kart
megtériteni. A fenntartd vagy az igazgatdé a munkavallalé 4dltal okozott kar
megtéritésére vonatkozé igényét birdsag el6tt érvényesitheti.

6. A gazdasagi vezet( felelGs a leltarhianyért.

Az intézmény kiadvanyozasi joga

Az igazgatét, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit és a gazdasdgi vezet6t illeti meg,
tevékenységiikkel 6sszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazddlkoddssal 6sszefliggt ligyekben az igazgatd egy személyben is alairhat,
ilyen esetben azonban a gazdasagi vezets ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy megbizott helyettese
és a gazdasagi vezets joga. A banknadl vezetett folydszamlak okmanyait cégszerlen aldirhatja
az igazgatd, megbizott helyettese, a gazdasdgi vezetd. Egyik aldiré a gazdasagi vezetd.
A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

1./ 4.14. Az intézmény bélyegzGinek feliratai és lenyomatai:
A bélyegzGk feliratait és lenyomatait az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

1./ 4.15. Az ellatandé tevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:

Szakfeladat szama | Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

85.10 Iskolai el6készit6 oktatds
- dvodai nevelés, iskolai életmodra valo felkészités
85.20 Alapfoku oktatas 1 — 8. évfolyamon

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanuldk nappali rendszer(
altalanos iskolai nevelése, oktatasa

- napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas

- didksport

- bejaré tanuldk ellatasa

- alapfokd m(ivészetoktatds zenemdvészeti agon

Szakfeladat szama | Az intézmény kiegészits tevékenységébe tartozo szakfeladatok

55.90 Egyéb szdllashely-szolgaltatas (Kollégium)
56.29 Egyéb vendéglatas

(munkahelyi étkeztetés, diakétkeztetés, dvodai étkeztetés)
58.14 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa
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68.20 Ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
Iskolai egészségligyi ellatas
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység
93.19 Egyéb sporttevékenység
93.29 Mdshova nem sorolhaté egyéb szabadidds és kulturdlis tevékenység
94.91 Vallasi neveléshez kapcsolddoé feladatok (egyhazi tevékenység)
94.99 Mdshova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

1./ 4.16. Az intézmény alapvetd nevelési és oktatasi céljai:

A hatalyos jogszabdlyi rendelkezések alapjan az &vodai, altaldnos iskolai, zeneiskolai
és kollégiumi nevelési-oktatasi célok vallaldsa mellett a gyermekeket vallasos és hazafias
szellemben keresztény értékrenden alapuld, erkdlcsds polgdrra nevelni.

Biztositani igyeksziink az atlagosnal magasabb daltalanos mdveltség megszerzését, legaldbb
az angol és német nyelvben nagyobb jartassag elérését, felkésziteni tanuldinkat a kozépfoku
oktatasi intézményekbe torténd felvételire és az ottani helytallasra.

Feladatunk, hogy tanuldifjisagunkkal méddszeresen és kritikusan megismertessik
a tudomany és a kultura fébb terileteit.

Intézménylink ezen kivil részt vallal az egyhaz kildetésébdl is a keresztény hitre vald
nevelésben. Olyan fiatalokat akar nevelni intézményilnk, akikre jellemz6ek a sajatos
keresztény erények: a megbocsatas, az aldzat, a szolgdlatkészség, a szelidség, a tirelem,
a kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az 6nnevelés igénye; életiik céljanak pedig Isten réluk
alkotott tervének megvalésitasat, szeretetlik névekedését tekintik.

Intézménylink a teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, mulvelt ember nevelésére
torekszik, aki érti és értékeli a szépet és tehetségéhez mérten kreativan meg is valésitja.
Mindig nyitott kivan lenni a kor kihivdsaira. Modern, ugyanakkor az egyhazhoz, a benne él6
Krisztushoz h(, elkotelezett nemzedékeket akar nevelni.

Az intézmény lelkiségének forrdsa a Szentirds, mint az él6 Isten kinyilatkoztatdsa,
kiilonosképpen pedig Jézus Krisztus evangéliuma, ahogyan azt a Katolikus Egyhaz értelmezi és
tanitja. Ezen belll intézménylink szamara meghatarozé a Ciszterci Rend stratégidja, lelkisége,
mely sajat intézményeiben a schola charitatist, a szeretet iskoldjdt kivanja megvaldsitani.
Magunkénak valljuk Szent Bernat jelmondatat: Ardere et lucere (Ldngolj és vildgits).
A ldngolds a szeretet melegére, az evangéliumi erények megvaldsitasara vald lelkes
torekvésre, a vildgitds a jéra vald példaadasra, a bolcs tudas fényére utal.

Intézményiink Arpad-hazi Szent Margit nevét viseli. Elete aldzatossagaval és szerénységével,
hitével, szorgalmaval és kitartasaval ma is kovetendd példaként all el6ttiink és ezt kivanjuk
tanitvanyainknak is feltarni, megmutatni.

1./ 4.17. Partok és érdekképviseletek

1. Az intézmény helyiségeiben semmiféle part vagy parthoz két6dé tarsadalmi szervezet
nem mikddhet, partpolitikai jellegl tevékenység vagy propaganda nem folytathaté.

2. Az intézmény munkavallaldinak joga, hogy a MT. 231. §-ban meghatarozott feltételek
szerint gazdasagi és tarsadalmi érdekeik el6émozditasara érdekképviseleti
szervezete(ke)t alapitsanak, az altaluk valasztott szervezetbe belépjenek, vagy az ilyen
jellegl szervezetekt6l tavol maradjanak. Az érdekképviseleti szervezet(ek)re
is vonatkozik a partpolitikai jellegli tevékenység tilalma az intézményben.
(Koznevelési tv. 24. § (3)).
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1./ 4.18. Az intézmény cimere

A kettds cimerpajzson a magyar szent korona talalhaté. A nagyobb pajzsmez6ben a ciszterci
szineknek megfelelS fehér - fekete kereszt, el6tte a fliggblegesen osztott fehér - kék kisebb
cimerpajzson Arpad-hazi Szent Margitot jelképezé liliom (gyengeségének, térékenységének és
tisztasdgdnak jelképe) és kereszt (Jézus Krisztusra utal) lathato; ald pedig a fehér 6rdaru kerult
piros ovalis hattérben (a daru felemelt Idbdval egy kavicsot tart, mely az dllandé éberségre
utal, ha a kévet leejti, akkor a maddr felébred;a csérében tartott z6ld dg a tiszta lelkii életet,
a névekedést jelenti).

1./ 4.19. Az intézmény zaszldja
Vizszintesen osztott fehér-fekete sdvozasu zaszlé az intézmény cimerével és a kovetkez6 felirattal:

CISZTERCI NEVELESI KOZPONT, PECS

& g— " &7PONT
— VELESI] & e
Se=FRCI NEVEL
cISZTER :
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AZ INTEZMENY VEZETESE,

SZERVEZETI FELEPITESE ES RENDJE

Il./ 1. Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

Altaldnos ‘
igazgatohelyettes Gazdasdgi [
vezetd
SziilGi
Munkakézdsségek
Intézményi
titkar
v R N X |
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes lgazgatShelyettes Igazgatohelyettes
6voda 4ltaldnos iskola zeneiskola kollégium
| | | |
Nevel6testiilet NevelGtestiilet Nevel6testilet Nevel6testiilet
oévoda altalanos iskola zeneiskola kollégium
I y 4 | A VAN / T y 4 T
évoda- osztalyfénokok szakmai zenetanarok kollégiumi
pedagdgusok — munkakozos.segek nevel6k
tanitok, vezet6i
[ tanarok kmai
dajkak, 77— o
. munkakozossége
pe(.iagoglal pedagdgiai alsos/1-2 évf/g
asszisztensek asszisztensek / 3-4.évf./fe|s():s/hi'ttan/
idegen nyelvi DOK segité
szakmai pedagdgus
munkacsoportok v
technikai dolgozdk:
gazdasagi
. , alkalmazottak,
pszicholdgus ,
] . portasok,
e gy,erme'f'es . ntezmenyl karbantartok,
szocidlis ifjusagvédelmi felelésék |+ orvos, védénd takaritok
segitd konyhai dolgozdk,
rendszergazda
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Il./ 2. Az intézmény vezetdsége

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az vezetGség tagjai: 1. igazgato

. dltalanos igazgatéhelyettes

. 6voda igazgatohelyettes

. altaldnos iskolai igazgatdhelyettes

. alsé tagozat munkakozosségvezetbje

. fels6 tagozat munkakozosségvezetbje
. kollégium igazgatdhelyettes

. zeneiskolai igazgatdhelyettes

. gazdasagi vezetd

O 00 NOULL &~ WNDN

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak.

A rendszeresen tartott vezet6ségi értekezleten az igazgatd elnokol, hivatalbdl részt vesznek
a fenn felsoroltak. A vezet8ségi értekezletre sziikség szerint meghivhatd barki, aki
a targyalt téma Ugyében illetékes vagy szakért6. E meghivottaknak hozzaszolasi joguk van,
de szavazati joguk nincs. Rendkivili vezet6i értekezletet sziikség esetén az igazgatd
az altalanos munkaidén belll barmikor 6sszehivhat.

A munkatervben rogzitett rendes és rendkiviili vezetGségi tilésekrdl feljegyzés készil.

A vezetGségi értekezleten az intézmény életével kapcsolatos kérdések megvitatasara keril
sor, elsGsorban pedagdgiai, stratégiai, szervezeti, személyi és technikai vonatkozasban.

Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat. Feladata az intézmény mikodése soran felmerilt kérdések, feladatok
dontés-el6készitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tantestiilet munkajanak 6sszehangolasa,
meghatarozott feladatok megvaldsitasara.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézményegységek mikodését
befolydsold mérési adatok és mas kilsé mutatdk azonositasa, gyljtése, feldolgozdsa
és értelmezése alapjan késziilnek 6sszhangban az adott id&szak oktataspolitikai céljaival,
valamint illeszkednek az egyhazi év liturgidjahoz és eseményeihez.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsulasat szolgalja,
és a dokumentumokban nyomon koévethets, mely segiti az intézmény jelenlegi és jovébeni
helyzetének megitélését.

Az intézmény vezetlsége javaslattétellel élhet a fenntartd felé. Gazdasagi Ugyekben
a gazdasagi vezetd és a fenntartd hozzajarulasa szlikséges.

Az intézmény vezetbsége egylttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselGivel.

A tervek elkészitése minden intézményegység nevelStestiiletének bevonasaval torténik,
a munkatarsainak felkészitése a feladatra id6ben megtérténik.

Az intézményen belil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabdlyzatok
és mellékleteik, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést a titkar végzi.

Az intézmény vezetOségét segitGk: 1. szakmai munkakozosségek vezetdi,
2. Didkdnkormanyzat,
3. SzUl6i Munkako6zdsség (SZM) valasztmanya,
4. gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGs,
5. iskolapszicholdgus
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Il./ 3. Az igazgato6

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje az igazgatd, akit a fenntarté hatdrozott id6re
az egyetemi végzettséggel és oktatdsi intézményben szerzett gyakorlattal rendelkez6 pdlyazék
kodzil nyilvanos palyazat utjan vagy meghivdssal nevez ki (koznevelési torvény 67. §) és bizza
meg az igazgatdét feladatainak ellatdsdaval. Az intézményvezet6 tevékenységét
az igazgatdhelyettesek, a szakképzett gazdasagi vezetd, valamint
az intézmény vezetGségét alkotd tovabbi munkatarsak kozremikodésével latja el.
Az 6 kozrem(ikodésik személyes felelsségét nem érintik.

1./ 3.1. Az igazgaté hatas- és jogkore:

Egy személyben felel6sséggel tartozik az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,
ésszer(i és takarékos, valamint a szabdlyoknak megfelel6 gazddlkodasért, gyakorolja
a munkaltatdi jogokat a fenntartéval egyeztetve.

A fenntartd altal rendelkezésére bocsatott keretek kozott az intézmény miikodtetéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a jovahagyott koltségvetés, rendkivili
esetben a jovahagyott potkoltségvetés szerint, amelyet a gazdasagi vezet6vel készit el.
A koltségvetés, ill. a pétkoltségvetés felterjesztésénél részletes irdsos magyardazatot készit.
Elkésziti az intézmény zdrszamaddsat és pénzigyi mérlegét, beszdmolva az intézmény
gazdalkoddsarol.

Feladatkorébe tartozik kiilondésen az intézmény katolikus szellemének kialakitasa
és megGrzése.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jog gyakorolasa:

- A pedagoégiai és a gazdasagi vezetSi munkakodrben dolgozék munkaszerz6déseinek
megkotése és felmonddasa a fenntartéval torténé egyeztetéssel torténhet.

- Felel6s az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és minGségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért.

- A nevelGtestiilet vezetése, a nevel6 és oktatdé munka irdnyitdsa és ellenGrzése,
Oralatogatasok végzése.

- Felel6s a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a tanuld
és gyermekbaleset megelG6zéséért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért és fenntartdsaért.

- Felel6s a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
lebonyolitasaért.

- Elharithatatlan ok miatt rendkivili szlinetet rendelhet el, ha az intézmény m(ikodtetése
nem biztositott. Err6l koteles a fenntartét haladéktalanul értesiteni, s beszerezni annak
egyetértését.

- Kotelessége a fenntarto részletes és naprakész tdjékoztatdsa az intézmény miikodésének
valamennyi teriletével kapcsolatosan.

- Felel6s az intézmény humdnpolitikai feladatainak megvalésitasaért (munkaltatoi jogok:
alkalmazotti jogviszony létesitése, médositasa, megsziintetése, besorolds, jutalmazas,

,,,,,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés, a panaszok és a kozérdekl bejelentések
kivizsgalasa).
- Intézményi testliletek megszervezése, miikodtetése.
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A beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa, felvételek, tovabbtanulas engedélyezése,
a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés.

Feltgyeli, ellenérzi az alkalmazottak munkajat.

Intézményi munkatervek elkészitése.

A tantargyfelosztdas, munkabeosztas elkészitése, illetve elkészittetése, jovahagydsa,
szakkorok, illetve egyéb foglalkozasok munkajanak 6sszehangolasa.

El6késziti, szervezi és lebonyolitja a nevel6testiileti értekezleteket, megbeszéléseket.

A fenntartdi utasitdsok, rendelkezések, a koznevelésre vonatkozé torvények
és rendeletek, ill. azok valtozasait figyelemmel kiséri, és gondoskodik azok kdvetkezetes
betartasardl, ill. betartatasarol.

Sziikség szerint ellen6rzi az intézmény gazdasagi vezetdjének munkdjat, akitdl irasos
beszamolot kérhet.

A tantermek és az intézmény egyéb helyiségeinek allagmegdvdsa érdekében
és munkavédelmi szempontbdl a gazdasagi vezetSvel kéthavonként ellen6rzést végez.
Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lGgyben, melyet a fenntarté,
vagy a jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a fenntartd, ill. a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok részére meghataroznak.

Koteles fenntartéval mindenféle pdlyazatban, beruhdzdsban egylttm(ikoédni, ahol
a beruhdzasi tervpdlyazatokat a fenntarté irja ki.

Kinevezi az igazgatdhelyetteseket, a gazdasagi vezets6t a fenntarté irdsos jévahagydasaval.
Elkésziti az igazgatdhelyettesek, és a titkdr munkakori leirdsat és munkaidejik beosztasat.
Rendszeresen (altaldaban hetente) vezetGségi liléseket hiv dssze.

Koordindlja a tantestilet tovdbbképzését. Biztositja a lelkigyakorlaton vald részvételt.

Az arra méltd pedagdgusokat (egyhdzi vagy dallami) dijazasra javasolja az intézményi
vezetés el6zetes véleményének birtokaban.

Az arra érdemes pedagdgusokat dicséretben vagy a koltségvetés keretében
pénzjutalomban részesit a vezet6ség meghallgatasa utan.

Panaszok és a kozérdek(l bejelentések kivizsgdlasa. Sziikség esetén fegyelmi eljarasok
lebonyolitasat elrendeli, s részt vesz a felel6sségre vonasban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség vezetGkkel, munkdjukat ellendrzi, megvalasztdsukat
megerdsiti.

EgylttmUkodik a SzUl6i Munkakozosségekkel és a Diakdnkormanyzattal.

Osszeallitja az intézmény Hazirendjét.

Kezdeményezi az SZMSZ-ben és a Hazirendben sziikséges maddositasokat,
a szabdlyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa.

Felel6s a nemzeti és mas intézményi innepek méltd megszervezéséért.

Az intézmény alapitvanyainak kuratériumait felligyeli és a gazdasagi vezetével
tdjékoztatast készit minden évben a végzett munkardl a fenntarté részére.

Az igazgatd at nem ruhdazhatd kizardlagos jogkore:

Dont az intézménybe jelentkezd gyerekek felvételérdl.

IdGszakonként hatékonysagelemzést végez.

Feltarja az emberi és szakmai elGrelépés lehetdségeit és feltételeit a fenntartéval torténd
el6zetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

Motivacids eszkozokkel és mddszerekkel segiti az eredményes munkavégzést.

A személyes felelGsség hangsulyozasaval erdsiti a tantestiiletben az aktivitast.
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- Biztositja a nyilt informaciéaramlast.

- Véleményezi a tervez6 munkat és annak megvaldsuldsat.

- Tandcsokat ad a pedagdgiai munkahoz, azokrél a fenntartét tajékoztatja.

- Segit megteremteni a fejlesztések hatterét, azokrdl a fenntartonak koriltekintd,
megalapozott tajékoztatast nyujt.

1./ 3.2. Helyettesités

Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén az dltala irdsban megbizott helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti, aki a helyettesitési jogkorében eljarva intézkedéseiért teljes személyi
felel6sséggel tartozik, és ilyen irdnyd mikodése végén az igazgatdnak irdsban szamol be
fontosabb dontéseirdl.

1./ 3.3. FelelGsség
A hatds- és jogkorébe utalt feladatok ellatdsdért teljes fegyelmi és anyagi felelGsséggel
tartozik. Ennek érdekében kinevezése el6tt irdasos nyilatkozatban kotelezi magat
az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdnak a megtartasara és a fenntartéval vald
egyuttmikodésre.

I1./3.4. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmdnyozdsi jog az arra jogosult vezetének az Ulgyek érdemi elintézésére
vonatkozd eljarasi intézkedése. Hivatalos irat kiadmanyozdsa az igazgatd hatdskore.
Ez a jogosultsag atruhdzhatd az igazgatdhelyettesekre, illetve a vezet&ség tagjaira abban
az esetben, ha olyan dokumentumot kell kiadni, ami nem szorosan vett igazgatoi feladat.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult olyan formdban, hogy az intézmény
nevéhez a sajat névalairasat csatolja. Akadalyoztatdsa esetén intézmény képviseletére
az igazgato dltal irdasban megbizott személy is jogosult.

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok
és mas hatdsagok el6tt. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az intézményt az igazgatd altal
meghatalmazott személy képviseli.

Az igazgatd az intézmény képviselSje kiils6 és belsé szervek el6tt. Engedélyezi
az intézménnyel kapcsolatos sajtélgyeket és publikacidkat, hacsak egyes esetekben ezt
a fenntartdé nem tulajdonitja sajat magdanak.

Il./ 4. Az igazgatohelyettesek

Igazgatdhelyettesi megbizadst csak az intézmény hatdrozatlan id6ére alkalmazott, torvényi
el6irasoknak megfelel6 végzettségli pedagogusa kaphat. Munkdjukat a munkakori leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Munkamegosztason alapuld munkakori
leirds szerint oOndlldan, személyes felel6sséggel végzik munkajukat. Munkajukrdl,
tapasztalataikrol id6szakosan beszamolnak az igazgaténak.

Jogaik és kotelezettségeik kilonosen:
I./ 4.1. Altaldnos igazgatohelyettes

Feladatai:
- A nevelGtestiiletek jogkorébe utalt dontések elGkészitése, a végrehajtas szakszer(
megszervezése és ellendrzése.
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- Munkaterv, hetirend, napirend, munkarend kialakitasaban vald részvétel.

- Tovdabbképzési program, beiskolazasi terv készitése.

- A munkatervben foglaltak megvaldsulasanak ellenérzése.

- Belsd szabalyzatok elkészitése.

- Szervezi és irdnyitja az intézményi Belsd Onellen8rzést, az ezt m(ikddtets csoportokat
az igazgatoval egyeztetve kijeloli.

- Gondoskodik az adatok KIR-be valo feltoltésérdl.

- Részt vesz az intézményi leltdr, selejtezés elkészitésében.

Mindségiranyitasi feladatok

Gondoskodik a min@ségiranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok
|[étrehozasardl, bevezetésérdl és fenntartasarol.

Beszamol az igazgatdnak a mindGségiranyitasi rendszer mikodésérdl és fejlesztési
sziikségletekrdl.

Gondoskodik a kovetelményekkel, igényekkel kapcsolatos tudatossag elémozditdsardl
az egész szervezetben (intézményben).

Kapcsolattartds kiilsé felekkel a min6ségiranyitasi rendszer Gigyeiben.

Dokumentacié karbantartdasa: minden minGségligyi dokumentacid aktualizalasa
és a mddositasok kezelése.

Vizsgdlatok felligyelete: biztositja az egyes mindségligyi vizsgalatok végrehajtasat,
és mas ellen6rz6 tevékenységeket, melyek az intézmény teriileteire kiterjednek.
Biztositja, hogy az Osszes alkalmazott rendszeresen megfelel6 informaciot kapjon
a mindségiranyitds teriletérdl.

Pedagodgiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak, az SZMSZ-nek,
a Hazirendnek az elkészitésében, frissitésében, és elésegiti annak megvaldsuldsat.
Részt vesz a megfelel6 tantervek dsszedllitasaban.

Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Az intézmény dokumentumait jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy
az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Tevékenyen részt vesz a tantdrgyfelosztds és az orarend megtervezésében,
a szakkori, egyéb tandérdn kivili tevékenységek, kilonb6z6 (gyeletek (6rakozi
szlinetek, folyosd, ebédeltetés, fogadddrak, szil6i értekezletek) rendjének
beosztasdban, és ellen6rzi azokat.

Szervezi, ellendrzi, 6sszesiti a pedagdgus tuldrakat és helyettesitéseket. Igazolja azok
szabalyszer(i megtorténtét. Gyljti, és ellen6rzés utan az illetményszamfejtének
tovabbitja a tuldra elszamolasokat.

A tandrok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tandrdk helyettesitésérdl.

Segiti a palyakezdd, illetve az Uj kollégak szakmai tajékoztatdsat.

Oszténzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos dnképzését.

ElGsegiti az ujitd szandéku, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat,
a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat.

Ellendrzi az egyenl6 bandasmaod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.
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Ellendrzi a munkakozosségek szakmai és adminisztrativ tevékenységét, részt vesz
értekezletein, foglalkozasain, javaslatot tesz a szakmai kozosségek vezetGi
megbizasara.

Ellen6rzési jogkore kiterjed a nevel8i-oktatdi munka eredményességének,
a munkafegyelemnek vizsgdlatdra, tandrdk latogatdsra, melyek tapasztalatait elemzi,
a tandravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai kozosségek felszereléseinek
szabalyszer(i haszndlatdra, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek
bizonylatolasara.

Figyeli az intézményt érint6 palyazatokat a szakmai kozosségek vezetdivel,
megszervezi azok elkészitését, és az elkésziilt palydzatokrdl tdjékoztatja igazgatdjat.
A tanuldk, novendékek fegyelmi Ugyeiben ellatja a fegyelmi bizottsag elnoki
feladatat.

Kimutatdst készit a tanévzard linnepélyre az év fontos eredményeirdl, 6sszeallitja
a jutalmazott, kitlintetett tanuldk, névendékek névsorat.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Taniigyigazgatasi feladatok

Adatok gyljtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat lat el.

Részt vesz az intézményi éves munkaterv készitésében és értékelésében.

Biztositja az intézményen belili informacidaramlast.

Javaslatot tesz arra, hogy az altaldnos iskola és a zeneiskola tanitds nélkdli
munkanapjain milyen pedagdgiai tartalmu el6addst, foglalkozdast szervezzenek.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenérzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezet6nek.

Szervezési -vezetési feladatok

Nyilt nap, beiskoldzds, beiratkozds, Gj tanuldk felvételének, és kozépiskolai
intézményekbe vald jelentkezések lebonyolitdsanak megszervezése.

Tagintézmény dolgozdinak elismerésének kezdeményezése.

Iskolai értekezleteket szervezése, levezetése.

Munkafegyelem biztositasa.

Feladatkoréhez kapcsolatos dontések el6készitése.

Katolikus szellemiség kialakitasa és megtartasa a munkavallalék kérében.
Az alkalmazottak és a gyermekek joggyakorlasanak biztositasa.
Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

Ugyintézés.

Adminisztracios feladatok

A vizsgak rendjének kialakitdsa, azok megszervezése és ellenGrzése, az ezekkel
kapcsolatos dokumentacidk vezetésének felligyelete.

Felmentések nyilvantartasa.

Igazolatlan mulasztdsok nyilvantartdsa, ellenGrzése, jelentése.

Gazdasagi feladatok

Az intézménybe érkez6 hataskorébe tartozé (gyiratokat naprakészen atnézi,
érdemben intézkedik.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasokra, beszerzésekre.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon 6rzése, védelme.
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Kozrem(ikodik a taneszkozok, berendezések megrendelésében gazdasagi felelGsséggel
a koltségvetési keretdsszegen belil.

Munkaiigyi feladatok

Részt vesz a dolgozdk munkabeosztasanak, Uligyeleti rendjének készitésében,
és nyomon koveti ezek betartasat.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekl, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirél tajékoztatja az intézmény vezetgjét.

Javaslatot tesz a jutalmazds elbiraldsdra, a keresetkiegészités elosztdsara
és a kitlintetésekre.

Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Ellendrzés-értékelés feladatai

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét.
Szorgalmazza hatékony munkamoddszerek alkalmazasat.

Hataskorok, jogkorok:

Az igazgatdsag feladatkdréhez kapcsolddé javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.
Részt vesz az igazgatdsagi munkaval kapcsolatos dontésekben.

Joga van betartatni a Hazirendet.

Gyakorolja a munkavallalod jogszabdlyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a kdzvetlen vezet6je figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felel6sségi kore:

A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése.

Feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, a Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelGs a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Kilonleges felelGssége a katolikus egyhdz tanitdsaval szemben lojalitas,
az Egyhdz tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel.

I./ 4.2. Ovodai igazgatéhelyettes

Vezeti az 6vodai nevelGtestiiletet munkakori leirasa alapjan,
feladata a nevelGtestiilet jogkorébe utalt dontések elGkészitése, a végrehajtas szakszer(

megszervezése és ellenbrzése,

a személyi és targyi feltételek biztositdsa a koltségvetés alapjan és keretei kozott,

a szervezeti és mikodési feltételek koordinaldsa,

az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan ellatja azon feladatokat, melyek

az 6voda mikodéséhez sziikségesek,

el6késziti, szervezi és ellendrzi az dvoddra vonatkozé teenddket (nevelési program,

beiratkozas, szul6i értekezletek stb.),

ellenérzi és értékeli az dvodaban folyd oktatd-nevel§ munkat,
szervezi az 6vodai Uinnepélyeket,
figyeli az intézményt érinté palyazatokat, megszervezi azok elkészitését, és az elkésziilt

palydzatokrdl az igazgatét és a fenntartot tdjékoztatja,
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a helyiségeinek allagmegdvasa érdekében és munkavédelmi szempontbdl a gazdasagi
vezetbvel rendszeresen ellen6rzést végez,

kezeli a hataskorébe utalt Ugyiratokat, azokrél nyilvantartast vezet, és az irattdrba
elhelyezi,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

I./ 4.3. Altaldnos iskolai igazgatohelyettes

Vezeti az altalanos iskolai nevel6testiiletet munkakari leirdsa alapjan.

Feladata a nevelGtestiiletek jogkorébe utalt dontések elGkészitése, a végrehajtds
szakszerl megszervezése és ellendrzése.

Segiti a személyi és targyi feltételek biztositdsat a koltségvetés alapjan és keretei kozott,
koordinalja a szervezeti és m(ikodési feltételeket.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan ellatja azon feladatokat, melyek
az altalanos iskola miikddéséhez szlikségesek.

El6késziti, szervezi és ellendrzi az altalanos iskolara vonatkozé teenddéket.

Ellenérzi és értékeli az altalanos iskoldban folydé oktatd-nevel6 munkat.

Szervezi és iranyitja a tanév rendjéhez kapcsolédd rendezvények, (innepségek,
az altalanos munkarendjében meghatdrozott szentmisék rendjét, programjat.

Szervezi és iranyitja a hozza tartozé munkakdzosségek szakmai és adminisztrativ
tevékenységét, részt vesz értekezletein, foglalkozasain, javaslatot tesz a szakmai
kozosségek vezet6i megbizdsara.

Kozrem(ikodik a kovetelményeknek megfelel6 tantervek és pedagdgiai program
Osszeadllitasaban.

Részt vesz a tantdrgyfelosztds megtervezésében, segit elkésziteni az 6rarendet, a szakkori
és egyéb tandran kivili tevékenységek beosztasat, a kiilonboz6é ligyeletek (6rakozi
szlinetek, folyosd, ebédeltetés, fogadddrak, szilbi értekezletek) rendjét, és ellendrzi
azokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hataridére
az adatszolgaltatasokat teljesiti.

Segiti a nyilt napot, szervezi a beiskolazast és az Uj tanuldk felvételét.

Beosztja és lebonyolitja a javitd-, osztalyozo-, év végi zard, kildnbozeti vizsgak rendjét,
ezeket megszervezi és vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentdaciot.

Lebonyolitja a kozépiskolai intézményekbe valé jelentkezéseket, segiti a tanuldk
tovabbtanuldsat.

Az igazgatdval egyiitt ellen6rzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat,
a nevel6-oktatd munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat,
az anyakonyvek és naplok vezetését.

Segit a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teendGk elldtdsaban, ellenérzi a szakmai
kozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken, rendezvényeken valé
Ugyelet teljesitését, felligyeli a versenyek rendjét.

Ellenérzési  jogkore kiterjed a nevelGi-oktatéi munka eredményességének,
a munkafegyelem vizsgdlatara, tanodrak latogatdsara, melyek tapasztalatait elemzi,
a tandravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai kozosségek felszereléseinek
szabdlyszer(i hasznalatdra, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek
bizonylatolasara, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara, a Didkonkormanyzatot felligyeld
tanar és a szabadidd szervezd pedagdgus munkajara.
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- A szakmai kozosségek vezetGivel figyeli az intézményt érinté palyazatokat, szervezi azok
elkészitését, és az elkészilt palyazatokrol tajékoztatja igazgatdjat.

- Atanuldk fegyelmi Ggyeiben elldtja a fegyelmi bizottsag elnoki feladatat.

- Ellen6rzi a tanuldk hidnyzasat és mulasztasat.

- Vezeti az osztdlyozd értekezleteket.

- Kezeli a hatdskorébe utalt ligyiratokat, azokrdl nyilvantartdst vezet, és az irattdrba
elhelyezi.

- Kimutatast készit a tanévzard linnepélyre az év fontos eredményeirdl, Gsszedllitja
a jutalmazott és kitlintetett tanulék névsorat.

- Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

- Az elektronikus napléval kapcsolatos feladatok ellatasa.

1./ 4.4. Zeneiskolai igazgatohelyettes

- Vezeti a zeneiskolai nevel6testiiletet munkakori leirasa alapjan.

- Feladata a nevelGtestiletek jogkorébe utalt dontések el6készitése, a végrehajtds
szakszer( megszervezése és ellenbrzése.

- Segiti a személyi és targyi feltételek biztositasat a koltségvetés alapjan és keretei kozott,
koordinalja a szervezeti és m(ikodési feltételeket.

- Az intézmény szervezeti és mlkodési szabalyzat alapjan ellatja azon feladatokat, melyek
a zeneiskola mlkodéséhez sziikségesek.

- ElGkésziti, szervezi és ellendrzi a zeneiskolara vonatkozd teendéket.

- Ellenérzi és értékeli a zeneiskoldban folyéd munkat.

- Szervezi és irdnyitja a tanév rendjéhez kapcsolddd rendezvények, Unnepségek,
szentmisék zenei programjat.

- Szervezi és irdnyitja a hozzd tartozo zeneiskolai szakmai és adminisztrativ tevékenységet,
részt vesz értekezletein, foglalkozdsain.

- Kozrem(ikodik a kovetelményeknek megfelel6 tantervek és pedagdgiai program
Osszeadllitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében, segit elkésziteni az drarendet,
és ellendrzi azokat.

- Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hatarid6re
teljesiti az adatszolgaltatasokat.

- Szervezi a zeneiskolai felvételi eljarast, Uj tanuldk felvételét.

- Beosztja és lebonyolitja a vizsgakat, ezeket megszervezi és vezeti az ezzel kapcsolatos
dokumentdciot.

- Az igazgatdval egyiitt ellen6rzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat,
a nevel6-oktatd munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat,
az anyakonyvek és naplok vezetését.

- Segit a versenyekkel kapcsolatos teenddk ellatasaban.

- Ellen6rzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatdéi munka eredményességének,
a munkafegyelem vizsgalatara, az o6rdk latogatdsara, melyek tapasztalatait elemazi,
a felszerelések szabalyszer( haszndlatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra.

- Figyeli az intézményt érinté palyazatokat, szervezi azok elkészitését, és az elkésziilt
palydzatokrdl tajékoztatja igazgatdjat.

- A nodvendékek fegyelmi ligyeiben ellatja a fegyelmi bizottsag elndki feladatat.

- Ellen6rzi a novendékek hidnyzasat és mulasztasat.
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Vezeti az értekezleteket.

Kezeli a hataskorébe utalt lgyiratokat, azokrdl nyilvantartast vezet, és az irattdrba
elhelyezi.

Kimutatdst készit a tanévzard Unnepélyre az év fontos eredményeirél, 6sszedllitja
a jutalmazott és kitlintetett novendékek névsorat.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Az elektronikus napléval kapcsolatos feladatok ellatasa.

1./ 4.5. Kollégiumi igazgatohelyettes

Vezeti a kollégiumi nevel6testiiletet munkakori leirasa alapjan.

A nevelGtestlilet jogkorébe utalt dontések elGkészitése, a végrehajtds szakszerd
megszervezése és ellendbrzése.

A személyi feltételek biztositasa, a szervezeti és m(ikodési feltételek koordinaldsa.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan elldtja azon feladatokat, melyek
a kollégium m(ikodéséhez sziikségesek (szabadsag kiaddsa, mingsités, jutalom és fizetési
javaslat megdllapitasa).

Els6 fokon dont a tanuldk azon Ugyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabdlyok
a hataskorébe utalnak.

Beszamol a kollégium munkajardl, elkésziti a kollégiumi nevel6tanarok munkakaori leirdsat.
A nevelGtestiilet egyetértésével elkésziti a kollégium napirendjét.

Tanacsaival segiti, szorgalmazza a diakdnkormdnyzati tevékenységek kibontakozasat,
az 6nkormadnyzati és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, megvaldsitasat.

Az intézmény ifjusagvédelmi szakreferensével és a nevel6testiilet tagjaival egyutt
érvényesiti a gyermeki jogokat, amelyeket jogszabalyok biztositanak szamara.

Segiti a tanuldk testkulturajanak fejlesztését, a lehetéségekhez mérten gondoskodik
a testedzés és a sportolas feltételeirdl.

Modszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.

A jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en egylttm(ikddik a kollégium szakmai, nevel&tanari,
szUlGi és tanuldi érdekképviselettel.

Biztositja a tanulds és a szabadidés programok targyi (anyagi) feltételeit,
az esélyegyenlGség érvényesiilését a nevelési szinterek kdzott, valamint az otthonossag,
a kornyezeti esztétikum szinten tartdsat.

Torekszik a kollégium dolgozéinak alapos megismerésére, fejl6désiik elGsegitésére
a nevel6testiileten beliil, valamint az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.
Elvégzi a kollégium munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

A vezetés szintjén 6sszehangolja a varos kozépiskolai kollégiumainak didkdnkormanyzati
szint(i egylttm(ikodési megallapodasait, k6z0s programjait.

A kollégium dokumentacidiban szabalyozza a személy-, egészség- és vagyonbiztonsaggal
kapcsolatos teenddéket, kijeldli a felelGsoket.

A nevelGtestilet véleményének figyelembevételével meghatdrozza a nevel6émunka targyi
feltételeit, a munkakoriilmények fejlesztési programjat, hogy az éves kozos koltségvetés
lehet6vé tegye a sziikséges anyagi eszkdzok biztositasat.

Javaslataival segiti az intézmény gazdalkodasanak feladatkdzpontusagat, hogy
a kollégium érdeke érvényesiljon a koltségvetés elkészitésénél.

Kozrem(ikodik a kollégium egyéb célu hasznositdsaban, engedélyezi a kollégium
helyiségeinek igénybevételét.
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Osztdnzi és tamogatja a hatékonysagra, innovacidra irdnyuld eréfeszitéseket.
A nevel6tanari tovabbképzésre iranyuld torekvéseket a tovabbképzési tervben realizalja,
tdmogatja a fokozatos beiskolazast.
Az intézmény pedagdgiai programja alapjan elkésziti a kollégium éves programkinalatat,
tervezi a kollégium pedagdgiai tevékenységét.
Egyuttm(ikodik az intézményvezetéssel, az intézmény nevel6testiletével (k6zos
értekezletek), a kollégium nevel6testiletével és Onkormanyzataval, és javaslataikat
figyelembe veszi tervez6munkajaban.
Tervezi, irdnyitja, és Osszehangolja a kollégium kotott és iranyitott szabadidds
programjainak rugalmas rendszerét.
Munkdja sordan a vezetS allasu dolgozdk szdmdara megfogalmazott és az SZMSZ-ben
rogzitettek szerint jar el az informaciod kezelésében.
Minden rendkivili eseményrél az igazgatdt, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésére
kijelolt személyt azonnal tajékoztatja.
A személyiségjogokat érintd (tanari, tanuldi, szulGi) illetve titkosnak mindGsitett
informacidkat meg6rzi, a mindenkor hatalyos torvényes szellemében jar el.
Ellen6rzi a kollégium pedagdgiai tevékenységét, a szabadid6s programkinalat
megvaldsitasat.
Meghatdrozza, és ellenérzi a nevel6tandrok munka-és foglalkozasi rendjét,
a nevel6tanari munkavégzés adminisztracidjat.
Ellenérzi a kollégiumban és annak mikddési teriiletén:

a biztonsagos munkafeltételeket,

mindségbiztositasi tevékenységet

tliz-, baleset- és vagyonvédelmet,

a kollégium rendjét,

a kozegészségligyi elGirasok betartasat.
Ellen6rzési jogot gyakorol altaldban minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ és egyéb
jogszabaly igazgatdi utasitas hataskorébe utal.
A kollégium vezetGjeként az intézmény vezet6ségének tagja, bekapcsolddik
az intézmény oktatd-nevel6 munkajanak tevékenységébe, értékelésébe, innovacids
torekvéseibe.
Szakmai felkésziiltségébdl adéddan moddszeres kapcsolatok kiépitését szorgalmazza
a varos kozépfoku intézményei kozott.
Részt vesz az intézmény vezetGségi Ulésein, a nevelbtestiileti forumokon, értekezleteken.
Munkajat az intézményvezet§ altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.
Képviseli az intézmény vezetfségét, a tanuldkat és a nevelbtestiiletet az intézményen
kiviil, kiilonosen a munkakori elhataroldsaban meghatdrozott terileteken.
Kialakitja a pedagdgusok munkaidd beosztasat, az ligyeleti rendet, és a hétvégi pedagdgus
Ugyeletet. Ellendrzi a tanuldk, ligyeletesek munkajat.
Szervezi, ellen6rzi, Osszesiti a megjelend pedagogus tulérakat és helyettesitéseket.
Igazolja  azok  szabdlyszeri  megtorténtét.  Gydjti és  ellen6rzés  utan
az illetményszamfejtének tovabbitja a tuldra elszamolasokat.
Folyamatosan vizsgalja a kollégiumi dijak befizetésének alakuldasadt, s megteszi
a szlikséges intézkedéseket.
Felel6s a |étszamnyilvantartasok, a kilonbozd statisztikdk idébeni elkésziiléséért, vezeti
a tanuldi és tanari torzskonyvet.
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- Az igazgatoval egyltt ellen6rzi a délutani tanuldsi rendet, részt vesz az épiilet
munkavédelmi szemléjén.

- Gondoskodik réla, hogy a m(ikodéshez sziikséges nyomtatvanyok megrendelése id6ben
megtorténjen.

1./ 4.6. Helyettesités
Akaddlyoztatdsa, tartds tavolléte esetén az altala irdsban megbizott pedagdgus teljes jogkorrel
helyettesiti, aki a helyettesitési jogkorében eljarva intézkedéseiért teljes személyi

felelGsséggel tartozik, és ilyen irdnyd m(ikodése végén az igazgatdhelyettesnek irdsban szamol
be fontosabb dontéseirdl.

Il./5. Az intézmény gazdasagi vezetbje

Az intézmény igazgatdjanak kozvetlenll aldrendelten vezeti, irdnyitja, és ellenérzi
az intézmény gazdasagi szervezetét.

Az intézmény igazgatdja nevezi ki, a fenntartd irdsos jovahagyasa mellett szakirdnyu fels6foku
végzettséggel rendelkezék kozdil.

Személyes felelGsséggel vezeti, iranyitja, ellendrzi és koordinalja, szlikség szerint ténylegesen
személyesen végzi az intézmény egyes gazdasagi és pénzlgyi munkajat.

Feladata:

- A tulajdonos fenntartd és az igazgatd altal hozott hatarozatok és utasitdsok alapjan
kdzvetlendl irdnyitja, szervezi, ellen6rzi a gazdasagi munkat.

- A fenntart6étdl és az igazgatétdl kapott irdsos hatarozatok, utasitasok és informaciok
alapjan elkésziti az éves koltségvetést, majd annak jévahagydsa utdn a szervezeti egységek
keret-felhasznaldsi tervezetét. Elkésziti a fejlesztési, nagyjavitasos egyéb terveket,
amelyek a gazdasagi szervezet tervszer(i mikodéséhez sziikségesek.

- Irdnyitja, és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast, a szakfeladatok megfelel6 elvégzéséhez
sziikséges anyagi ellatdssal kapcsolatos munkakat.

- A fenntartéval és az igazgatdval egyiuttmikodve irdnyitja, és ellen6rzi a beruhdzasokkal,
nagyjavitasokkal kapcsolatos el6készit6 és kivitelez6 munkdkat, gondoskodik a kils6
munkavallaldk rendszeres ellen6rzésérél, a szerz6désszer(i munkavégzés betartasarol.

- A gazdasagi szervezet hatékony m(ikodése érdekében szabalyzatokat készit, igazgatodi
utasitasok kidolgozasaban vesz részt.

- Tervezi, szervezi, iranyitja, és ellendrzi a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat.
Felel6s az intézmény konywviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjének jogszabalyi el6irdsokban foglaltaknak megfelel§ betartasaért.

- Elvégzi a bér- és munkaer6 — gazdalkodas rabizott feladatait.

- Kidolgozza, és irdnyitja az intézmény szamviteli rendjét (szdmviteli politika), felelGs
a szamviteli rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kévetelmények és a leltarozasi
kotelezettség betartasaért.

- Elrendeli, és iranyitja a gazdasagi események konyvelését, legaldbb hetenként ellenérzi
a konyvelés helyességét.

- Személyes felelGsséggel vezeti az intézmény leltarkonyvét, részt vesz az egyes munkakorok
ataddsaban.
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- Elrendeli, megszervezi a leltdrozast, ellendrzi annak végrehajtasat, figyelemmel kiséri
a leltdrozasi fegyelem betartdsat, kozrem(ikodik a selejtezési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaban, vallalja annak szabalyszerd lebonyolitasat.

- Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgdltatdsi kotelezettségét naprakészen
a szabdlyokban foglaltakkal egyez6en teljesiti a kiils6 és bels6 szervek felé egyarant.

- Elkésziti a szdmszaki és a szOoveges koltségvetési beszamoldt, aldirdsdval tanusitja
a beszamoldban szolgaltatott adatok valédisagat.

- Kils6 szervekkel szemben pénziigyi — gazdasagi kihatasu Ugyekben a jovahagyott
koltségvetés keretein belil az intézmény teljes jogu képviselGje, de ezekben
az esetekben koteles az igazgato elGzetes és részletes jovahagyasat kikérni, és a targyalas
utan az igazgatonak beszamolni. A fenntarté és az igazgatd rendelkezése alapjan
gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretekkel.

- Felel6s a vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi, polgari védelmi feladatok
megszervezéséért, a szakszer( ellatds biztositasaért.

- Rendszeresen ellen6rzi az intézmény létesitményeinek és berendezéseinek allapotat;
gondoskodik azok jo allagu megtartdsarél és gazdasagos hasznositdsarél.

- Munkaltatdja a technikai és fizikai dolgozdoknak. Rendszeresen ellenérzi a fizikai dolgozdk
teljesitményét, munkavégzésik mingségét.

- A fenntarténak, az igazgaténak, az intézményvezetésnek rendszeresen beszdamol
az intézményi gazdalkodasrol, sziikség szerint a felllvizsgdlat segitése érdekében
beszamoldt készit.

- A szakterlleti jogszabdlyvaltozasokat figyelemmel kiséri, és gondoskodik annak
érvényesulésérdl.

- Elldtja az intézményi alapitvanyok pénziigyeinek felligyeletét, az intézményi sportkor
gazdasagi és pénzigyi munkajat.

- Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, a fenntarto, illetve
az igazgatd meghatdroz.

Felel8sség:
A gazdasagi vezetd az intézmény vezetSjének egyszemélyi felel§ssége mellett is fegyelmileg

és pénzigyileg is felel6s a tervezéssel, a rendelkezésre bocsatott pénzigyi keret
felhaszndldsaval, annak moddositasaval, a mikodtetés, a fenntartdas, a beruhazas
és a kezelésébe adott vagyon haszndlatdval, hasznositasdval, a |étszdmgazddalkoddssal,
a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel
és az adatszolgdltatassal 6sszefliggd feladatok jogszabalyoknak megfelel ellatasaért.

Ennek érdekében kinevezése el6tt kotelezi magat munkakori leirdsdnak betartdsara
és a fenntartdval, valamint az intézmény igazgatdjaval vald egylittmikodésre.

Helyettesités:
A gazdasdgvezet6 tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi Ugyintéz6 feladata.

A helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban
meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed
ki.
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1./ 6.

Az intézmény ellendrzési, értékelési rendje

Feladatunk, hogy a nevel6-oktatd6 munkat minél magasabb szinvonalon lassuk el,
folyamatosan fejlessziik azt az 6nértékelési szabalyzat segitségével az ellenGrzés és értékelés
folyamataban a pedagdgusok, a vezetd és az intézmény szintjén egyarant.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje az ellen6rzési tervvel, az éves munkatervvel,
benne a mindségiranyitasi munkatervvel, valamint az 6nértékelési szabalyzatban foglaltakkal
0sszhangban késziil, és azzal egyiitt kell alkalmazni.

Célja:

Megfelel6 mennyiségl informdacié szolgdltatasa az intézmény vezetdje szdmara
az intézményben folyd valamennyi tevékenységrél, a dolgozok munkavégzésérdl.

A szakmai (pedagodgiai) és jogi el8irdsoktdl, kovetelményektdl vald eltérés feltdrasa
és jelzése az intézményvezet6 és a dolgozdk szamara, illetve annak megel6zése.
Megfelel6 szamu adat és tény szolgaltatdsa az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsé és kilsé értékelések elkészitéséhez.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak maddositdsdhoz
az ellendérzések soran feltdrt informaciok felhaszndldsa.

A belsé ellenérzés feladata:

az intézményben folyd feladatok hatékonysaganak,

a pedagégiai munka eredményességének mérése a helyi nevelési program
és tantervek cél- és kovetelményrendszerében megfogalmazottak alapjan,

feltarni, hogy milyen terlleteken sziikséges a képzési tartalmakban vagy
madszerekben atgondolt valtoztatast, fejlesztést bevezetni és alkalmazni,

az oktatastechnikai és —technoldgiai eszk6zoket és egyéb felszereléseket feldjitani,
illetve bdviteni,

rendszeresen felmérni a pedagdgiai program megvaldsitdsahoz sziikséges
infrastruktura meglétét, jelezni a hianyokat a fenntarté felé,

az ellendérzések eredményeinek felhasznaldsa az intézményi 6nértékelésben.

Az ellenérzési terv az aldbbi teriletekre vonatkozik:

munkadltatoi feladatok (pl. munkavédelem, szerz6dések, munkaid6-nyilvantartas és —
elszamolas, tovabbképzések)

gazddlkodds/miiszaki feladatok (pl. beszerzések, karbantartds, konyhai feladatok,
taniigyigazgatadsi feladatok (pl. nyilvantartasok, napldk, azonositdk, be-kijelentések,
torzslapok, anyakonyvek, beirasi naplék, bizonyitvanyok, statisztikak, [étszam adatok,
egyéni munkarendd tanuldk, jegyzékonyvek, balesetvédelem, tantdrgyfelosztas,
6rarend, mulasztdsok, beiratkozas, vizsgak, mérések, tanév helyi rendje, hazirend,
tanitds nélkili munkanapok)

pedagdgiai munka feladatai (pl. foglalkozasok, dralatogatdsok, dokumentumok
ellen6rzése, munkatervek, osztdlyzatok beirdsa, dolgozatok, ellenérz6k, napldk,
osztalyfénoki munka, 5 6ras testnevelés, 16 6ras kérelmek, mulasztasok-igazolasok,
fejleszt6 foglalkozdsok, beszoktatds, iskolaérettségi vizsgdlatok, taneszkdzok,
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Unnepségek, konyvtar, napkozi, tanuldszoba, szakkorok, tovabbtanulds, beiskolazas,
ugyelet)

egyéb feladatok: (pl. gyermekvédelem, hitélet, tankonyvellatds, rendezvények,
gyermekek fogaddsdnak sziikséges feltételei, elégedettségi mérések, vezetdi
értékelések, bels6 ellenbrzések, hibak feltarasa, fejlesztési teriiletek meghatarozasa,
iskolaorvosi, védéndi feladatok, el. alkalmassagi vizsgalat)

intézményen kiviili tevékenységek: (pl. kiranduldsok, kilsé rendezvények,
taborozasok)

intézményi kapcsolatok (pl. sziil6i szervezet és DOK munkaterve, beszamoldja,
fogaddorak, szulGi értekezletek, egyhazi partnerek, egyéb partnerek)

Az Intézményi Mindségiranyitasi Munkaterv tartalmazza az intézményben folyé munka
megvaldsitdsara vonatkozé mérési, ellen6rzési, értékelési feladatokat:

Elvei:

az irdnyitott onértékelés folyamata

vezetGi ellenbrzés, értékelés

az alkalmazottak munkdjanak belsé ellenérzési rendje

pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak ellenGrzése és értékelése

a tanuldék adottsagainak, képességeinek megismerésére vonatkozé mérések

a munkatarsak, szil6k, és a kilsé partnerek (fenntarté és mas partnerek)
elégedettségméréseinek eredményeinek értékelése és felhasznalasa

az ellen6rzések sordn sziiletett eredmények elemzése és értékelése, a nevelési-
oktatasi tevékenységgel és a szervezet mikodésével 0Osszefligg6 er6sségek és
fejleszthet6 terlletek meghatarozasa, sziikség esetén intézkedési, fejlesztési terv
készitése

A nevel§ - oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon tul kiterjed a tanéran
kiviili, a délutani és a csoport-foglalkozasokra is.

Az ellen6rzés hangneme baratsagos, keresztény emberhez mélté, a masik
fél meghallgatdsan, tiszteletén alapszik.

A bels6 ellen6rzés a szakmai kozOsség-vezet6k és az igazgatdhelyettesek javaslata
alapjan évenként elkészitendd, nyilvanos ellenérzési terv szerint torténik.

Az ellen6rzési tervben nem szerepl6 eseti ellenérzések lefolytatdsardl az igazgatd
és helyettesei dontenek.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzottekkel egyénileg, sziikség esetén nagyobb
kozosségben meg kell beszélni.

Az altaldnosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
Osszegezni és értékelni kell.

Ellendrzést végezhetnek:

igazgato, igazgatdhelyettesek az intézményi élet barmely terilete felett,

allami hivatal, szakért6, tanfelligyeld,

egyhazi szaktanacsado a KAPI felhatalmazdasa alapjan,

szakmai  munkak6zOsség-vezet6 a  palyakezd6knél, segitségre szoruldknal
és a szakmai koz6sség minden mas tagjanal,

osztalyfénok az osztalyaban,

pedagdgus igazgatdi megbizas alapjan,

fenntarto el6zetes bejelentés alapjan.
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Az intézmény belsé ellen6érzési Utemtervét — a szakmai kozosségek javaslata alapjan
— az igazgatd késziti el. A szempontokat az intézmény minGségbiztositdsdért felelGs
pedagdgusaival egyezteti. A belsé ellen6rzés az intézmény valamennyi tagintézményére,
dolgozdjara, terlletére kiterjed6. A gazdalkoddsban a gazdasagi vezetd és igazgatd egyutt
felel6s az ellen6rzésekért.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgatd, illetve a szakterilet igazgatdhelyettesei
felelnek. Az egyes szaktertliletek vonatkozé tevékenységeire iranyuld ellenérzéssel a szakmai
kozosségek vezetdit kell megbizni.

A meghatdrozott litemtervtél eltéré — rendkiviili — ellenérzés is elrendelhetd.

Minden évben a tanévzard tantestiileti értekezletre el kell késziteni a targyév ellen6rzéseinek
tapasztalatait 0sszegz6 jelentést, amely alapjat képezi a tovabbi teend6k meghatdrozasanak.
Kiemelked6 figyelmet azokra a tevékenység- és szakterilletre kell forditani, amelyek
elmaradtak az intézmény helyi tanterveiben megfogalmazott kovetelményektdl.
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. AZ INTEZMENY OKTATAST-NEVELEST VEGZ0
ALKALMAZOTTAI

Az alkalmazottak munkarendjének meghatdrozasa a feladathoz igazoddan
a fenntarté rendelkezése alapjan torténik. Az alkalmazds soran a hatalyos torvények
és rendeletek alapjan kell megallapitani a kozoktatdsban alkalmazottak korét, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés szabdlyait, valamint a munkaid6, pihené id6, az elémeneteli
és az illetményrendszerre vonatkozo feltételeket.

A munkaviszony azonnali hatdlyd felmondassal torténé megsziintetésének szempontjabdl
sulyos szerz6désszegésnek minGsil a 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl
78.§ alapjan:
1. a fenntarté altal meghatarozott nevelési célok elutasitdsa, illetve ilyen magatartas,
2. munkakoérhoz méltatlan (akar munkahelyen és munkaidén kiviili) magatartas,
3. munkaltatdval valé egylttmikodés hidnya,
4. alapitdi vagy vezetGi tekintély csorbitdsa, vagy ilyen magatartas,
5. munkakori kotelezettségek - beleértve a vezetdi utasitdsokat is - nem teljesitése,
6. munkaid6 sorozatos megsértése,
7. gondatlan vagy szandékos karokozas,
8. ittassag,
9. a munkaszerz6dés megsértése.

A munkavallalé kotelességet vallal, hogy egyhdz- és vallasellenes, a keresztény erkolcsi
normakkal ellenkez6 szellem(i tanokat nem hirdet, és ilyen magatartdst nem folytat.
E kotelezettségvallalds Iényeges feltételnek tekintendé.

A munkavallalé a munkahelyen kivil is a munkdltaté érdekeinek megfelel6 magatartast
koteles tanusitani. Ennek keretében a munkavallalé kotelezi magat, hogy
az intézményfenntartd és munkaltaté tevékenységére vonatkozé barmely adat hivatali titkot
képez.

A munkavdllald nem tanusit olyan magatartast, és nem tesz olyan nyilatkozatot
a nyilvanossag el6tt, amely sérti vagy veszélyezteti a munkaltatoé jo hirnevét.

Osszeférhetetlenségi kikotések:

A munkavallaléd tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt,
illetve gazdasagi tarsasagban vagy egyéni vallalkozasban személyes kdzremikodést igényl6
tagsagi viszonyt kizardlag a munkaltato részére torténd el6zetes bejelentés alapjan végezhet.
A munkaltaté érdekkorén kivil politikai part nem alakithatd. A munkavallalé nem szervezhet
az intézményben ifjusagi szervezetet, csak a fenntartd hozzajarulasaval.

A felek a szerz6dés tartalmat harmadik személlyel nem kozlik, a munkaltaténak azon dolgozéit
kivéve, akik munkakori kotelezettséglik kapcsan jogosultak a szerz6désbe betekinteni.
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Il./ 1. A nevelGtestiilet

LA katolikus évoda, iskola sajdtos jellegének biztositdsa legnagyobb részben az ott tanitok
tevékenységén és tanusdgtételén mulik. /A katolikus iskola 78./”

LA katolikus oktatdsban tevékenykeds, oktato személyzetnek, mivel szabadon elkételezte
magdt egy sajdtos jellegli hivatdsbeli munkdra, kételessége mindig figyelembe venni ezt
a sajdtos jelleget, és a felelGs szervezbk irdnyitdsdt kévetve annak szolgdlatdba dllitani sajat
tevékeny egyiittmiikodését. /A katolikus iskola 80./”

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, tagja minden alkalmazott
pedagdgus (évodai, iskolai, alapfoku mdvészeti iskola, kollégiumi, f6allasu, szerz6déses
és 6raado).

A nevelGtestilet az intézmény legfontosabb nevelési és oktatdsi tandcskozod
és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC.
kdznevelési torvény 70. § hatdrozzak meg.

Az 6voda, altalanos és zeneiskola, a kollégium életével, hivatalos Ugyeivel kapcsolatos
intézkedések — a tajékoztatas céljat szolgdlé anyagok kivételével —, szolgalati titkok,
amit a nevel8testlilet minden tagja kételes megdrizni.

Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informdaciédramlas
és a kommunikacié. A rendes vagy rendkivili nevelGtestileti értekezleteket az igazgatd hivja
Ossze. Az intézmény él a szébeli, a digitdlis (DRIVE, e-mail) és a papiralapu informacidatadas
eszkozeivel is. Ezaltal biztositja az intézmény munkatdrsai szamdara a munkajukhoz szlikséges
informdcidkhoz és ismeretekhez vald hozzaférést. A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi
allandé értekezleteket tartja:

- tanévnyité-tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyértekezletek az éves munkaterv szerint,

- nevelési értekezlet.
Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhat 6ssze az igazgato:

- eseti problémak megolddsara,

- fegyelmi tigyekben valé dontésre.
Az értekezletek Osszehivasa célszerlségi alapon torténik, résztvevdi a témaban érdekeltek.
A nevelGtestilet értekezletein a tantestiilet valamennyi (f6allasu és teljes draszamban tanito
szerz8déses) tagja koteles megjelenni, de joga van részt venni minden draadé tanarnak is.
Dontési (szavazati) joga van a fdéallasu, és szerzddéssel teljes oraszamban dolgozd
pedagdgusoknak, a tobbiek csak tandcskozasi joggal rendelkeznek.

A nevelGtestiilet dont
a) a pedagodgiai program elfogaddsardl,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
c) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,
e) a tovabbképzési program elfogadasardl,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,
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g) a hazirend elfogadasaral,

h) a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsardl, a tanuldk
osztdlyozdvizsgara bocsatdsardl,

i) a tanuldk fegyelmi lgyeiben,

j) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetbi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatdrozott mas lgyekben.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerl szétobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

MinGsitett sz6tobbség sziikséges a pedagdgiai program, a SZMSZ, a hazirend elfogadasakor.
A sz6tobbséget igényl6é dontésnél a nevelGtestilet 2/3-nak kell jelen lennie. A dontés akkor
érvényes, ha az ilyen ardnyban jelen lev6k 51 %-a elfogadta az elGterjesztést.

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozdé dontések, hatdrozatok el6készitését, meghozatalat
atruhdzhatja. Az 4atruhazas a feladat jellegéb6l addddan lehet alkalomszerl vagy
meghatdrozott idére sz6l16.
llyen jogkort tolthet be: - a szakmai kdzosség,

- aszUlGi valasztmany,

- adidkédnkormanyzat.
A jogkor datruhdzdsa torténhet nevelési, tanulmanyi, fegyelmi érdekvédelmi
— érdekképviseleti és személyi lGigyekben. Képviseleti jelleggel egy személyre is korlatozhatd
az atruhdzott jog.
Az atruhdzott jog gyakorléjat beszamoldsi kotelezettség terheli a feladat hataridds
és tartalmi jellegének megfelelS id6korlatok szerint. A beszamolasi kotelezettség a megbizott
személyt, illetve az adott kozosség vezetbjét terheli.
Az osztdlyozd értekezleteken csak az adott osztalyban tanitd pedagdgusok vesznek részt
kotelezé jelleggel.
Az igazgatd daltal meghatarozott id6pontban rendszeresen révid nevelGtestiileti tajékoztato
tartando.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 62.§-a rogziti.
Az alkalmazas feltétele a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 2. és 3. melléklete.
A tanarokat palyazat vagy meghivas utjan a fenntarté irdsbeli hozzajarulasaval az igazgato
alkalmazza.
Az alkalmazasra kerGl6 (j pedagdgus alkalmazasanal a kovetkez6 szempontok
érvényesiljenek:

1) legyen kifogastalan életvitell, j6 szakember,

2) vallasat gyakorld keresztény,

3) egyenld esélyek esetén az alkalmazaskor el6nyben részesil,

aki teoldgiai, hitoktatdéi kurzust végzett vagy végez.

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus-munkakorben dolgozd pedagdgusok

heti teljes munkaidejét a 2011. évi CXC. koznevelési torvény 62.§-anak (5)-(14) bekezdése,
valamint annak az 5. melléklete szerint kell meghatarozni.
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A pedagogus koteles 15 perccel tandérdja, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni.
A pedagégus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okdat haladéktalanul
azigazgatdénak vagy helyettesének koteles jelenteni, hogy helyettesitésérél intézkedhessenek.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétdl kérhet engedélyt legaldabb egy nappal el6bb
a tandra (foglalkozas) elhagydsdra. A tandrak cseréje csak az igazgatdhelyettes engedélyével
torténhet.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagégusok szamara — kotelez6 draszamon fellli — rendszeres vagy esetenkénti
tuléramegbizdst az igazgatd adja az igazgatdhelyettesek és a szakmai kozosség-vezetbk
javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasnadl figyelembe kell venni az ardnyos terhelést
a hatdlyos torvény és rendelet alapjan, mely meghatdrozza a tilmunka fels6 hatdrat.

A tantestililet torekedjék a jo kozosségi szellem megteremtésére és apoldsara. Kiilonosen
fontos az Uj munkatarsakkal valé bardtsdgos kapcsolatfelvétel, segités, tdjékoztatds — kérés
nélkul is. Az egy osztalyban tanité tanarok kilondsen igyekezzenek 6sszehangolni nevelési
elveiket és gyakorlatukat.

Ill./ 2. A szakmai kdzosségek

Az intézményben a kiilonb6z6 szakmai pedagéguscsoportok egylttmikodése valdsul
meg a tagintézmények kozott és azon belil is.

A koznevelési torvény 71.§-a szerint szervez6dott szakmai kdozosségek szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd nevel§-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez és ellenGrzéséhez.

A szakmai kozosségeket az igazgatd hagyja jova.

A szakmai koOzosségek tagjaik kozul szakmai munkakdzosség-vezet6t valasztanak
az igazgatohelyettes javaslatdval, akiket az igazgatd biz meg feladatuk ellatasaval.

Feladataik:

- Aszakmai kozosségek egyeztetik az intézményben folyd szakmai nevel6-oktaté munka

kdvetelményeit, javitjak annak szinvonalat;

- 0sszehangoljak az azonos teriileten mikodd pedagdgusok munkdjat (megbeszélik

vellik a szakkorok, felkészit6 foglalkozasok inditasaval kapcsolatos javaslataikat);

- feltarjak a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatdsanak, fejlesztésének

lehet6ségeit (projektek);

- egyeztetik a tankonyv és taneszkdzok valasztasat;

- végzik a szaktargyukkal kapcsolatos pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kozzétételét,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat; gondoskodnak a nevezésrdl;

- kialakitjak az egységes értékelést és kovetelményrendszert;

- felmérik és értékelik a gyerekek, tanuldk ismeretszintjét; 6sszeallitjdk az altaldnos
és zeneiskola iras- és szébeli felmérési és vizsgaanyagat, megszervezik a dolgozatok
javitdsat;

a pedagodgusok szakmai tovabbképzését, onképzését és a j6 gyakorlatok ataddsat
koordinaljak; m(ikodtetik a bels6 tudasmegosztast;
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javaslatokat adnak a koltségvetésben rendelkezésre 3all6 0Osszegek szakmai
felhasznalasara;

tdmogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat (Angelus rendszer);

javaslatokat tesznek a tantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére;

a munkakozosségek részt vesznek a pedagogusok ellendrzésében és értékelésében;
véleményezik a pedagdgiai programot, a tovabbképzési programot az elfogadasahoz
a20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 118. § (3) alapjan.

Munkako6z6sség vezeto feladatai:

Szakmai egyeztetéseket, megbeszéléseket szervez (év elején, év végén, tanév sordn

min. 2 alkalommal, ill. sziikség esetén).

- jegyz6konyvek, feljegyzések készitése

- atnézi a szakmai kdz6sség tagjainak tanmeneteit;

- tovabbképzések figyelése — megosztas megszervezése

- helyi tantervek, 6raszamok ellenérzése

- éves célok megfogalmazasa (beszamoldk alapjan, intézményi, iskolai célokkal
egyezden)

- kozos értékelés szempontjai

- kozos témazdro dolgozatok egyeztetése, értékelése

- versenyek — nevezések és felel6sok kijeldlése

- hazi versenyek szervezése

- bemutaté 6rak szervezése

- bels6 draldtogatasok rendje — megbeszélése

- munkakozosség altal szervezett programok (felelésok, idépont)

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, jutalmazdsra

Targyi feltételek felligyelete (javaslattétel eszkdzok beszerzésére, karbantartasi munkakra,

taneszk6zok helye és hasznadlati rendje).

Palyazatok figyelemmel kisérése (SZM palyazat).

Megadott hataridére munkatervet és beszamolét készit a szakmai kozdsség munkajardl.
Képviseli a szakmai k6zdsséget a vezetés elétt. Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa
el6étt koteles meghallgatni a kozosség tagjait.

speciadlis terlletek:

altantargyak tartalma és értékelése

emelt nyelvi csoportok kialakitdsanak modja, értékelés szempontjai, atjarhatdsag
szempontjai,

Uszas szervezése — kapcsolattartas

5 6ras testnevelés ellenérzése

7. évfolyamos tantargyi vizsgak anyaga

hitéleti események el6készitése

konyvtarorak szervezése

Az hittan munkakoz6sség- vezet6jének tovabbi feladatai:
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- irdnyitasaval a munkakozosség kidolgozza, szlikség esetén atdolgozza a lelki napok
évfolyamonkénti tartalmi felépitését,

- segédanyagokkal segiti az osztalyfénokok munkajat,

- kapcsolatot tart a gydntaté atyakkal

- szervezi az iskolai szentmisék rendjét,

- gondoskodik az egyhazi innepek mélté megilinneplésérdl

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,

kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében:

ALTALANOS ISKOLA
Alsé tagozatos munkakozosség

1-2. évfolyamos munkakozosség
3-4, évfolyamos munkak6zosség
Felsé tagozatos munkakozosség
Idegen nyelvi munkakdzosség
Hittan munkakdz6sség

A munkako6zosségek pedagdgusai rendszeresen értekezleteket tartanak, ahol megtervezik
az aktudlis programokat, feladatokat, valamint nevelési és moddszertani megbeszélést
folytatnak. A munkakozosségek mellett az egyes feladatok megszervezésére és ellatdsara
aktudlisan munkacsoportok alakulhatnak.

A kozos iskolai értekezletek alkalmaval lehetGség nyilik arra, hogy a munkakozosségek
pedagdgusai eszmecserét folytassanak az iskoldban folyd nevel6-oktaté munkardl.
VezetOségi értekezleteken az intézmény munkakozosségei az iskola vezetGivel egylitt beszélik
meg az intézményt érint6 fontos eseményeket, feladatokat, ezdltal az egyes szakmai
munkakozosségek betekintést nyerhetnek egymas életébe, aktivan segitik egymast
véleményiikkel, javaslataikkal.

A kozos intézményi rendezvények (karacsony, dolgozdi nap, lelki nap) lehet6séget biztositanak
a munkakozosségek tagjainak kotetlen beszélgetésére, egymas személyes megismerésére.

A zeneiskoldval torténé egylittmikodés leginkdabb a kdzos Ginnepélyek, misorok, programok
megszervezésében, és lebonyolitasaban valdsul meg.

Kiemelt szerepe van az évodaval valé kapcsolattartasnak, hiszen szeretnénk, ha iskolank elsé
osztalyosai nagyrészt dvodankbdl érkeznének. Részt vesznek tanitdk a szil6i értekezleteken,
illetve olyan programot szervezlnk, ahol megismerhetik iskolankat
az érdekl6d6 sziilSk (nyilt nap, iskola-kdstolgato foglalkozdsok, dvodai foglalkozasok stb.)

A kollégiummal az intézmény kdz0s programjain valdsul meg a kapcsolattartas. A kélcsonds
egylttmUkodésre ad lehet6séget a tanuldk tamogatdsa korrepetdlassal.

ZENEISKOLA

A zeneiskola pedagdgusai bizonyos id6kozonként értekezleteket tartanak, ahol megtervezik
az aktualis feladatokat, rendezvényeket.

Vezet6ségi értekezleteken az intézmény munkakozosségei az iskola vezetSivel egylitt beszélik
meg az intézményt érint6é fontos eseményeket, feladatokat, ezdltal az egyes szakmai
munkakdzdsségek betekintést nyerhetnek egymas életébe is.
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A koz0s intézményi rendezvények (karacsony, dolgozdi nap, lelkinap) lehetGséget biztositanak
a munkakozosségek tagjainak kotetlen beszélgetésére, egymds személyes megismerésére.

Vezet6ségi értekezleteinken tdjékoztatjuk a kollégakat a zeneiskolai rendezvényekrdl, és miis
kérjik ugyanezt a tanitok, osztalyfénokok részérél a gordilékeny egylttm(ikodés érdekében.

OVODA

Az 6voda pedagdgusai bizonyos id6kozonként értekezleteket tartanak, ahol megtervezik
az aktualis nevelési feladatokat, programokat.

VezetOségi értekezleteken az intézmény munkakodzosségei az iskola vezetbivel egylitt beszélik
meg az intézményt érint6 fontos eseményeket, feladatokat, ezdltal az egyes szakmai
munkakdzdsségek betekintést nyerhetnek egymas életébe is.

A koz0s intézményi rendezvények (karacsony, dolgozdi nap, lelkinap) lehet6séget biztositanak
a munkakozosségek tagjainak kotetlen beszélgetésére, egymas személyes megismerésére.
Az 6vodan belll is mikodik hitéleti kozosség, mely 6sszefogja az dvodai lelki életet.

KOLLEGIUM

Belsd kapcsolatok rendszere

Az 6vodaval, az daltaldnos iskolaval és a zeneiskoldval az intézményi koz6s programokon
veszlink részt. Didkjaink igény szerint korrepetdljak az altalanos iskolai tanuldkat.

Esetenként az dltalanos iskola tanarai korrepetdldst vallalnak a kollégiumban.

A vidéki altalanos iskolasok kollégiumi elhelyezést kaphatnak.

A zeneiskola felkinalja kollégistainknak a zenetanulas lehet&ségét.

Az 6voda, az dltaldnos iskola és a zeneiskola dolgozdi és tanuldi rendszeresen meghivast
kapnak a kollégium kulturalis rendezvényeire.

Kilsé kapcsolatok rendszere

A CNK Szent Margit Kollégiuma a pécsi oktatasi intézményekkel j6 kapcsolatot tart fenn,
kilondsen a CRNL Gimndaziummal, ahova a legtobb didkunk jar. Az iskolakkal pedagdgiai
kapcsolatot épitettiink ki, figyelemmel kisérjik tanuldink eredményét, segitjiik OGket
a tanuldsban, korrepetalast biztositunk. A csoportvezet6k tartjak a kapcsolatot a tanuldk
osztalyfénokeivel. A CRNL Gimndziuma biztositja szamunkra a sportpadlyat a tavaszi
sportrendezvények idején. Amennyiben hétvégén hatndl kevesebb didk marad
a kollégiumban, a CRNL Gimnaziuma Kollégiumdaban kapnak elhelyezést. Rendszeresen
meghivjuk a fiukollégistakat kulturdlis rendezvényeinkre.

lll./ 3. A neveldk, pedagdgusok kotelességei és jogai (koznevelési torvény 62-63.§)

»A nevel6k gondoljanak felel6sségiikre, téliik filigg elsésorban, hogy a katolikus
ovoda/iskola/kollégium valdra tudja-e vdltani céljait és kezdeményezéseit. Nagy gonddal
készitsék elé a tanerbéket, hogy mind az evildgi, mind az egyhdzi tudomdnyokban megfelelé
tuddssal és képesitéssel rendelkezzenek, és jdrtasak legyenek a nevelés miivészetében,
felhaszndlva korunk legujabb eredményeit.” /Il Vatikdni Zsinat Gem 8. pont/

»Minden pedagdgustdl elvdrjuk, hogy sajdt teriiletén jol képzett legyen, tuddsdt frissen tartsa,
dllandd énképzéssel fejlessze és gyarapitsa.

Rdatermettsége mellett ,szent elégedetlenséggel” térekedjen a gyermekkel megszerettetni
a tanuldst.
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A nevelésben legyen partner. Legyen igénye a személyes térédés, alkalmas legyen a kbzésség
alakitdsdra.

Legyen nyitott a keresztény értékekre, szivesen vdllalja az ilyen jellegli feladatokat.

Eletvitele legyen keresztény elkotelezettségével példaadd, becsiiletes, humdnus, irgalmas
és igazsdgos.

Jellemezze a hitre vald nyitottsdg, ismereteit ezen a téren is gyarapitsa, haszndlja ki az ilyen
irdnyu ké6zosségi lehetbségeket.

Ismerje, és mintaszerlien tartsa meg az elbirdsokat. Tapasztalatait szivesen és készségesen
0ssza meg.

Legyen a béke embere. Tavol dllion téle minden viszdlykeltés, széthuzds. Képes legyen
az iskolavezetéssel készségesen egylittmiikédni.” (Ciszterci nevelési elvek)

Feladataik, kotelességeik:

- Kotelességlik az intézmény alapdokumentumainak ismerete.

- Minden nevel6 legyen tudataban annak, hogy els6sorban élete példajaval nevel.
Ez az 6vodai/iskolai/zeneiskolai/kollégiumi és az azon kiviili magatartasra egyarant igaz.
Egész életét hivatastudat és dldozatkészség hatdrozza meg. A gyermekektd| és sziileiktél—
a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kblcsont, jogtalan
elényt nem fogadhat el.

- A hivatali titok megGrzésére az intézmény minden dolgozéja koteles, az minden
alkalmazottjara kotelez6 ,Nem kozolhet illetéktelen személlyel szemben olyan adatot,
mely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.” (MT 103. § /4/)

- A nevel6munka egészére figyelve — sajat munkakorén tul is — segitse a k6zosség tagjainak
emberi és keresztény kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrél és a diszkréciordl
ne feledkezzen meg egy pedagdgus sem.

- A katolikus egyhdaz tanitdsanak elfogaddsa. Az intézményben tanité minden pedagdgus
tartsa tiszteletben a katolikus egyhaz hitét, a keresztény vallaserkélcsi értékrendet. Senki
sem szolhat, tanithat az iskola meghatdrozd szellemisége ellen. E téren irdny- és Utmutaté
az ,ETIKAI KODEX a magyarorszagi katolikus egyhdz kdzoktatdsi intézményeiben dolgozd
pedagégusok szamadra” (Katolikus Pedagédgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
kiaddsaban, Budapest, 1998. szeptember 1-jén).

- A munkavallald6 — munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett — koteles
a munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni.

- A keresztény szellem(i szakmai és moddszertani tovabbképzés tanitas/nevelés nélkili
munkanapokon is torténhet, melyen vald részvétel torvénybdl fakadd kotelezettség.
Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlesszék szakmai és
pedagdgiai mlveltségiket, és a munkakozOosség munkdjaba valé bekapcsolddassal
fejlesszék szaktargyi tuddsukat. Torekedjenek a hitben és szeretetben vald névekedésre.

- Astratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, egyhazi és kozoktatasi
feladatok — a csoport, valamint a sajatos nevelési igény(i tanuldk adottsagait figyelembe
véve — megjelennek a pedagogus tervezé munkdajaban, és annak (itemezésében.

- A pedagdgiai munkaja megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések
indokoltak.

- A pedagégus koteles drabeosztdsa szerint munkdjat - szakmailag és mddszertanilag
alaposan - felkésziilten elvégezni; tovdbbd a kotelez6 déraszamban tartandd tanitas,
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nevelés, a tanuldkkal valo egyéb kdzvetlen foglalkozas, amelyek a pedagdgus szakértelmét
igénylik.

- Az intézmény pedagdgiai programjdval Osszhangban alkalmazzon korszerl nevelési-
oktatdsi moddszereket, eljarasokat, technikdkat; haszndlja a tanulds tanitasdnak
modszertanat. Nevel6émunkdjukhoz azokat a moddszereket valasszak ki, melyek
tevékenységiiket leginkdbb hatékonnya és eredményessé teszik.

- Az iskolavezetés altal elrendelt valldsi Osszejoveteleken (pl. lelkigyakorlat) kotelesek
megjelenni.

- Tartsanak kapcsolatot a szlil6kkel. Erre alkalom a sziil6i értekezletek, fogaddodrak.

- Tanévi munkajukat tanmenetben/nevelési programban tervezzék meg.

- Részt vesznek a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mikodési
rendjében felmerilé foglalkoztatasokba (pl. tigyeletek) bekapcsolédnak.

- A munkatervben el6irt tanulmanyi kiranduldasokon, rendezvényeken, (innepségeken,
miséken részt vesznek.

- Az 6nértékelési szabdlyzatban foglaltak alapjan részt vesz az ellen6rzésben, értékelésben
a meghatarozott szempontok és elvarasok szerint.

Ill./ 3. 1. A tanitdkkal, tanarokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok,

valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:

- Kotelessége a csengetés szerinti pontos Orakezdés és befejezés, valamint
az osztalynapléban az 6rajat illet6 adminisztracio elvégzése (tantdrgy, hidnyzék, éraszam,
elvégzett anyag, osztalyzatok beirdsa).

- Legyen gondja a gyengébb tanuldkra, és segitse el6 a tehetségesebbek hatékony fejl6-
dését. Inditsanak szakkoroket, tdmogassak a versenyzéket, serkentsék palydzatokon vald
részvételre tanitvanyaikat.

- Tartsanak rendszeres kapcsolatot didkjaik osztalyfénokeivel, tébbi tandraval és gond
esetén tajékoztassak Gket a tanuldk elé6menetelérdl és fegyelmérdl.

- A tandr kotelessége a szll6ket és tanuldkat tdjékoztatni az 6ket érdekld kérdésekrdl,
a feltett kérdésekre érdemi valaszt adni.

- Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten belil javitsak ki, és az eredményt kozoljék
a tanuldkkal. Tanartarsaival egyeztesse a témazard dolgozatirdsok id6pontjat, mert egy
tanitasi napon legfeljebb két témazard dolgozat irathato.

- Tantargyanként, osztdlyonként, illetve csoportonként megtervezik egész tanévi
munkajukat, azt tanmenetben, tematikus tervben rogzitik a megadott hataridére,
és (legkés6bb szeptember 30-ig) az igazgatohelyettesnek benyujtjak.

- Sajat 6raikrol —indokolt esetben, az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utan — tanuldt
elengedhetnek. Az osztalyfénok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen gyakoroljak annak
jogait.

- Szakmai kozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkdztatas
teenddit.

- Alkalmazkodik ahhoz a szabdlyhoz, hogy egy osztdly egy napon legfeljebb két témazard
dolgozatot irhat.

- A dolgozatokat legfeljebb két héten belil kijavitja, értékeli, és kiadja a tanuldknak.

- A pedagogiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek megfelel6en egyénre
szabottan értékel, amely az értékel6 napléban nyomon kovetheté.

- Ellatja az aktualisan rabizott helyettesitést.

39



- A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztositanak, a leltarozasban részt
vesznek.

- Tudatosan fejlesszék a tanuldk szdbeli el6addkészségét. Alkalmazzdk a korszer( ellenérzés
valtozatos modszereit. A tanuldék tuddsat réviden értékeljék,
és az érdemjegyet kozoljék velik.

- Kotelességlik — beosztas vagy felkérés alapjan — az iskolai és iskolan kiviili programok
lebonyolitasaban segédkezni.

- A tandr kotelessége a tanuldok emberi jogait és méltdsdgat tiszteletben tartani.
Mindenképpen kerilni kell a kivételezés vagy diszkriminacid, esetleg tulflitott érzelmi
megnyilvanuldsok latszatat is. A tanar nem kuildheti ki 6rardl a didkot, és testi fenyitést
semmiféle korilmények kézott nem alkalmazhat.

- A pedagdgus koteles naprakészen kovetni az elektronikus rendszereken keresztiil
megosztott informacidkat.

A pedagdgust munkakorével kapcsolatosan megilleti az a jog, hogy

- a nevelési, illetve a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési
és tanitasi médszereit megvalassza,

- a helyi tanterv alapjdn a szakmai munkakozosséggel egyeztetve megvdlassza

az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket, tanulmanyi segédletet;

irdnyitsa és értékelje tanitvanyainak munkajat,

szoveges értékeléssel, osztalyzassal minGsitse a tanuldk tudasat és magatartasat,

személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevelGi és oktatasi

tevékenységének j6 eredményeit elismerjék (jutalom, kitlintetés stb.),

- hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

- a nevel6testiilet tagjaként vegyen részt az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté
jogokat,

- valasszon az Iskolaszék delegaltjainak megvalasztdsakor. Az intézményben vald legalabb
kétévi alkalmazds utan valaszthato e tisztségekre.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités adhatod a kovetkez6 feltételek esetében:

- Az intézmény vezetGje allapitja meg a kereset kiegészitésre valod jogosultsagot a mindenkori
torvényi szabalyozas alapjan.

- A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités nemcsak a pedagdégus munkakorben
dolgozo alkalmazottakat illeti meg.

- A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités megallapithatd alkalomszerden,
jutalomszerden, — vagy meghatdrozott idére havi rendszerességgel, de nem lehet kevesebb
egy nevelési évnél.

- A kiemelt munkavégzésért jard dij helyettesitésre nem fordithato.

lll./ 3. 2. Az 6vodapedagégusokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok,
valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:
- Legjobb tudasa szerint, minden teriiletre kiterjed6en végzi a rabizott gyermekek nevelését
és fejlesztését.
- Feladatait a toérvényben meghatarozottak szerint az orszagos és helyi évodai nevelési
program alapjan onadlldan és felel6sséggel végzi.

40



- A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a feladatokat és kotelezettségeket,
amelyeket a vonatkozé jogszabalyok meghataroznak.

- Koteles megtartani a pedagégus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és a kozosségi egyluttm(ikodés formait.

- A keresztény életszemléletb6l forrasozéan torekszik a pozitiv bedllitottsagra
és a j6 munkahelyi légkdor megteremtésére.

- A rabizott gyermekek személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsa érdekében
hatékonyan m(ikodjon egyitt a csalddokkal.

- A munkakori leirdsdban foglaltakat tudomasul veszi és betartja.

- Elfogaddsa, szeretete segitse elG, hogy az évodas gyermek fejlédhessen, el6reléphessen,
az érzelmi egészség iranyaba mozduljon el, és bels6 lehet&ségeit jobban megvaldsithassa.

- Az 6voda arculatdt a nevelGtestiletben egylitt tevékenykedd ovéndk alakitjak pedagdgiai
hitiikkel, médszereikkel, k6zosen vallalt értékeikkel.

- Torekedjen az egyéni érdekl6désre és fejlesztésre, melyben fontos az Gszinte, tolerans
és szeretetteljes biztonsagot nyujté kornyezet.

- Vdltozatos o6vodai tevékenységek megszervezésével, gyakorldsdval juttassa
el gyermekeinket testileg és szellemileg a legoptimalisabb fejlettségi szintre, melynek
eredményeként képességeiket szabadon kibontakoztatjdk, és alkalmassd teszik Gket
az iskolai életre.

- Ovodankban a rank bizott gyermekeket Ugy nevelje, fejlessze, hogy valamennyi
tevékenységiik megfeleljen életkori és egyéni sajatossagaiknak, fejlédési Gtemiknek.

- El6segiteni a hatranyos helyzet(, vagy kilonleges bandsmaddot igényl6 gyermekek évodai
beilleszkedését.

- Biztositani a gyermekeket megillet6 jogok érvényesiilését az dvodaban, sziikség estén 6vo-
védé intézkedéseket tenni.

- Agyermekeket és csaladjukat minél jobban megismerni.

- A rendszeres Ovodaldtogatast figyelemmel kisérni, jelezni a tartds hidnyzast,
és kiterjeszteni minden gyermekre a megel6zést biztosité hatasokat.

lll./ 3. 3. A kollégiumi nevel&tanarral kapcsolatos tovabbi elvarasok,

valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:

- Megfelel6 pedagodgiai felkésziiltséggel, felelGsséggel és Onalldsaggal céltudatosan
valasztja ki, és haszndlja fel a kollégiumi élet altal biztositott nevel6 hatdsokat
és lehetGségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd
kibontakoztatdsa érdekében.

- Felel6s a kollégium tanuldinak lelki el6rehaladasaért, erkolcsi fejlédéséért, tanulmanyi
munkajaért, mlvel6déséért, kulturdlt és egészséges életmaddjaért.

- Kozrem(ikodik a kollégium kozosségének kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

- Felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért.

- Ismerje meg a tanuldk csalddi koriulményeivel, tartson kapcsolatot a szil6kkel, illetve
gondviselSkkel.

- Torekedjen az Gszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara és megerGsitésére, igényelje
tandcsait és segitségét.

- Tartson rendszeres kapcsolatot a tanuldk iskolai osztalyfénokével, szaktanaraival,
és kollégiumi tapasztalatairdl adjon tdjékoztatdst a tantestiilet tagjainak.

- Munkajat a kollégium igazgatdhelyettese altal meghatarozott beosztas szerint végzi,
a foglalkozasokra felkészil, és elvégzi a munkajahoz tartozé adminisztraciot.
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- Rendszeresen ellenérzi, és értékeli a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok
dpoltsagat és a tulajdonukat képezdé targyak rendben tartdsat a didkok jogainak
tiszteletben tartasaval.

- Gondoskodik a betegek hazautazasardl vagy betegszobaban torténd elhelyezésérdl,
az orvos el6irdsainak betartasarodl, a didkok betegszobai magatartdsat ellenérzi.

- Hivatasabdl eredd kotelessége fejleszteni pedagodgiai, pszicholdgiai, szaktargyi
és altaldanos miveltségét.

- A kollégiumi igazgatdhelyettes altal meghatdrozott beosztdas szerint pihend
és munkaszlineti napokon szolgalatot teljesit.

- Ha munkajat valamely oknal fogva a beosztas szerinti id6ben nem tudja elkezdeni,
egy nappal el6bb koteles jelezni a kollégiumi igazgatohelyettesének.

- A nevel6tandr anyagi felel6sséggel tartozik a gondozdsdra bizott eszk6zok
és felszerelések épségéért, a ra bizott targyak szabalyos kezeléséért.

lll./ 3. 4. A zenetanarokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok,

valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:

- A zeneiskoldaban folyd nevelés és szakmai képzés fontos hordozdi a tandrok,
akik munkafegyelemben, emberi magatartdsban, szakmai kérdésekben, a munka
szeretetében a tanuldk példaképei kell, hogy legyenek.

- A tanar munkajat pontosan és felkésziilten, a legjobb tuddsa szerint latja el.

- A zeneiskolai novendékek oktatdsa és nevelése eredményezze az elGirt ismeretek
és készségek tartos elsajatitasat.

- A tanar alaposan ismerje meg novendéke személyiségét, képességét, tehetségét.

- A f6targyi egyéni tananyag tervezetek egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak
az egy-egy id6szakban elvégzendé tantervi anyagot, a tudatositandd, elmélyitendé technikai
és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

- A tanarnak tudnia kell, hogy a zenei, mlivészeti nevelés, az dltaldnos nevelésnek fontos része,
de azt is tudomasul kell vennie, hogy a mivészeti iskolai n6vendékek legnagyobb része nem
lesz  hivatdsos mivész, hanem a jé nevelémunka alapjan a zenét,
a mlvészeteket szeretd, ért6 és mlvels egyén.

- Fontos feladatanak tekintse az altalanos mdvészeti nevelést, kozonségszervezést.

- A zeneiskolai munka sordn els6sorban meg kell kedveltetni a zenét, a mlvészeteket.

- Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjunk, olyan darabokat valasszunk, amelyek
fejlesztik a tanuldk mvészi izlését, stilusismeretét, |atokorét, a tanuldk fejlettségi fokanak
megfelel6en.

- A szaktanarnak kiilon6s gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara készul6 tanuldkkal. Ezért
rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel.

- A tovabbtanulasra jelentkezé tanuldk felvételi vizsgajahoz meg kell adni minden segitséget,
figyelembe véve a szll6k segitségét is.

- A f6targy tanar kisérje allandé figyelemmel névendékei szolfézs, kamarazenei fejl6dését.

- A szolfézstandr folyamatosan érdekl6djon a tanuld f6targyi elémenetelérél.

- Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken pedagdgusaink,
novendékeink részt vesznek. Pedagdgiai eredményeirdl, kisérleteir6l szamot adva segitse
kollégait, el6adasokkal, bemutato tanitasokkal és tanacsokkal.

- A tanar segitse palyakezdd kollégdit (beilleszkedés, helyi szokasok, szakmai elvarasok
megismertetése.)
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- Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a varos
kézmdvel6dési feladatainak ellatasaban.

- Hangversenyre kiséri a tanuldkat.

- Evente minimum egy hazihangversenyt szervez névendékei szamara.

- Részt vesz egy koz0s iskolai program szervezésében.

- Keressen megfelel6 format a szil6kkel valé kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a rabizott
tanulé személyiségének alakulasat és tanulmanyi el6menetelét.

- Javaslatot tesz a névendékek jutalmazasara, adott esetben fegyelmezésére.

- Szervezi az évkozi és tanév végi beszamoldkat, vizsgakat és elkésziti a vizsgajegyz6konyvet.
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IV. AZ INTEZMENY OKTATAST-NEVELEST SEGITO
ALKALMAZOTTAI

IV./ 1. A kényvtaros

Feladatai:
- A gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

- Tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol.

- Tandrai foglalkozasok tartdsa.

- Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositdsa.

- Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek
kdlcsonzését.

- Dokumentumok madsoldsa, Uj ismerethordozdk el6allitasa.

- Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

- Tdjékoztatds nyuljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat ellato
intézményekben mdkoédd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl.

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatdsok elérésének biztositasa.

- Részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

- Kozrem(ikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Az iskolai kdnyvtar miikbdése

- A konyvtar gyljteményét a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

- AkoOzoktatasi intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

- A konyvtdron kivill elhelyezett dokumentumokrél lel6hely nyilvantartast kell vezetni.

A KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA az SZMSZ melléklete.

IV./ 2. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

A gyermekek, tanulék veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek
és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasanak érdekében az intézmény gyermek-
és ifjusagvédelmi felel8st alkalmaz.

Az intézmény vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajahoz
sziikséges feltételekrdl.

A tanév kezdetekor tajékoztatja a szlil6ket és a tanuldkat a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
személyérél és arrdl, hogy mikor és hol kereshet6 fel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi 6nkormanyzat
Gyermekjoéléti Szolgalataval. Az informacidk cseréje, rogzitése, a feladatok meghatdrozasa
és elosztdsa céljabodl a felel6s szilikség esetén esetmegbeszélést tart a Gyermekjoéléti Szolgalat
képviselGjével és az érintett osztalyfénokokkel, nevel6kkel. A munkakapcsolat felligyeletéért
a tagozatvezet6k a felelGsek.

Kozvetlen felettese: az igazgatd
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Fébb feladatok, tevékenységek:

Az intézmény valamennyi gyermekével kapcsolatos teenddk:

- dltalanos prevencid,

- mentalhigiénés programok szorgalmazasa,

- didkonkormanyzattal, osztalyfénokokkel és pedagdégusokkal valé kapcsolattartas,

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi segitségnyujtas,

- minden esetben a gyermekek védelme.

A veszélyeztetett és hdtrdnyos helyzet(i gyerekekkel kapcsolatban:

- az O6vodai csoportvezet6k/ osztalyfénokok/ kollégiumi nevelSk kozremiikodésével
a hatranyos és veszélyeztetett tanuldk felmérése,

- nyilvantartdsba vétel a veszélyeztetettség és hatranyos helyzet tipusanak mérlegelésével,
javaslattétel a tovabbi teendé6kre,

- veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek szabadidds tevékenységének, tanulasi
el6émenetelének figyelemmel kisérése, javaslattétel esetleges valtoztatasokra,

- veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek szdmara hasznos sziinidei elfoglaltsag
ajanlasa,

- drog- és blinmegel6z6 programok figyelemmel kisérése, szervezése,

- tanacsadds tanulénak, szilének, pedagdgusoknak,

- fegyelmi eljarasokon valé részvétel,

- szocidlis ellatasok szambavétele /étkezés tamogatasa/,

- gyermek bantalmazas esetén az igazgatd és a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa,

- anyagi veszélyeztetettség esetén az Onkormanyzatnal rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas kezdeményezése,

- mentdlhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa,

- minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete,

- szakirodalom gyd(jtése, tanulmdanyozasa,

- ismertet6k széréanyagok gy(ijtése, készitése,

- tovabbképzéseken valé részvétel,

- szUl6i értekezleteken részvétel,

- agyermekvédelmet ellatd intézmények kozzététele,

- palyazatok, 6sztondijak figyelése, koordinalasa.

Kapcsolattartds:

- beszamold az igazgatdnak a munkardl

- apedagdgusokkal, nevel6kozosséggel, informacid aramoltatasa, egylttmikodés,
szemléletformalds, szakirodalom ajanlasa

- esetenkénti csaladlatogatas

- el6adasok szervezése

- kils6 intézményekkel /nevelési tanacsadd, szocialis gondozd, miivelédési hazak/

IV./ 3. Az intézményi titkar

A titkar a vezetés operativ lgyintézGje, konkrét feladatait a munkaltatéi jogkor gyakorléja
a munkakori leirasban rogziti. Az igazgatot, valamint az igazgatdhelyettest adminisztracios
Ugyek intézésében segit. M(ikodését az igazgatd irdnyitja és ellenbrzi.
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Gondoskodik az intézménybe érkez6 posta atvételérdl, a beérkez6 és kimend levelek
iktatasardl, tovdbbitasardl. A hivatalosan érkezd leveleket az igazgatd vagy az dltala
megbizott helyettes bontja fel, és elolvasds utan jellegének megfelel6en szigndlja ra
a pedagdgusokra vagy lgyviteli alkalmazottakra. A titkar iktatds utdn adja at a levelet vagy
annak fénymasolatat.

Az intézménybdl hivatalos levelet csak iktatdszdmmal elldtva és igazgatdi vagy dltala
megbizott helyettesi alairassal és pecséttel lehet tovabbitani.

Az intézmény be- és kimend iratait az iratkezelés szabalyainak megfelel6en kell kezelni,
melynek felel@se a titkar.

F6bb felelbsségek és tevékenységek:

- Az igazgatd utasitdsait betartja.

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezs postai és elektronikus kiildeményeket.

- Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

- Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

- Nyilvantartja a hatarid&s iratokat.

- Figyelemmel kiséri az elintézési hatdridGket, és tajékoztatja kozvetlen feletteseit
a 30 napon tuli Ggyintézésekrél.

- Az Ugyviteli el6irdasoknak megfelel6en kezeli és rendben tartja az irattari anyagokat.

- Bels6é haszndlatu hirdetéseket, plakdtokat, meghivdkat, lidvozl6lapokat készit. Rendben
tartja a falitjsagot.

- Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartéval, pedagdgiai szolgaltatéval,
szervezGirodakkal). Informaciokat szerez be és tovabbit.

- Pedagdgiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.

- Osszesitett tanuldi nyilvantartast vezet.

- Kozrem(ikodik a butorzat, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében.

- Fogadja a vendégeket.

- Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos Ugyintézést, nyilvantartast, ideiglenes igazolvany
kiallitasat, egyéb tanuldi ligyintézést.

- Egyuttmlkodik az orvossal és a védénbvel a tanuldk egészségligyi ellatasanak
megszervezésében. Szervezezi az iskolafogaszatot.

- Tanuléi balesetbiztositdsok adminisztrdldsa a KIR-ben: nyilvdntartjia a tanuld-
és gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettséget.

- Gyermekek egészségligyi ellatasa (baleset, orrvérzés stb. esetén).

- Kozrem(ikddik a tankonyvek rendelésében, atvételében.

- Kozreml(ikodik az elektronikus napldval (DINA) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Vezeti és elkésziti az értekezletek jegyz6konyveit.

Kiilénleges feleldssége:
- Az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlrendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés:

- Iratok folyamatos selejtezése az iratkezelési szabalyzat el6irdsai szerint.
- lIratrendezési terv készitése.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT az SZMSZ melléklete.
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Dokumentumok:

- A dokumentumok szabalyszer(i vezetése a torvényben eldirt megébrzési id6 betartdsdval.

- A dolgozok tovabbképzési terve szerint részt vesz Ugyviteli és szamitastechnikai
tovabbképzésen.

- Megtervezi a tarolt anyagok kdnnyebb kezelhetGségét.

Bizalmas informdcidk kezelése:

- Munkadja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekint6en jar
el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetGjével folytatott
beszélgetések témait.

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulordl.

- Kezeli a didkokrdl, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozékrdl széld
nyilvantartast.

Kapcsolatok:
- Kozvetlenll napi kapcsolatban all az igazgatdval, az igazgatohelyettesekkel,
- munkaszerz6désben allo, vagy az intézményt tdmogatd szponzorokkal, vallalkozdkkal.

Munkaideje:

- hétf6tél csutortokig 7.30 — 16.00 oraig

- pénteken 7.30 — 13.30 6raig tart.

- Azokon a napokon, amikor postakildeményeket tovabbit, fél éra munkaid6
kedvezményben részesiil.

IV./ 4. A rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszkdzok
miikodGképességének biztositasa. A szamitégépeken csak a rendszergazda altal telepitett
szoftverek hasznalhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetGk el a rendszergazda
altal erre a célra kijel6lt teriileteken. Kdzvetlen felettese: gazdasagi vezet6

Altaldnos feladatok:

- Kilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszer
ellen6rzésére. Virusfert6zések esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsdban. Az intézmény anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza
a virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentdaciokat nyilvantartja,
ellenérzi, felelsséggel tartozik értik.

- Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

- Aszamitégéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellenérzi a programok,
gépek miikodését.

- Az iroddkban taldlhaté gépeket havonta ellenérzi az eszk6zok bekapcsoldsaval.
Az ellendrzés az operacids rendszerre és a hasznalt szoftverekre terjed ki.
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Hardver:

- Elvégzi az uj gépek, hardver eszk6zok beadllitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellen6rzi az elvégzett munkat.

- Beszamol az igazgatdnak a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, jelenti
az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Szoftver:

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglevé szoftvereket és a hozzdjuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja.

- Az intézmény altal vasdrolt, oktatast segit6 programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi.

- Azirodakban sziikséges Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat bemutatja.

Hdlozat:

- Kilonos figyelmet fordit az intézményben a szamitogépes hdldzat hatékony, biztonsdgos
Uzemeltetésére.

- Felhasznaléi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hdldzat altal nyujtott
fébb lehet&ségeket.

- Szakmai dokumentdciét készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl.

- A haldézati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

- Az Internet elérését biztositja.

- Uzemelteti az intézmény szervereit, Ulgyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi
bedllitasaira.

- A halézati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatdnak.
A boritékot csak kiléndsen indokolt esetben az igazgatd engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tanarai bonthatjak fel.

- Biztositja a levelez6rendszer folyamatos lizemeltetését.

WEB:

- Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.

- lgény szerint karbantartja és fejleszti az intézmény hivatalos weboldalat, a megjelené
informacidkat aktualizalja a vezetés, titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdonak az intézményi weboldal
allapotaral.

IV./ 5. Dajkak

Kozvetlen felettese: 6vodai igazgatdhelyettes

A munkakori leirds az érvényben |év6 jogszabalyok és az intézmény Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzataban megfogalmazottak szem el6tt tartasaval késziilt.

Ezek értelmében a dajka heti munkaideje 40 dra. A teljes munkaidé betartdsa és intenziv
kihasznaldsa erkolcsi kotelessége mindenkinek, megszegése fegyelmi vétség.

A keresztény dajka személyisége:

A dajkdk személyiségiiknek, munkavégzésiiknek érezzék a fontossagat. Tartsak szem el6tt:
hogy megjelenésiik, emberi magatartasuk a gyermekek el6tt modell értéket képviseljenek.
Ezért megjelenésiikben rendezettek, emberi magatartdsukban (beszédstilus, hangnem,
turelem.) kifogdstalanok legyenek.
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Az évoda belsé életét hivatali titokként kell kezelnilik, hasonléképpen, mint mas beosztasban
dolgozé munkatarsaknak.

A szil6k szamara a gyermekekkel kapcsolatos informaciét nem adhatnak - kivételt képez
az o6vonbdk konkrét kérése, melyek esetleges szervezési feladatok elvégzését segitik
az eredményes megoldashoz.

Napi feladatok
Reggel a gyermekek szeretetteljes fogaddsa, segitségnyujtds a szll6knek és az egyediil 61t6z6

gyermekeknek.

Tizérai bekészitése csoportoknak.

Segitségnyujtas a csoportokban az 6von6k kérése szerint, a tizérai edények kivitele
a mosogatdba, a gyermekmosdo felligyelete sziikség szerint.

10 oratdl segitség a gondozdsi és a gyerekekkel kapcsolatos egyéb feladatok ellatasaban.
Kilonos tekintettel abban a csoportban, ahol a legtobb kiscsoportos koru gyermek van, illetve
a tornaterembe kisérés az adott csoportoknadl és segitség az 6ltoztetésnél.

Délel6tt a fedett munkaid6ében 10.30 - 11.30-ig az irodak, a feln6tt 06lt6z6
és feln6tt mosdodk takaritasa.

12 érdig az udvaron segit a jatékok elrakdsdban, udvarrendezésben.

Segit az ebédeltetés korili teend6k ellatdsaban és a pihenéshez kapcsolddd gondozasi
feladatok ellatasaban.

13 —14.30-ig a tornaterem takaritdasa.

14.30-tdl folyamatosan bekapcsolddik a csoportok tevékenységébe - a csoportban dolgozé
6vond Utmutatdsa szerint - segédkezés o6ltoztetéskor, az dgyak elrakasa.

Sziikség szerint bekapcsolddik a gyermekek gondozdsaba, lemosdsdba, "tisztaba" tételikben.
Az 6vondbkkel egylitt biztositja a zavartalan jatékot, segiti a délutanos dvoné munkajat.
Sziikség szerint segitséget nyujt a csoportok udvarrészének folyamatos rendben tartasaban.

Megbizatdsa
Felel6s a vegyidru és takaritd szerek igényléséért, atvételéért, csoportoknak torténd

kiadasaért. Minderrél nyilvantartast vezet.
Bekapcsolddik a gyermekfelligyeleti munkaba a gyermekek Uszds, logopédiai és egyéb
tevékenységekhez valé kiséreténél.

Egyéb feladatok

Sziikség szerint kezeli a kaputelefont, ligyeletet tart a gyermekoltoz6ben, mosddban.

Az udvaros hidnyzasa esetén helyettesiti munkajat.

A porszivobdl minden dolgozé haszndlat utan koteles a porzsakot kilriteni, a porszivot
és a mosogépet gondosan kezelni.

Barmi meghibdsodast észlel, azt a gazdasagi vezetének és az dvodavezetbnek koteles jelezni.
Telefonon torténd hianyzas bejelentést a csoportos 6vénbéknek tovabbitja.

Amennyiben utolsénak hagyjak el az 6voda épliletét, felel6sséggel tegyenek eleget az évoda
tliz- és egyéb biztonsagi elbirdsainak.

Az éves szabadsdgot a Munka torvénykonyve Utmutatdsa szerint kell kivenni: a szabadsag
1/4 részét a dolgozd kérése szerint, 3/4 részét juniustodl - augusztus 31-ig kell kivenni.

A munkabdl valé tdvolmaradast, késést a munkaidé kezdete el6tt koteles bejelenteni
az 6vodavezetbének és a gazdasagi irodaban.

Az éves nagytakaritassal jaro feladatokat az évodavezet§ utasitdsa alapjan végzi.
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IV./ 6. Pedagégiai asszisztensek

IV./ 6. 1. Pedagogiai asszisztensek az 6vodaban

Kozvetlen felettese: évodai igazgatohelyettes

A munkakori leiras az érvényben 1évé jogszabdlyok és itmutatasok alapjan késziil.

A pedagdgiai asszisztens a nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazhaté kozépfoku
végzettségl szakember.

Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, illetve az 6vodai igazgatdhelyettes utasitdsa
alapjan a nem fels6oktatasi pedagdgiai végzettséget igényl6 feladatok ellatdsa.

Szakmai kdvetelmények:

A pedagégiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkodzpontu szemlélet, a tolerancia,
az empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlédéséhez. Mindenkor a keresztény értékeknek megfeleléen viselkedjen, magatartdsaval
a keresztény értékeket kozvetitse. Rendelkezzen megfelel6 kommunikaciés és kooperacids
készséggel.

Legfontosabb feladatok:

Bekapcsolddik a gondozasi-nevelési folyamatokba a pedagdgus irdnyitasaval:

- el6segiti a gyermek jatékat, szocializacidjat,

- biztositja az egyéni és kilonleges banasmaddot,

- viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,

- kozrem(ikodik a csoportos és egyéni foglalkozasokon, tevékenységekben,

- kozvetlenll segiti a pedagégust a nevelési-oktatasi segédanyagok készitésében,
el6készitésében, illetve aktivan részt vesz a folyamatok levezetése soran,

- részt vesz az intézmény és a csoportjat érint6 események rendezésében, levezetésében.

Gondozasi tevékenységek:

- a gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megolddsaban,

- segiti a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazasat, illetve e szokdsok megszilarditasat.

Jaték tevékenységek szervezése, levezetése:

- az 6vodapedagogus ellenbrzése mellett tervezi, illetve 6nalldan is vezeti a kilonb6z6 jaték
tevékenységeket a pedagdgus munkajat segitve,

- biztositja a jaték tevékenységhez sziikséges feltételek megteremtését,

- tiszteletben tartja a gyermekeke 6nallésdgat a jaték sordn,

- sziikség esetén beavatkozik, szem el6tt tartva a gyermekek személyi biztonsagat, védelmét.

Egyéb gyermekekkel kapcsolatos tevékenységek:

- részt vesz a gyermekek oOnkiszolgald munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi
és kornyezetgondozdasi munkakban,

- segiti a pedagdgust az alkalmi jellegl feladatok ellatasaban,

- részt vesz a csoport dekoraldsdban, az esztétikus kérnyezet alakitasaban,

- segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasaban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet Iat el.
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Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

- részt vesz, illetve oOnalléan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tervezett
tevékenységi folyamatok megkezdéséig, valamint a reggeli és a délutani gylilekezési id6
alatt, 6nalldan is ellatja az ligyeleti tevékenységet.

Kapcsolattartas:

- tdjékoztatja a szlilGket a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi és nevelési kérdésekben,

- a gyermekek fejl6édésével kapcsolatos kérdésekben csak az ovodapedagogusok
megallapitasai szerint ad tdjékoztatdst a szlil6knek, vitds esetben az évodapedagdgusokhoz
irdnyitja 6ket,

- részt vesz a szUlGi értekezleten, egyéb szll6knek szervezett eseményeken,

- j6 kapcsolatot apol a pedagdgus és nem pedagdgus munkatdrsakkal egyarant,

- részt vesz mindazokon a belsé és kiils6 eseményeken, programokon, melyek munkajat
segitik.

Adminisztraciés munkak:
- segit az 6vodapedagdgusoknak a csoportos adminisztraciés munkak elvégzésében,
- igény szerint ellat egyéb adminisztracids feladatokat.

Az 6voda belsé életét hivatali titokként kezeli, hasonléképpen, mint mas beosztdsban dolgozé
munkatarsak.

Az éves szabadsagat a Munka Torvénykdnyve Utmutatdsa szerint kell kivenni: a szabadsag
% részét a dolgozd kérése szerint, % részét juniustdl - augusztus 31-ig kell kivenni.

A munkadbdl valé tdvolmaraddst, késést a munkaidé kezdete el6tt koteles bejelenteni
az ovodai igazgatdhelyettesnek, illetve a gazdasagi irodaban.

IV./ 6. 2. Pedagogiai asszisztensek az iskolaban

Feladatai:

Segiti a pedagdgus munkajat.

Fogadja az iskoldba érkez6 gyerekeket.

Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre.

Segit az 6ltozkodésben, az étkezéseknél.

Kozrem(ikodik az oktatdsi eszkdzok készitésében és el6készitésében.

Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldékat a tanacsaddba, az orvosi
rendel6be.

Segélykérelmekkel felkeresi a gydmhatdsagot.

Kirdnduldsokat, szabadid@s, kulturdlis és sport programokat szervezésében segit, részt vesz
azok lebonyolitasaban.

Jatékos foglalkozasokat tart.

A tanitd mellett fokozott figyelemmel felligyeli a délel6tti és a délutdni tanulast, korrepetdlast.
A hatranyos, veszélyeztetett tanuldkat kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.

Adminisztrativ feladatokat Iat el.

Részt vesz iskolai Uinnepélyek el6készitésében, dekoraciés munkakban.

Beosztdsa: napi 8 dra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint.
Szabadsdagat féképpen az iskolai szlinetekben veheti ki, a fennmaradé id6ben nyari taborba,
napkozis taborba, intézményi Ggyeletre beoszthato.

F6bb tevékenységek és felel§sségek 6sszefoglaldsa:
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Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor felel6sséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.
Tanoérai foglalkozdsokon tanar irdnyitdsaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkdzoket
el6késziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében, a tanuldk eszkdzeinek el6készitésében,
egyes tanuldoknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanéran megfelel6en tudjanak haladni.
Szlinetekben Ugyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra,
a tanuldk étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebédelés és uzsonnaztatas el6készitésében, lebonyolitdsaban.

Az udvari sziinetekben vagy a leveg@ztetésnél, sétanal segit a tanuldk Oltozkddésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Iskolan kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a tanuldk utcai kozlekedését,
a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus uUtmutatdsa szerint segit a tanulasban,
és a szervezett foglalkozadsok el6készitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi és levezeti.

A pedagdgus Utmutatdsa alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdégus uUtmutatdsa szerint
a gyermekekkel gyakorolja.

Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kdvetkez6
napokra. Fénymasol, laminal, segiti a szertdrak rendben tartdsat. Alkalmanként segit
a természettudomanyos kisérletek elGkészitésében. A délutdni csoportfoglalkozasra kiséri
az 1-2. osztalyosokat.

Segit a tanuldk hazabocsatasanal.

Szilikség szerint kozrem(kodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgdlatra vagy haza kiséri
a tanuldkat, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél értesiti
a beosztott pedagdgust vagy vezet6t.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

A fentieken kivil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezet6i megbizzak.
Kildnleges felel§sségek:

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az iskola nevelGtestiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanuldk egészséges testi és mentdlhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkajarél a szil6knek tadjékoztatast nem ad, Sket a megfelel6
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds ebben a munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézményben |év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(
haszndlataért.

Szervezi és végrehaijtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok segiti megvaldsitasat.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
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Technikai déntések:

Betartja a t(iz- és balesetvédelmi elGirdasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakorilményeket, az anyagi lehetSségek szerint.
Bizalmas informdcidk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, tanuldi, szulgi
/ csak a sziikséges mértékben — az iskola vezet6jének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat
fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.
Ellen6rzés foka:

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a m(ikodési rend, az igazgatdi utasitdasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok:

Részt vesz a nevelGtestlleti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény tanuldi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
a szul6kkel dpolja a hagyomdanyosan kialakult kapcsolatainkat.

IV./ 7. Az intézményi orvos, egészségiigyi ellatas, pszicholdégus

- A tanuldk, gyerekek egészségligyi ellatdsdt az intézményi orvos végzi.
Az egészségvédelemben egy védénd mikodik kozre.

- Az b6voda, iskola és a lednykollégium didkjai rendszeresen részt vesznek az elGirdsoknak
megfelel§ szlir6vizsgalatokon.

- A megadott id6pontokban az intézményi orvos és a védéné fogadja a tanuldkat.

- Kisebb sériléseket az intézményi orvos vagy a véddénd ellatja.

- Elvégzi a torvényben vagy rendeletben elirt rutinvizsgalatokat.

- Tavollétében nagyobb balesetek esetében ligyeletes orvost vagy ment6t kell hivni,
a balesetrél jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az igazgatd tovabbit a fenntartéhoz
és az illetékes hatdsagokhoz. Felel8s: az osztalyfénok, a vezetdség tagjai, siirgbs esetben
minden feln6tt alkalmazott.

- Az intézményi orvos és a véddnG6 az osztalyfénokok kérésére osztalyfénoki éran, vagy
a kollégiumban egészségligyi vagy szexualis felvildgositd el6adast tart a katolikus egyhaz
tanitdsa szerint.

- A védén6 minden tanév elején koteles a balesetvédelmi szabdlyokra vonatkozd
Utmutatast adni az osztalyfénokoknek, csoportvezet6knek.

- Az intézmény feln6tt dolgozdinak az intézményi orvosi szobaban az Ulzemorvos
alkalmanként rendelést biztosit. Mellette a sajat rendelSjében is fogadja (izemorvosi
elldtasra az intézmény dolgozdit.
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Az intézményben torténd iskolapszichologiai feladatvégzés:
Az iskolapszicholdgus feladatkorébe tartozik

hospitdlas: iskolai foglalkozasok, tandrak |atogatdsa és megfigyelése

konzultacié, tanacsadas: egyéni/csoportos formaban tanuldknak, sztlSknek
és pedagodgusoknak szakmailag indokolt témakorben (tematikus csoportfoglalkozas,
tréning, pszicholdgiai ismeretterjesztd el6adas)

csoportfoglalkozas tanuldknak: pedagégus felkérésére egyszeri/tobbszori
alkalommal, illetve az iskolapszicholdgus altal meghirdetett tematikus csoportok
egyéni esetvezetés, szupportiv megsegités: az iskolapszicholdogus altal indokoltnak
vélt esetben; szakintézmény altali felkérés/ajanlas alapjan sziikség szerinti idGtartamu
tdmogato kapcsolat

pszicholdgiai allapotfelmérés: annak megallapitasa céljabdl, hogy szlkséges-e
a tanuld szakintézménybe torténé delegaldsa

preventiv szlir6vizsgalatok: egyéni vagy csoportos formdban tobbféle terileten
(pl.: kognitiv képességek fejlettsége, tanuldsi stilus, iskolai szorongas, osztalystruktura
feltérképezése (szociometria), stb.)

krizisintervencio: varatlan sulyos élethelyzetekben megszervezi a segitségnyujtast,
terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez

tehetséggondozds: tehetséges gyermek esetében informdciét ad szilének,
pedagdgusnak, megszervezi a Pedagdgiai Szakszolgalatba torténé delegdlast, indokolt
esetben a gondozds keretében személyiségfejlesztést, szocidlis készségfejlesztést
végezhet

palyavalasztasi tanacsadas: pdlyavalasztasi szlirés, pdlyaorientacidos foglalkozas
és tandcsadas, indokolt esetben felveszi a kapcsolatot a BMPSZ pdlyavalasztasi
tandcsadast végz6 szakemberével, megszervezi a delegalast

delegadlas: indokolt esetben az érintett gyermek szakintézménybe torténé
delegdlasnak megszervezése, nyomon kovetése, szikség esetén Osszefoglald,
pszicholdgiai jellemzés kiildése

kapcsolattartas: az intézmény vezet6jével, a szakmai munkakdzosséggel, a kiillonb6z6
szakellaté intézményekkel, dvoda- és iskolapszicholégus koordinatorral
esetkonferencia szervezése, azon valo részvétel: az oktatasi intézmény vagy egyéb
szakintézmények kezdeményezésére; iskolai, illetve iskolan kivili keretek kdzott
jelzési kotelezettség: az intézményvezetd felé

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 132. § (6) alapjan: A nevelési-oktatasi intézményben

alkalmazott iskolapszicholdgus az iskola pedagdgiai programja szerint szervezett iskolai tandra

ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanuld részére az egyéni tanacsadast abbdl a célbdl, hogy

a gyermek, a tanuld személyiségfejlédését elGsegitse. Ennek értelmében iskolapszicholdgiai

ellatas céljabdl a tanuld tandrardl kikérhetd.
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IV./ 8. Az intézmény technikai alkalmazottai

Az iskolaban a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabdlyok megtartasaval az
igazgato dllapitja meg. A nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segit6 dolgozdk (gazdasagi vezetd,
titkar, Ggyviteli dolgozdk,) munkakoéri leirdsat az igazgatd, a technikai dolgozokét
a gazdasagi vezetd késziti el.

A gazdasagi vezeté munkatarsai:

- akdnyveld,

- apénztaros,

- atechnikai alkalmazottak (karbantartdk, portasok, takaritdk, konyhai alkalmazottak)
- feladataikat a mindenkori munkakéri leirasuk alapjan Iatjak el.
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V. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK
ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

V./ 1. A felnéttek k6zosségei

V./ 1. 1.A sziilGi szervezet, az iskolaszék, az intézményi tanacs

(1) Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak
létre.

(2) Az iskoldban a nevel6 és oktaté munka segitése, a nevel6testilet, a szll6k és a tanuldk,
az intézményfenntarto, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmUkodésének el6mozditdsdra a szilék, a nevelGtestilet, az iskolai
didkdnkormadnyzat azonos szamu képvisel6jébél allo iskolaszék alakulhat.

(3) Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanuldk,
a nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepilési 6nkormanyzat, a térténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és az intézmény
székhelye szerint illetékes kormanyhivatal delegdltjabdl allé intézményi tandcs hozhato
létre.

V./ 1. 2. A sziil6i munkakoz6sség (SZM)

A koznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a szil6k kdzosségérdl. Ennek alapjan: a szil6k
meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességlik teljesitése érdekében
munkakozdsségeket hozhatnak Iétre.

A sziil6i munkak6zosség dont sajat mikodésérdl.

Az bvodaban/ iskolaban/ kollégiumban a szll6knek az oktatdsi torvényben meghatarozott
jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosség (SZM)
mukodik.

A csoportok/osztalyok szil6i koz6sségeit az egy csoportba/osztalyba jard gyermekek sziilei
alkotjak, akik korlkbél képvisel6ket valaszthatnak. Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a valasztott csoport/osztaly SZM elntke segitségével juttatjak el az intézmény vezetGségéhez.
A szil6i munkakozosség legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az évodai, iskolai, ill.
kollégiumi SZM valasztmanya. A valasztmanyok munkajaban a csoport/osztaly szilGi
kozosségek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

A SZM elndke kozvetlenll a SZM 06sszekotd pedagdgusaval tart kapcsolatot, aki beszamol
az intézmény vezet6jének.

Az intézmény sziiléi kbz6sséqét az aldbbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat képviseldit,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,

- képviseli a szlil6ket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
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- véleményezi a pedagodgiai programot, hazirendet, valamint a SZMSZ azon pontjait,
amelyek a szlil6kkel, az dvodasokkal és a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel, az évodasokkal és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- rendezvényeikkel, tAmogatasaikkal segithetik gyermekiik 6vodajat, iskoldjat, kollégiumat.

V./ 1. 3. A sziil6k lelki koz6ssége

A lelki élet gyakorldsaban a sziil6k is kozosséget hozhatnak létre az intézményben. A hittanar
vezetésével kozO0s imdadsagban, elmélkedésben vehetnek rész rendszeresen. Bdvithetik,
elmélyithetik bibliai, valldsi ismereteiket. Felkésziilhetnek igényeik szerint a szentségek
felvételére. A koz6sség nyitott mas valldsuak felé is. A kozosség kilon alkalmakat is szervezhet
a taldlkozasra (adventi, nagyboijti késziletek; kiranduldsok, nyari taladlkozdk stb.)

V./ 2. A tanuldk kozdsségei

V./ 2. 1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré évodasok oévodai csoportot; a kollégiumi didkok kollégiumi
csoportot alkotnak.

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak.

Az osztalykozosségek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ tulnyomo tobbségét az drarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfénok all.

Az osztalykozosség az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvélasztja
az osztaly didkbizottsdganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegalhat az intézmény
didkdnkormanyzatanak vezet6ségébe.

V./ 2. 2. A didkénkormanyzat

A koznevelési torvény 48.§-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot
érintd kérdésekben.

A diakkozgy(ilés az iskola/kollégium tanuldinak legnagyobb tajékozodd-tajékoztatd,
egyben a didkdonkormanyzat legmagasabb féruma.

Az osztdlykozosségek tanuldi demokratikus vdlasztasok alapjan didkonkormanyzati
vezet8séget hozhatnak létre. Az osztalyfénok a tanuldkat érinté ligyekben kéri az osztaly —
didkdonkormanyzat véleményét. Diakkozgylilés 0Osszehivasat az iskolai/kollégiumi
didkénkormadnyzat vezet6je kezdeményezheti, a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint. Az osztaly-/tanuldcsoport- didkonkormanyzatok egy-egy tanulét delegédlnak
az iskolai/kollégiumi diakkozgylilésre. A diakkozgy(ilés nyilvanos, azon barmely tanuld
megteheti kozérdek(i észrevételeit, javaslatait.

A didkonkormanyzat véleménvyét ki kell kérni

a) az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
b) a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,
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c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

A didkdnkormanyzat mikodési rendje

A tanuldk, a tanuldkozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére

didkonkormdnyzatot hozhatnak létre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat

érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

- A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valaszté tanuldkozosség
fogadja el és a nevelGtestilet hagyja jova.

- Ez aszervezeti és m(ikodési rend hatdrozza meg a diakonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevé és véleményezési jogkorét.

- A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola
berendezéseit, anyagi eszkozeit.

- A tantestllet vdlasztott tagja a didkonkormanyzatot segité tandr, aki tagja
egyben az intézmény vezetfségének is.

A didkdnkormdanyzat miikodéséhez szilkséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket:

- a DOK mikédéséhez sziikséges helyiséget;

- a DOK m(ikédéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkénkormanyzat tdmogatadsa:

- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiséget és annak

berendezéseit a mikodése erejéig térités nélkil haszndlhatja;
- a didkonkormdnyzat kérésre, az intézményvezet6 beleegyezésével jogosult térités
nélkll haszndlni az intézmény egyéb helyiségeit is.

V./ 3. Az intézmény kdzosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje
Bels6 kapcsolatok rendszere és formai

V./3.1. A kdz6s igazgatasu kozoktatasi intézmény intézményegységeivel valé
kapcsolattartas rendje:

- heti rendszerességli vezetdi lilések

- nevel6testlleti és intézményi értekezletek

- lelki gyakorlatok

- kolcsonos ora- és foglalkozaslatogatasok

- nyilt napok, nyitott programok

- ko6z0s kiranduldsok, k6zos szabadid6s tevékenységek,

- iskolagydilések,

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait
a megbizott pedagégusvezet6k és a valasztott didkképvisel6k segitségével
az intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban
a rendszeres idGpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az aktudlis feladatok, programok az intézményegységek hirdet6tabldin kerilnek kiirdsra,
az elektronikus levelezési rendszeren keresztil érheték el.

A vezetGség évente egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a nevelStestilet
és a sajat munkajat.

A szakmai kozosségek és az illetékes igazgatdsagi tag kapcsolata folyamatos.
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V./ 3. 2. Kapcsolattartas a szuilkkel

A kéznevelési torvény 72.§-a rendelkezik a sziil6 kételességeirdl és jogairdl.

Sziikséges, hogy a szlil6k ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és konkrét programijait.
A szil6k jogos igénye, hogy gyermekik fejl6édésérél, tanulmanyi el6menetelérdl,
magatartasarodl rendszeres tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy a pedagdgusok jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét, és a sziil6kbdl is egy él6
kdzosség jojjon létre, amely sokat segithet a nevelésében, a célok elérésében.

A szUl6k az intézmény kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leendd tanuldink szileinek tajékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand tanuldk sziilei szébeli és irdasbeli (honlapon keresztiil) tajékoztatdst kapnak
intézménylink pedagdgiai programjardl, a felvételi elbeszélgetés alkalmdval az igazgatd
ismerteti a szll6kkel o&vodank, altaldnos iskoldnk, zeneiskolank és kollégiumunk
munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, nevel§i és oktatdi célkitlizéseinket.
A beiratkozdas alkalmaval tajékoztatni kell a szlil6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvets
tudnivaldkrol.

A kapcsolattartds és a gyermekek, tanuldk megismerésének hatékony eszkoze lehet
a csaladlatogatas.

A szUl6k tdjékoztatasanak rendje

Szobeli:

Az intézmény a torvénynek megfelelGen a gyermekekrdl a tanév / nevelési év sordn rendszeres
szbbeli tajékoztatast ad. A szébeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilGk csoportos
tdjékoztatdsanak madja a szUlGi értekezletek, az egyéni tdjékoztatds
a fogaddorakon torténik.

A szliléi értekezletek rendje:

A csoportok/osztalyok sziilGi kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben
rogzitett id6pontu, rendes szUl6i értekezletet tart az osztalyfénok/csoportvezetd/zenetanar
vezetésével.

Rendkivili szUlGi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd,
a csoportvezet§/osztalyfé6nok/zenetanar és a  szllGi kozosség  képviselGje
a gyermekkozosségekben felmerilé problémak megoldasara.

A sziil6i fogaddordk rendje:

Az intézmény pedagdgusai a szul6i fogadddrakon egyéni tdjékoztatast adnak
a gyermekekrdl a szlil6k szamara.

Az intézmény pedagdgusai tanévenként heti id6pontu sziil6i fogadddrat jeldlnek ki, melyre
igény szerint jelentkezhetnek el6zetesen a sziilék. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesd
tanuld/novendék sziilGjét/gondviseljét az osztalyfénok/zenetanar irdsban is behivathatja a
fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadddran kivdl is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, elGzetes id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

irasbeli:
A pedagégusok kotelesek a tanuldra vonatkozd minden értékel§ érdemjegyet, szbveges

értékelést és irdsos bejegyzést a napldéba bejegyezni. A szébeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladatlap kiosztasanak napjan kell bejegyezni.
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V./ 3. 3. A didkonkormanyzat és az intézmény kozo6tti kapcsolattartas

A didkonkormadnyzatot segit6 pedagdgus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatojaval.

A DOK megbizottja képviselheti a tanuldk kozosségét az intézmény vezetSségi,
a nevel6testlleti és az SZM valasztmanyi értekezletek és a Fegyelmi Bizottsag vonatkozd
napirendi pontjainal. Az osztaly/tanulécsoport didkonkormanyzatanak képvisel6i jarhatnak el
az osztalykozosség/tanuldcsoport problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetlendl is felkereshetik az intézmény
vezetGjét a heti fogadddrajan.

A didkénkormadnyzati szerv, a didkképvisel§, valamint a vezet6k kozotti kapcsolattartds
formaja és rendje

A kapcsolattartds formdai:

- személyes megbeszélés

- targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgydlés

- irdsos tajékoztaték, dokumentumok atadasa

A vezeték a kapcsolattartds sordn:

- atadjak a diakdonkormdnyzati szervnek, illetve képvisel6jének a diakdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz szikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak az intézmény mikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- adidkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didgkénkormdnyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartds sordn:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon —az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint6 — a  forumokon, melyekre megjelenni  jogosultak,
illetve ahova meghivtak 6ket;

- gondoskodnak az intézményvezet6k megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli meghivd)
a didkonkormanyzat gydléseire, illetve egyéb programijaira.
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V./ 4. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Célja, hogy az intézmény a feladatok ellatdsa, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi
és szocidlis feladatok ellatdsa, a tovabbtanulas és a palyavdlasztas érdekében és egyéb
tgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és szervezetekkel.
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjdval, a Zirci Ciszterci Apatsaggal,
és annak Ciszterci Iskolai F6hatdsagaval, valamint a Katolikus Pedagdgiai Intézettel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

- Fenntarto,

- Ciszterci Iskolai F6hatdsag,

- Pécsi Egyhdazmegye - Plispokség,

- Katolikus Plspoki Kar és Iskolabizottsaga,

- Katolikus Pedagdgiai Intézet,

- Fenntartd intézményei,

- mas egyhazi Rendek intézményei,

- Baranya Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Tevékenységet
Végz6 Bizottsag, Nevelési Tanacsado,

- Gyermekjoléti Szolgdlat,

- Hittudomanyi Féiskola

- azintézmény egészségligyi ellatast végz6 orvosok, fogorvosok, védéndk,

- azintézményt tdmogatd alapitvanyok, kuratériumok,

- helyi onkormanyzat, kozm(ivel6dési intézmények (iskoldk, ovodak, konyvtar, mizeum
stb.)

Kils6 kapcsolatok formai:

- nyilt napok

- tovdbbképzések, értekezletek, tdjékoztatdk

- intézmények, iskolak kozotti versenyek, vetélkeddk,

- telefonos informaciécserék

- személyes talalkozasok, rendezvények (szakmai, barati)
- prospektusok, levelezés

- koOz0s rendezvények

V./ 4. 1. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos.
Teriiletei els6sorban:
- azintézmény atszervezésére, megsziintetésére;
- azintézmény tevékenységi korének maédositasara;
- azintézmény nevének megillapitasara;
- az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.);
- azintézmény ellenbrzésére:
- gazdalkodasi, m(ikodési torvényességi szempontbdl,
- aszakmai munka eredményessége tekintetében,
- agyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- atanulo- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében;
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- azintézményben folyé szakmai munka értékelésére.
A fenntartdval vald kapcsolattartds formdi:
- szObeli tdjékoztatds adasa;
- irasbeli beszamold készitése;
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel;
- afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl;
- specialis informacio szolgdltatasa az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

Az intézmény vezetGje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikdkat,
és minden rendkivili eseményrél koteles értesiteni.

V./ 4. 2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek: szakmai; kulturdlis; sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai: rendezvények; el6adasok; versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliigg (alkalmi, rendszeres).

A kapcsolatok megjelenhetnek gazdasagi téren is, az intézmények egymadsnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan
vagyontdargyaik hasznalatba adasakor.

V./ 4. 3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartds kiemelt szempontjai:

- a tadmogatdé megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
a tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésekrdl és azok elGnyeirdl;

- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldasardl olyan nyilvantartdst

vezessen, hogy abbdl — kielégitenddé a tamogatéd ilyen irdnyd informacidigényét —
a tdmogatas felhasznalasanak maddja, célszerlisége stb. egyértelmlen megallapithatd
legyen.

Az intézmény 6sszes dolgozdjanak feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatot
szerezzen, és azokat megtartsa.

V./ 4. 4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése

és megszlintetése érdekében:

- agyermekjoéléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodd feladatot elldtdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges mddjai:

- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgadlat beavatkozasat
sziikségesnek latja;

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére;
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- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetGséget;
- el6addsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

V./ 4. 5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

érdekében az egészségligyi szolgdltatéval megdllapodast kot, és a szerz6dés alapjan biztositja

azt.

A megallapodasnak biztositania kell:

- az intézményi orvos rendelését (tanévenként meghatarozott id6pontokban);

- agyerekek egészségligyi allapotanak ellen6rzését, szlirését (fogdszat stb.);

- az iskolaérettség, a tovabbtanulds, palyavalasztds el6tt allé tanuldk dltalanos orvosi
vizsgalatat;

- agyermekek a korzeti véd6énd altal végzett higiéniai, tisztasagi vizsgalatat.

A szlrdvizsgalatok idejére nevelGi felligyelet biztositott.

Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

V./ 4. 6. A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A nevelési tandcsaddval, a pedagdgiai szakszolgalattal sziikség esetén minden csoportvezetd,

osztalyfénok felveheti a kapcsolatot, az altaldnos informacidaramlas a fejleszt6 pedagdguson

keresztil torténik a gyermek egyedi fejlesztésének mérlegelése mellett.

Kiemelt egytttmUkoddési pontok:

- a tanulé diagnosztizdlasanak kezdeményezése tartdsan fennalld tanuldsi, magatartdsi
és/vagy beilleszkedési probléma esetén,

- pszicholdgus éralatogatasai, konzultacidk gyerek, sziil6, tanitd, pszicholdgus kozott,

- tanuldsi nehézséggel kizdé gyermek szakfoglalkozasra vald iranyitasa, egytttmikodés
az iskola és a Baranya Megyei Pedagodgiai Szakszolgdlat szakembere(i) kozott,

- sajatos nevelési igényl tanuldk felvételével, ellatasaval és felllvizsgalataval kapcsolatos
vizsgalatok, kontroll-vizsgalatok, konzultacidk kezdeményezése, folyamatos
egylittmUkodés a Megyei Szakért6i Bizottsag tagjaival.

Az iskola és a SNI tanuldk elldtdsaban kézrem(ik6d6 szakemberek és szakmai szolgdltato
intézmények kapcsolata:

A sajatos nevelési igény( tanulok ellatdsaval, specialis fejlesztésével kapcsolatos folyamatos
egylttmUkodés az utazd haldzatok tagjaival, pszicholdgusokkal, pszichiaterekkel,
szakorvosokkal a szlil6k, gondvisel6k bevondasaval.

V./ 4. 7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis
és sport tevékenység jellemz8. Osszetartd szerepe jelentds.

A kils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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V./ 4. 8. Reklamtevékenység szabalyozasa

- Az intézményben csak az igazgatd engedélyével lehet barmilyen reklamtevékenységet
folytatni, alairasdval és pecséttel ellatva lehet plakatot, hirdetményt, rekldmanyagot
kihelyezni. Az intézményvezet8 az engedély visszavondsara barmikor jogosult. Az adott
reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

- Katolikus szemlélettel ©6ssze nem egyeztethet6 reklamtevékenység, az intézmény
terliletén nem folytathatd.

- Plakatok, feliratok csak elGzetes egyeztetés utan helyezhet6k ki. Egyeztetni
az intézményvezetbvel, vagy az igazgatohelyettessel kell telefonon, levélben vagy
személyesen (, aki sziikség esetén fenntartdi engedélyt kér).

- A reklam nem okozhat semminemd kart (anyagi, erkoélcsi). A rekldmot felhelyez6nek
kotelessége vallalni az esetleges karfizetését.

- Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivétel, ha a reklam a gyermekeknek,
a tanuldknak szdl, és a kdvetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges életmad (pl. sport és egészséges szabadidGs program)

- kornyezetvédelem

- tdrsadalmi tevékenység

- kozéleti tevékenység (pl. az intézmény szamara fontos varosi rendezvények)
- kulturdlis tevékenység

- kodzmlvel6dési célokat szolgald program

- palyavalasztdst, tovabbtanulast segité program

- szaktargyi felkészilést elmélyité program

- helyi iskoldk didkprogramijai

- egyhazi program

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa:

Az intézményvezet6 6nalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében a nevel6testiilet, a szUl6i kozosség, valamint a gyermek kozosségek bevondsaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktdl, a szil6ktSl, a tanuldktdl érkezd,
az intézményben folyo rekldamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység lehetséges formai, mddiai:
- Ujsagok terjesztése;

- szOrélapok;

- plakatok;

- szObeli tdjékoztatas stb.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

VI./ 1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapité okirat

- szervezeti és m(ikodési szabalyzat (SZMSZ)

- pedagdgiai program (PP)

- hazirend (HR)

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- munkaterv

- éves beszamolé

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje stb.)

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felnétt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.
A tanuldk munkarendjét a hazirend tartalmazza.

VI./ 1. 1. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, aladirasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat
a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mdédositja.

VI./ 1. 2. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlzéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejl6dését, kdzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- a szlil6, a gyermek, a pedagdgus egylttmikodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenlSségét szolgald intézkedéseket.

65



Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

az iskola nevelési programjat, ezen beliil

- az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- a teljeskor( egészségfejlesztéssel 6sszefliggs feladatokat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egytittmdikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
- a szUlG, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

- a tanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabalyait

- a felvétel és az atvétel - Nkt. keretei ko6z6tti — helyi szabalyait

- az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

az iskola helyi tantervét, ezen belil

- a valasztott kerettanterv megnevezését,

- a vdlasztott kerettanterv altal meghatdrozott 6raszam feletti kdtelez6 tandérai foglalkozasok,
tovabba a kerettantervben meghatarozottakon felll a nem koételez6 tandrai foglalkozasok
megtanitandd és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezéen
valasztandd vagy szabadon valaszthato tandrai foglalkozasok megnevezését, 6raszamat,

- az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztdsdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv téritésmentes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

- a Nemzeti alaptantervben (NAT) meghatdrozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitasanak
részletes szabalyait,

- a mindennapos testnevelés, testmozgds megvaldsitasanak madjat,
- a valaszthato tantdrgyakat, foglalkozasokat,

- a tanuld tanulmanyi munkajanak irasban, széban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
és értékelési madjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszt6 formait,
valamint a magatartds és szorgalom mind@sitésének elveit,

- a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,
- a tanulék fizikai dllapotdanak méréséhez sziikséges moédszereket,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek, tanuldk esélyegyenl@ségét szolgald intézkedéseket,

- a tanuld jutalmazasdval 6sszefliggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmdanak értékeléséhez,
minGsitéséhez kapcsolddé elveket,

Az iskola valamennyi évfolyamat atfogd helyi tantervet hasznal.

Az iskola pedagédgiai programja meghatarozza az iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének
szabdlyait, sziikség esetén kilonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnyujtassal, tlrelmi id6
biztositasaval vagy évfolyamismétléssel.
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Az iskola pedagodgiai programjaban meg kell hatarozni

- az iskolai irasbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,

- az otthoni, napkodzis, tanuldszobai felkésziiléshez elGirt irdsbeli és szébeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait.

A zeneiskola pedagdgiai programja tovabba meghatarozza:

- Az alapfoku mdvészeti iskola helyi tantervét az Alapfoku mivészetoktatas kovetelményei
és tantervi programja alapjan késziti el, vagy az ily mdédon készitett tantervek kozil valaszt,
és azt épiti be helyi tantervként a pedagdgiai programjaba.

- az iskola nevelési programjan bellil az egyes mdlvészeti dagak oktatasanak

cél- és feladatrendszerét,

- a zeneiskola helyi tantervén beliil
- az egyes tanszakok, ezen belll a tantargyak altalanos fejlesztési kovetelményeit,
- a mlvészeti alapvizsga és a mlvészeti zardvizsga kdvetelményeit és témakoreit.

A kollégium pedagdgiai programja meghatarozza:

- a kollégium nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- a tanulék életrendje, tanuldsa, szabadideje szervezésének pedagdgiai elveit,

- a teljeskor( egészségfejlesztéssel 6sszefliggs feladatokat,

- a tanuldk fejlédését, tehetséggondozasat, felzarkdztatasat, palyavalasztdsat, kozépiskolai
kollégiumok esetén az 6nallé életkezdést elGsegits tevékenység elveit,

- a hatranyos helyzetl tanuldknak szervezett felzarkoztatd, tehetséggondozd, tdrsadalmi
beilleszkedést segit6 foglalkozasok tervét,

- a kollégiumi kdzosségi élet fejlesztésének modszereit, eszkdzeit, a mlivel6dési és sportolasi
tevékenység szervezésének elveit,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefligg tevékenységet,

- a kollégium hagyomadnyait és tovabbfejlesztésének tervét,

- az iskolaval, a szul6vel valé kapcsolattartas és egylttm(ikodés formait,

- egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

A felsorolt tevékenységek részletes szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak tovabbi informacidkat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagydsaval valik
érvényessé. Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi iroddban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az intézmény vezet6i munkaid6ben
tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

VI./ 1. 3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabdl kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a szllGi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét is. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldzatban elérhetd, a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

VI./ 2. A nevelési év/tanév helyi rendje

A nevelési év/tanév rendjének meghatdrozdsa

A tanév rendjét a kdznevelési torvény 27.§-a alapjan az oktatasért felel6s miniszter allapitja
meg. A tanév altaldnos rendjérél az illetékes miniszter évenként rendelkezik, az évoda
kivételével, ahol a nevelési év szeptember 01.-t6l augusztus 31.-ig tart, de szervezett
foglalkozasokat szeptember 15. és majus 31. kozott kell folytatni. A tanév helyi rendjét,
programjait az igazgatd javaslatara a nevel6testiilet hatdrozza meg, és rogziti a munkatervbe
az érintett kdzosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld és oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl
/hazirend, pedagdgiai program stb./, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé feladatok
atruhazasardl, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jévahagydasarol.

A munkaterv rogziti a nevelGtestileti megbizasokat, a hagyomanydpolds maédjait.

Az iskolai tanitds nélkili munkanapokon szikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
felGgyeletérdl.

A nevelési év/tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjét, az évé-véds
rendszabalyokat a csoportvezet6k és az osztalyfGnokok az elsé tanitdsi héten ismertetik
a tanuldkkal, illetve az els6 sziilGi értekezleten a sziil6kkel.

Altaldnos szabalyok

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat.

A tanév Unnepélyes tanévnyitd szentmisével, Veni Sancte-val kezdédik és halaadd
szentmisével, Te Deummal, nnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- a tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat;

- a tanitasi szinetek id6tartamat;

- az intézményi rendezvények, megemlékezések és (innepségek id6pontjait, madjat;
- a nevelbtestileti értekezletek id6pontjat;

- szUl8i értekezletek és fogaddnapok rendjét;

- az oktatdé-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatok felelGseit.
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VI./ 3. Az intézmény nyitvatartasa

VL./ 3. 1. Ovodai nyitvatartas

Az 6vodaba lépni csak elektromos kapunyitassal lehet 6.30-tél 17 oraig. A szil6k
a csoportszobdkig kisérhetik a gyermekeket. A beszoktatdsi id6szak és a kozds linnepek,
rendezvények kivételével csak indokolt esetben tartézkodhatnak a csoportszobdkban.
llyenkor az egészségligyi elGirasoknak megfeleléen valtécipbérél gondoskodjanak.
Egészségligyi okokbdl az évoda kiszolgadlé helyiségeiben (mosddk, konyha, teakonyha stb.)
szUil6k ne tartdzkodjanak. Az évoda tornatermében csak a kozos rendezvények alkalmaval
tartézkodhatnak sziil6k, egyéb esetekben gyermekeikre az o6lt6z6ben és az el6térben
varakozhatnak.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Szeptember 1-t6l majus 31-ig szorgalmi id6 (foglalkozasok).

JUnius 1-t6l augusztus 31-ig 6sszevont ligyelet - nydri udvari élet.

Az 6voda évente 4-5 hétig (takaritasi szlinet) a fenntarté engedélye alapjan zarva tart, melyrél
a szllék 1. héban értesitést kapnak.

VI./ 3. 2. Nyitvatartas a f6épiiletben

Az intézmény tanitasi napokon 24 6ras portaszolgalatot biztosit.

Az ettdl eltér6 nyitvatartasara - elGzetes kérelem alapjan - az intézmény vezet6je adhat
engedélyt.

Tlzvédelmi és egyéb biztonsagi okokbdl a bejarati ajtén jol lathatéan tdjékoztatd tablat kell
elhelyezni, hogy kinél és hol taldlhatoé az intézmény kulcsa.

A vezet6k intézményben tartdzkoddsanak rendjét irasban kell meghatarozni.

Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nappali oktatds id6tartama alatt 7% és délutdn 18°°
kozott az igazgatonak vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétGl a vezet6 beérkezéséig a portas, azt kovetben az ligyeletes
vezetG, a délutdn tdvozoé vezet6 utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus, tavozasa utan
a portas felel6s az intézmény miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a szlikségessé valé intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozil egyikiik sem tud az intézményben tartdézkodni,
az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestilet egyik tagjat kell
megbizni.

A vendégétkezést igénybe vevd mas intézmények dolgozdi, kiilsés tanuldk csak az étkezés
id6tartamaban tartézkodhatnak az épiletben.

VI./ 3.2.1. Az iskoldban/zeneiskoldban tartézkodas rendje:

Az iskoldban tartézkodds rendjét az iskolai rendszabalyok (Hazirend) hatdrozzak meg.

Az iskola reggel 7 6ratdl ligyeletet tart, és fogadja a tanuldkat.

A szaktargyi 6rak és egyéb foglalkozasok az drarendben rogzitett beosztds szerint zajlanak,
és fejez6dnek be.

A napkozis, illetve tanuldszobai tigyelet 16.00-17 (18) 6raig tart.

16 6ra utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldaban.

A zeneiskolai orak és a délutani foglalkozasok (szakkorok, sportkorok) legkésébb 19 oraig
tarthatnak.

A tanuldk az iskola |étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyelettel haszndalhatjak.
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A koznevelési torvény értelmében kotelez6 az iskoldban tartdézkodas 16 odraig.
Ha a szul6/godviselS szeretné, hogy gyermeke 16 dra el6tt hagyja el az iskolat, kérvényt kell
eljuttatni az osztalyfénokoknek. Amennyiben a szll6/godvisel6 a kérvényben foglalt
id6pontokon valtoztatni szeretne, Uj kérvényt kell leadni az osztalyféndknek. A kérvényre adott
hatarozat elbirdlasa soran figyelembe kell venni a korabbi tanulmanyi eredményeket, az
osztalyfénok javaslatat.

igazolassal, iskolai (osztalyfénokok, igazgatdhelyettes, igazgatd, titkar) engedéllyel
tartozkodhat az iskolan kivdl.

Hivatalos ligyek intézése a titkari irodaban torténik.

Tanitasi szlinetek idején az ligyeleti id6pontokat az iskola vezetése hatarozza meg.

VI./ 3. 2. 2. Kollégiumban tartézkodas rendje

A kollégiumban az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6 személyek csak meghatarozott
idében, tandri engedéllyel vagy kisérettel tartézkodhatnak.

Szul6i értekezletek, latogatdsok alkalmaval, a csoportvezet6 tanar engedélyével
tartézkodhatnak néi hozzatartozok a szobakban.

Bekoltozéskor, és a tanév végi hazautazdskor engedélyezett a férfi hozzatartozék bent
tartdzkodasa is.

A kozépiskolai nyilt napok alkalmaval a kollégium vezetdi, elfoglaltsaguk esetén a tantestilet
valamelyik tagja fogadja, és tajékoztatja az érdekl6d6 sziil6ket és didkokat.

VI./ 3. 2. 3. A vezetSk intézményben vald tartézkoddsanak rendje

A benntartozkodds az igazgatdra és az igazgatdhelyettesekre is érvényes.

A vezet6k benntartézkoddsdnak rendje az altaluk elldtott 6raszdm és tanitds rendjének
figyelembevételével torténik. A benntartdézkodas idejét az éves munkaterv hatarozza meg,
amely kiterjed a tanév munkarendjében meghatarozott munkanapokra is.

A munkaidé alatt, illetve a fent emlitett tanitas nélkili munkanapokon az igazgatd vagy
az igazgatohelyettesek egyike az intézményben tartdzkodik.

VI./ 3.2. 4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kilén engedély és feligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé
és a tanuld elvitelére jogosult személy — az erre sziikséges id6tartamig. Ezekben
az id6épontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak
Ugyeletet.

Minden mas személy kilon engedély és felliigyelet mellett csak akkor tartézkodhat
az intézményben, ha annak egy dolgozdja felligyeli benntartézkoddasat. Az intézményhez nem
tartozé, azzal munkaviszonyban, tanuldi jogviszonyban nem allé kilsé igénybevevék
a helyiségek datengedésérGl sz6l6 megallapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak
az éplletben. Az igénybevev6ket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munka- és tlzvédelmi
szabdlyzatban foglaltakat.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a szlilének, gondvisel6nek a sziilGi értekezletre valo érkezéskor,
- az intézmény valamely rendezvényére meghivottaknak.
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VI./ 4. A foglalkozdasi/tanitasi napok rendje

VI./ 4. 1. Ovoda

Az 6voda 5 napos munkarenddel hétf6t6l péntekig Gzemel. Nyitvatartds: 06.30 - 17-ig
|épcsézetes munkakezdéssel és befejezéssel.

A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell régziteni.

Javaslat az évodai csoportok napirendjére:

Id6tartam

Tevékenység

700_1 145

jaték és szabadidGs tevékenység a csoportszobdban

vagy a szabadban

hitre nevelés, az elcsendesedés feltételeinek megteremtése
mindennapos mozgas vagy kotelez6 testnevelés (teremben,
tornateremben, vagy a szabadban)

étkezési ima, tizérai (az 6vodapedagdgusok dontése alapjan
meghatdrozott id6pontban)

tervszer( kotott vagy tervszer( kotetlen tevékenységek
jatékba integralt egyéni-, és mikrocsoportos tevékenységek,
fejlesztés

kornyezetlinkben megélt élmények, tapasztalatok feldolgozasa,
rendszerezése:

- vers, mese

- ének, zene, énekes jaték

- rajzolas, mintazas, kézimunka

- részképességek fejlesztése egyéni formaban

- kilsé vilag éilményei, megfigyelések

- valamennyi olyan jatéktevékenység, melyet igényel a gyermek

1145-1430

oltozkodés, tisztalkodas, ebéd el6tti elGkésziletek
étkezési ima, ebéd

testapolds, terem el6készitése a pihenéshez
pihenés elbtti beszélgetés, lelki percek, mese, ének
pihenés egyéni sziikségletnek megfelel6en

1430.170

folyamatos ébredés, testapolds, uzsonna
jaték a teremben vagy a szabadban az évszaktdl fligg6ben a sziil6k
érkezéséig, a gyerekek hazabocsatasa
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VI./ 4. 2. Altalanos iskola

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. Kivételes esetben ettdl
eltérni igazgatdi, nevelGtestileti dontés alapjan lehet. A napkozis/tanuldszobai csoport
munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jaré tanuldk orarendjéhez
igazodva kezdG6dik és 17 oraig tart (16.30 — 17.00 gyermekfellgyelet).

,,,,,

szervezhetGk (kivétel: szakmai és sportversenyek).

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15 perc. Indokolt esetben

az igazgato roviditett drakat és szliineteket rendelhet el.

Csengetési rendet a Hazirend tartalmazza:

- Minden tanitasi nap az els6 6ra el6tt kozo6s imadsaggal kezdbdik.

- Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levS heti drarend alapjan
a pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik. (Az drarend elérhet6
a tanariban, a titkarsagon, a honlapon.)

- Az ¢drakozi szinet rendjét a beosztott pedagdgusok mellett didkok is felligyelhetik.
Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési id6én kivil a tanuldk lehetSség szerint a folyosdn vagy
(a kijelolt szlinetben) az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

- Atantermekben a Hazirendet ki kell fliggeszteni.

- Az igazgatéhelyettes rendszeresen (havonta) ellen6rzik az osztdlynapldkat,
és a hidnyossagokra felhivjak az érintettek figyelmét.

A megtartott orakat sorszammal ellatva a megfelel6 napléban (osztdly, szakkori, fakultativ)

folyamatosan, naprakészen, a végzett anyagot feltlintetve vezeti a szaktanar.

A tanitasi ora aldli felmentés

- Kulénb6z6 tanulmanyi és sport versenyeken valé részvétel esetén kikérével.

- A kotelez6 orvosi vizsgalatok és véddoltasok az igazgatd altal el6re engedélyezett
id6pontban és mdodon.

- Indokolt esetben — engedéllyel — két azonos egymast kdvetd szaktargyi 6ra 6sszevonhato,
de id6tartama csak a sziinet idejével lehet révidebb.

- szUl6i kérelemre igazgatdi engedéllyel

- hivatalos hatarozat alapjan

/////

A tanitdsi 6rak latogatasara igazgatoi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a ldtogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tartalmazza. A bemutatd ordk és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét a szakmai
kozosségek vezetGinek javaslata alapjan a munkaterv rogziti. Tanitasi id6 alatt a tantermekbe
nem léphetnek be idegenek.
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VI./ 4. 3. Zeneiskola

A zeneiskoldban a tanitast a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A zeneiskolai érak csak
a kotelez6 altalanos iskolai tanitdsi érak megtartdsa utdn szervezhetdk (kivétel: szakmai
és sportversenyek).

/////

Az ,A” tagozaton:
Fétdrgy: ,A” tagozaton: 2x30 perc (egyéni)
Kételezd tantdrgy: ,,A” tagozaton a 4. évfolyam végéig 2x45 perc (csoportos)
Kételez6en vdlaszthato tantdrgy: 5-10. évfolyamig
Csoportos foglalkozas: 2x45 perc
(zenekar, korus: minimum 9 f6; kamarazene, 2-8 f6)
Vidlaszthato tantdrgy: (Az el6képzé 1. évfolyamatdl a képzés teljes idejében 1 vagy 2 tantargy.)
Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc
Csoportos foglalkozas: minimum 1x45 perc
(zenekar, kérus: minimum 9 f6; kamarazene, improvizacid: 2-8 f6)
Korrepeticid ideje:
Hangszeres tanszakok: (minimum)
Ek.1-2. és 1. évfolyam 5 perc
2-3. évfolyam 10 perc
4. évfolyamtdl 15 perc
A ,B” tagozaton:
Fétdrgy: ,B” tagozaton 2x45 perc (egyéni)
Kételezé tantdrgy: 2x45 perc (csoportos)
Kotelez6en vdlaszthato tantdrgy:
Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc
Vidlaszthato tantdrgy: 1 vagy 2 foglalkozas
Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc
Csoportos foglalkozas: minimum 1x45 perc
Korrepeticid ideje:
Hangszeres tanszakok:
2. évfolyam 15 perc
3-4. évfolyam 20 perc
5. évfolyamtdl 25 perc
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VI./ 4. 4. Kollégium

Napirend:
6.30 Ebresztd
6.30—-7.30 Tisztalkodas, rendrakas, felkésziilés az iskolara.
6.30-8.00 Reggeli
8.00 A beteg tanuldk jelentkezése az orvosi rendel6nél, ezt kdvetéen a beteg
tanuldk jelentkezése a tanariban
12.00 - 16.00 Ebéd, szabad kimend. (Az elhizédd délutdni elfoglaltsag miatt késébb érkezé
tanuld reggel kotelezd jelenteni a konyhan, hogy az ebédjét tegyék félre).
16.00 — 17.00 Stadium 1.
17.00 - 17.20 Studium kozi sziinet
17.20-19.00 Stadium Il
A kotelezd tanuldszobai studium aldl felmentheték:
* érettségizettek
* 4,51- 5,00 atlaggal rendelkez6k (kivéve a 7-9. évfolyam)
* érettségire készil6k az utolsé félévben
18.45 - 19.30 Vacsora.
19.00 - Esti kimend
20.30—-21.15 Létszamellendrzés, kollégiumi foglalkozasok, programok
21.00 Estiima
21.30—22.00 Felkészlilés a takarodora, tisztalkodas, atoltozés stb.
22.00 Lefekvés, villanyoltas, elcsendesedés.
Megjegyzés:
19.30-21.30 Studium a kijelolt teremben a tanulni szandékozdéknak, illetve akiknek
a kollégiumi tanar elGirja.
21.30 Tovabbi tanulasi lehet6ség, a kijelolt teremben, a kollégiumi tanar
engedélyével.

A kollégium megteremti a nyugodt tanulds, az 6ndllé ismeretszerzés, kulturalis, sport

és egyéb szabadid@s tevékenységek, diakkorok, szakkoréok miikodésének feltételeit.

A kollégium a nevelési és oktatasi feladatainak elvégzéséhez kiilénb6z6 egyéni és csoportos

foglalkozasokat szervez, melyeken a tanuldk kotelez6, kotelez6en valaszthatd és szabadon

valaszthatd formaban vesznek részt.

A kollégium a tanuldk napi életének kereteit az egyéni és életkori sajatossagoknak

megfelel6en szervezi.

A tantestilet havi munkarend szerint dolgozik, biztositva a heti pihend és szabadnapot minden

dolgozé szdmara:

- heti drarend hétf6tél - csttortokig allandd (19 - 22 6raig), az esti lGigyeletet két pedagdgus,

- a reggeli Ggyeletet 6 — 7.30-ig 2 6,

- a délel6tti Ugyeletet 7.30 — 13.00-ig 1 f6 latja el,

- a hétvégi lgyeletet kiilon beosztas szerint végzik a pedagdgusok (a péntek - szombati hétvégi
Ugyelet elldtasa a kotelez6 ora terhére torténik havonta kiilon beosztas szerint),

- éjszakai Ugyeletet vasarnaptdl - cslitortokig 2 f6, hétvégén 1 6 latja el,

- a hét végén, pénteken 7 oratdl - hétfé 8 oraig dolgozd pedagdgus jogosult és koteles
a vezet6i tevékenység korébe tartozdéan is elldtni olyan tevékenységet, amely
az intézményben él6 tanuldk biztonsdgdnak megdvasa érdekében szlikséges.

74



VI./ 5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezet6 engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 6voda/iskola/kollégium épuletét cimtablaval, cimerrel, zaszléval,
a csoport/osztalytermeket feszilettel és a magyar cimerrel kell ellatni.

A gyermek/tanuld az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felliigyelettel
hasznalhatja, csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az épuletben.

Az 6voda/iskola/kollégium minden dolgozédja és tanuldja felelGs:

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megGrzéséért,

- az épllet rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

- az energia-felhaszndlassal valé takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsdért.

(Id. még X./2.2. Az intézmény specidlis helyiségeinek hasznalata)

A dohdnyzdssal kapcsolatos elbirdsok

Az intézményben — ideértve az udvart, a bejarat(ok) el6tti 50 méter sugaru teriletrészt —
a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak!
Az intézményben és az azon kivil tartott intézményi (6vodai, iskolai, zeneiskolai, kollégiumi)
rendezvényeken tanuldink szamdra a dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az intézményben és az azon kivil tartott intézményi rendezvényekre olyan
személyt, tanuldt, aki — a rendezvényen szolgdlatot teljesit6 személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engedink be.
Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohdanyzas
tilos! A nemdohanyzok védelmérdl széld torvény 4. § (8) szakaszaban meghatdrozott,
az intézményi dohdanyzas szabdlyainak végrehajtasdért felel6s személy az intézmény
munkavédelmi felel6se.

VI./ 6. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény a kozoktatdsi torvény 38.§-dnak (2) pontja alapjan anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat az alapitdé okiratban megjel6lt médon.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarél (ha az nem sérti
az alapfeladatok ellatasat) — a gazdasagi vezet6 javaslatdra az érintett kozosségek
véleményének kikérésével - a vezet6 dont.

VI./ 7. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Reggeli ligyelet van 7.00 - 7.45-ig. Tanitasi i6ben a fellgyelet 7.45-t6l az érarend szerint
és az orakozi szinetek idején mdkodik. Az lgyeletes nevel6 koteles a sziinetekben
a gyermekek kozott tartdzkodni a rabizott épliletrészben és az udvaron, valamint a hazirend
alapjan a gyermekek/tanuldk magatartasat, az éplletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért az igazgatohelyettesek felelGsek.

A sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon (gyeleti rend szerint tart nyitva
az intézmény. Az Ugyeleti rendet az intézmény vezet6je hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elGtt a szUl6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza, és nyilvdnossa teszi.

VI./ 8. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

A kdznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait,
a pedagdgusok jogait és kotelességeit jogszabaly rogziti (Nkt. 61.- 63.§,és 1., 2.,3.,5.,,7.,8.
mellékletei, valamint a Statusztorvénnyel és végrehajtdsi rendeletével, tovdbba a Munka
Torvénykdnyvével 6sszhagban).

Az egyes munkakorokben alkalmazottak feladatainak leirdsat tartalmazza jelen SZMSZ 1., lII.
és IV. fejezetei.

Intézménylinkben minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet a munkaszerzédésével egyidejlileg kap meg, atvételét aldirasaval igazolja.
Az osztalyfénoki munkakori leirdsat kilon készitjik el az osztalyfénok szdmara, azért, hogy
az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal mdédositani a pedagdgus munkakori leirdsat.

VI./8.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil legaldbb
egyiklk hétf6tsl péntekig 7.30 és 17.00 dra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel§ idében
és idétartamban latjak el.

VI./ 8. 2. A pedagégusok munkarendjének szabalyozasa

VI./ 8. 2.1. A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok

- A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 62.§-a és a

a 40/2023 (VI11.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok Uj életpalyajardl szl6 2023. évi LII.

torvény végrehajtasardl 28.§-a rogziti.

- A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet
az igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezet6ségének javaslatait - a tandrakra elkészitett
tandrarend /foglalkozasi rend/ fliggvényében.

- A pedagdégus a tanitdsi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja el6tt 15 perccel
a munkahelyén, illetve tanitds nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt
10 perccel annak helyén kételes megjelenni.

- Az intézményi szintl rendezvényeken, Unnepélyeken a jelenlét — az alkalomhoz ill6
Oltozetben — kotelez6. Tavolmaradasra engedélyt csak az igazgaté adhat. Az intézmény
a pedagodgusaitdl elvarja, hogy az egyéb egyhazi rendezvényeket is rendszeresen
l[atogassak.
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A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon reggel 1/2 8 o¢raig koteles jelenteni
az intézmény vezet6jének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérél idében
és megfelelGen intézkedhessenek. Amennyiben a bejelentés vagy engedélykérés a sajat
hibdjabdl nem tortént meg, a hidnyzas — mind a tanitasi nap(ok)rél, mind az egyhazi
alkalomrdl —igazolatlannak mindgsiil.

A hidnyzé6 pedagogus koteles hidnyzasdanak kezdetekor az igazgatdsagot vagy
a helyettesité6 tanart az egyes osztdlyokban tanitandé anyagrol tajékoztatni, hogy
biztosithatd legyen a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladas. Visszaérkezése
(a munka felvétele) el6tt koteles érdeklédni az osztalyban tortént elGrehaladasrol.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elGbb
a tandra [foglalkozds/ elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalmi foglalkozas
megtartasat, a tandra elcserélését az igazgatdhelyettesek engedélyezik.

A pedagégus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatdhelyettesek biztositjak.

A pedagdgusok szamadra - kotelez6 draszamon felili - nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a  megbizast vagy kijel6lést
az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettesek és a szakmai kozosségek vezetSinek
meghallgatasa utan.

Tanodran kivili foglalkozdsokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormdnyzat altal
szervezett programokon a feladat ellatasahoz sziikséges szdmu pedagdgus vesz részt,
az igazgatohelyettesek koordinaldsa alapjan valtakozva.

VI./ 8.2.2. A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelez6 6rdkbdl, valamint a nevel6-, illetve
oktatdmunkdval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatuknak megfelel6 foglalkozdassal
Osszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. A pedagdégus-munkakérben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a)
b)

a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

VI./ 8. 2.2.1. A kételezé oraszamban ellatott feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

sy s e 77

a tanitasi 6rak/csoportfoglalkozasok megtartasa

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatadsa

az osztalyfénoki feladatok ellatasa

sportkori foglalkozasok

énekkar, szakkorok vezetése

differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elGkészitbk stb.)

egyéni munkarendi tanulo felkészitésének segitése

konyvtarosi feladatok

A pedagodgusok kotelez6 déraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo el6készitd és befejez6 tevékenység (a tanitasi 6ra elGkészitése, adminisztracids
feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)
id6tartama is. Ezért a kotelez6 draszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét
6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.
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A pedagoégusok szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv

és a havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit

kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe

veszi.

VI./ 8. 2.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kévetkezék:

a) a tanitdsi érdkra/csoportfoglalkozdsokra vald felkésziilés

b) a tanuldk dolgozatainak javitdsa

c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitdsi ordk dokumentdldsa, az elmaradd és a helyettesitett 6rdk vezetése

e) kilonbozeti, felvételi, osztdlyozd vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek 6sszedllitdsa

g) dolgozatok, tanulmdnyi versenyek dsszedllitdsa és értékelése

h) a tanulmdnyi versenyek lebonyolitasa

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

j) felUgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

k) kulturalis és sportprogramok szervezése

[) a potlékkal elismert feladatok ellatasa

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

n) szil6i értekezletek, fogadddérak megtartdsa

0) részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkdltato dltal elrendelt tovabbképzéseken

g) atanuldk feliigyelete érakozi szlinetekben és ebédeléskor

r) tanulmdnyi kirdnduldsok, Ginnepségek és rendezvények megszervezése

s) Unnepségeken és intézményi rendezvényeken vald részvétel

t) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében

w) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlataban vald kbzrem(ikédés

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

y) osztalytermek/csoportszobdk/tantermek/folyosék rendben tartdasa és dekoracidjanak
kialakitasa

VI./ 8. 2.2.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok

meghatdrozdsa:

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az aldbbi feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

e aVlI./8.2.2.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a VI./8.2.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtakat.

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

e aVI./8.2.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek kézil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil elldthatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az intézményen kiviil végezhet6
feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6él hatdlyba 1ép6,
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meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

VI./ 8. 2.3. A pedagdgusok munkarendjének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé dorakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

/////

illetve egyes intézményi programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja
és id6tartama az intézményi dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6
feladatok id6tartamdanak és id6pontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefligg6 egyéb feladatok elldatasdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el
a munkaid6é nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa
vélhetéen nem biztosithaté.

VI./ 8. 3. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
megtartdsdval az intézményvezetd allapitja meg. A nevelS-oktaté munkat kdzvetlenil segitd
dolgozok munkakori leirdsat az igazgatd, a technikai dolgozdokét a gazdasagi vezetd késziti el.
A torvényes munkaidé és pihendid6é figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, @ megvaltoztatasara,
és a munkavallalék szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaid6 megvaltoztatasa
az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy
a gazdasagvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az oktaté-nevel6 munkat segits alkalmazottak munkarendjét, a tdvolmaraddk helyettesitését
a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezet6 jovahagyasaval.

A munkabeosztasnal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zdkkenémentes
ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésik el6tt 5 perccel kell munkahelyikon megjelenniik,
tdvolmaradasukrdl a munkakezdés el6tt értesiteniiik kell a gazdasagi vezetGt
vagy az igazgatot.

Mdszakcserét vagy munkaid6ben a munkahely elhagydsat csak az igazgatd engedélyével
kérhetnek a technikai dolgozdk a gazdasagi vezetstal.
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VI./ 8. 4. Az intézmény gyermekeinek/tanuléinak munkarendje
/6vodai — altalanos iskolai — zeneiskolai — kollégiumi hazirend/

A munkarendre vonatkozd részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje (6nalld
dokumnetum) részletesen tartalmazza (valamint a tanuldk jogait és kotelességeit, az
intézmény belsé rendjének, életének részletes elgirasait).

A rendszabdlyok betartdsa kotelez6, megszegése fegyelmi vétségnek minGsil.
Erre elsGsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott
tanuldk tgyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek feladata.

A hazirendet, melyet az intézményvezet6 készit el, és a nevelGtestilet fogad el
a torvényben meghatarozottak egyetértésével.
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Vil. A TANORAN KivVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAIJA ES RENDJE

Célja:

Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei szerint
a koznevelési torvény 46.§-a (6) b), f) pontja alapjan tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
E foglalkozdsok helyét és id6tartamat, vezet6jét az igazgatdhelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztdssal egylitt.

A tandran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozdsokra torténé jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

A tandran kivili foglalkozasokra az igényt minden tanév végén fel kell mérni
az osztalyfénoknek és irdsban atadni azt az igazgaténak.

A szakkorok szeptember 15-t6l majus 31-ig miikodnek (esetenként a tanév utolsé napja).
Szakkorok beinditasardl a vezetés dont szeptember 10-ig.

VII./ 1. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

- napkozis és tanuldszobai foglalkozas;

- fejlesztés, felzarkdztato foglalkozasok, korrepetaldsok;

- tehetséggondoz6 foglalkozdsok (felkészités versenyekre: a tanulmanyi, szakmai, sport;
kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok;)

- szakkor, fakultacio, mlvészeti csoport;

- didkkorok;

- az iskolai sportkor;

- énekkar;

- kdnyvtarhasznalat;

- kirdndulasok;

- egyéb rendezvények;

VII./ 2. Az egyes tanéran kiviili foglalkozasok jellemzéi

VIL./ 2. 1. A napkézis és tanuldszobai foglalkozas

A napkozis és tanuldszobai foglalkozas m(ikodésének rendjét a tanuldk hazirendje rogziti.

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasokat olyan médon kell megszervezni, hogy
a szll6k igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni
ellatasdval 0sszefliggs feladatoknak.

A napkozi és tanuldszobai foglalkozds soran az iskolai felkészités id6tartamat meghaladd
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok.

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaraddsa csak a sziil6
tajékoztatd flzetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis/tanulészobai nevel§
engedélyt adott.
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VIL./ 2. 2. Felzarkéztaté foglalkozasok

Az intézmény dltal szervezett felzarkdztatasnak célja az alapvets képességek és készségek
fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A felzarkdztatéd foglalkozasokra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok,
az osztalyfénok javaslatdra differencialtan az egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kételezé
jelleggel jelolik ki, részvétellk a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezé.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszdmat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

Sajdt tanitvanyunk ellenszolgaltatds ellenében vald kiilon korrepetdldsa tilos!

VIl./ 2. 3. Tehetséggondozo6 foglalkozasok (felkészités versenyekre)

- A tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, lebonyolitdsaért és a résztvevé
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a felelGsek.

- A tanulék iskolai, varosi, megyei, regiondlis és orszagos meghirdetésl versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést és kiséretet igénybe véve.

- Az igazgatd a szaktanarok bevonasaval, a didkkori munkdban és a hazi versenyeken elért
eredmények figyelembevételével gondoskodik arrél, hogy az intézményen kiviili
versenyeken csakis olyan tanuldk induljanak, akik eredményilik és magatartasuk alapjan
méltéan képviselhetik a Ciszterci Nevelési Kézpontot.

- Atanuldk nem kotelezhet6k versenyekre.

- A szakmai kozosségek feladata a helyi selejtez6k el6készitése, megszervezése
és lebonyolitasa.

- A kulonb6z6 versenyek és szereplések idébeli és személyi egybeesése esetén
az érdekeltek meghallgatasa utan az igazgatd dont.

- Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy a kiemelked6 helyezést elért tanuldk eredményes
szereplését az egész kozosség megismerje, becsiilje.

- Atanuldk kiemelked6 szereplése jutalommal értékelhetd.

- A tanév végén rendezett Uinnepélyes fogaddson részt vesznek a legjobb eredményeket
eléré tanulok.

A tanulmanyi, szakmai, sport; kulturdlis versenyek, hazi bajnoksdgok, iskoldk kozotti

versenyek, bajnoksagok, jellemzéi:

- afoglalkozasokon val6 részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik;

- a részvétellel a tanuldk az iskolan belll, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményiiket;

- aversenyek a pedagogusok felkészité kozrem(ikodésével valdésulnak meg;

- atanuldk javaslatara jonnek létre;

- vezetését az intézmény pedagogusa, vagy mas kils6 szakember végzi
az intézményvezets engedélyével.
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VIIL./ 2. 4. A szakkorok

- Szakkoroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdeklGdésétél fliggben
inditunk.

- A szakkorok létesitését a szakmai munkakozOsség vezetGje javasolja, a szakkorok vezetdit
az igazgato bizza meg.

- A foglalkozdsok el6re meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint
a részvételrdl szakkori naplét kell vezetni.

- A szakkori aktivitas tlikr6z6dhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi értékelésében.

- A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

- A szakkorok tudomanyos, technikai, m(ivészi tematikaval indulhatnak. Céljuk lehet
az altaldnos mivel6désen tul a szakmai tanulmanyi versenyekre valé felkészités.

- A szakkorok minimalis létszama 10 tanuld, versenyre vald felkészitésnél az igazgatd
alacsonyabb létszamot engedélyezhet.

VIL./ 2. 5. Diakkorok / 6nképzékorok /

Amig a szakkorok a tanuldk tantervi anyagon tuli tanulmanyi jellegl foglalkozdsai, addig
a didkkorok ontevékeny kulturdlis tevékenységl csoportok, melyek munkdja nagymértékben
hagyatkozik a tanuldk kreativitdsara, aktivitasara, onfejleszté képességeire. Didkkorok
létrehozdsat kezdeményezheti az intézmény és maguk a didkok.

A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanuldk kérésének figyelembevételével pedagdgusok
vagy kils6 szakemberek végzik az igazgaté engedélyével, a mikodés feltételeinek iskolai
tdmogatasaval.

VIL./ 2. 6. A diaksportkor (DSK)

A DSK a tanuldk mozgasigényének kielégitésére a mozgas, a sport megszerettetésére alakul.
A DSK mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan mdkoédik, az iskola tanuléinak nyujt
lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint tanfolyamokon valé
részvételre.

A sportkorok vezetGi tagjai a sport és egészségnevelési munkakozosségnek, melynek vezetéje
kapcsolatot tart a vezetGséggel és a nevelGtestilettel értekezleteken.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az igazgatd a tanév  munkatervének elkészitése el6tt beszerez.
A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja
a sziikséges er6forrdsokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor felelGse
a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységér6l, az eredményekrél, amelyet
a vezetés beemel a tanévrél sz6l6 beszamoldba, megjelenit az intézmény weblapjan.
A diaksportkor vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetgje.

A mindennapi testedzés formai

Az intézmény a tanuldk szamdra a sziikséges testedzést a kotelez6 tandrai testneveléséran
és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok és a tomegsport keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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Az iskolai sportfoglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott napokon
és idében, feln6tt vezetd iranyitdsaval kell megszervezni.

A tanuld, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirGvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gydgytestnevelési 6ran vesz részt. A gydgytestnevelési orakat a pedagdgiai
szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt kdzoktatasi intézményben szervezik meg.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz, amelybdl heti

harom 6rat az drarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés 6rat

didkjaink szdmdra az alabbi rendben biztositjuk:

e a tanuldk altal a délutani id6szakban valasztott sportkori foglalkozdsok keretében
biztositott heti 2-2 dra foglalkozason torténd kotelezd részvétellel

e a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszer(ien sportolé tanuldk szamara
a szakosztdlyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval

e a kotelez6 testnevelési o6rdkon felll szervezett heti 2-2 6ras gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségigyi
szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek

VII./ 2. 7. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos intézményi feladattal miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatdrozott idGkeretben. Vezetlje az igazgatéd 4ltal megbizott koérusvezetd tanar.
Az énekkar biztositja az intézményi, iskolai tinnepélyek, szentmisék és rendezvények zenei
programjat.

VIl./ 2. 8. Konyvtar

- Az intézményben a nevel6-oktatd munka és a tanuldk ©onallé ismeretszerzésének
érdekében kényvtar miikodik.

- A konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, G6rzése, gondozasa, az e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositdsa, kdlcsonzése, tandrai és tanéran kivili foglalkozasok tartasa.

- A konyvtar a konyvtari tanérdkon és minden tanitasi napon nyitvatartdsi idében all
a tanuldék, a pedagogusok és valamennyi alkalmazott rendelkezésére dijtalanul.
A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb informaciéhordozok igénybevételérdl
a kényvtar hasznalati rendje intézkedik.

- A konyvtar tartds tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerezhet
be, melyeket a tanulék szdmara egy tanévre lehet kolcsonozni.

- A konyvtar a Konyvtari szabalyzat és a konyvtaros munkarendjében leirtak alapjan
mukodik.

VIL./ 2. 9. Kirandulasok (mizeum, szinhaz stb.)
- Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevel6munka elGsegitése

érdekében évente osztalyaik szdmdra tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre all6 napok szdmat az igazgatdval elGre
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egyeztetve a tanmenetbe kell betervezni. A kirdandulds tervezett helyét, idejét
az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogzitenilik, kirdndulast
a szervezés kezdete el6tt az igazgatdval engedélyeztetni kell.

- Szll6i értekezleten kell az osztdly sziil6i kdzosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
koltségeit és a koltségkimél6 megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a szll6ket
tdjékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallaldsarél. A tanulé
kirandulas koltségeihez szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétél fliggben az iskola

- A kirdndulashoz annyi kisér6 nevel6t és szlil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsGsegélynyuljtdshoz
sziikséges felszerelésrdl is.

- Az intézmény nevelGi és a szil6k, az igazgatd el6zetes irasbeli engedélyével a tanuldk
szamara turdkat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.

VII./ 2. 10. Egyéb rendezvények (Ldsd még az Unnepélyek cimd IX. fejezetnél.)
Az intézmény kozOsségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl

rendezvények lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani az igazgaténak, ha az intézmény
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve, ha a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.
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VIIl. AZ OVODAI, TANULOI, KOLLEGIUMI JOGVISZONY
ES AZ AZZAL OSSZEFUGGO UGYEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

VIIl./ 1. Az 6vodai, iskolai felvétel, kollégiumi tagsag kezdete

Tanuldi jogviszony

A torvény 49.-52.§-ai szabalyozzak az évodai felvételt, az iskolai jogviszonyt és a kollégiumi
tagsagi viszony létrejottét. A  felvételr6l és atvételr6l az igazgatd dont
az igazgatohelyettesekkel egyeztetve.

A tanuldi felvételnél a tankotelezettségi szabdlyozds szerint kell eljarni. A kozoktatdsi
intézmény tanuléi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés formajaban
torténik.

A KAPI dlldsfoglaldsa szerint:

A torvény biztositja az intézményvalasztds szabadsagat, ennek megfeleléen a vilagnézetileg
vagy vallasi tekintetben elkotelezett intézményt a sziilg, illetéleg a sziil6 és a tanuld
valaszthatja ki.

A Magyar Katolikus Egyhaz — a hatdlyos jogszabalyok alapjan — érvényesiti kdzoktatasi
intézményeiben a szlil6/gyermekek/tanuldk vall3si elkotelezettségének
és meggy6z6désének megismeréséhez f(iz6d6 jogukat az dvodai/iskolai felvételnél.

A katolikus kozoktatdsi intézmények fenntartdi elvarjak intézményeikt6l, hogy felvételi
tajékoztatdjukban tegyék kozzé az dvodai/iskolai felvételnél alkalmazott eljarasokat,
amelyekkel meggy6z6dnek arrdl, hogy az intézménybe jelentkez6 gyermek/tanulé megfelel
az egyhaz vallasi elvdrasainak. Ennek eljarasai lehetnek pl. keresztelési, els6aldozasi,
bérmalkozasiigazolas, plébanosi ajanlas, személyes elbeszélgetés (sziilével és/vagy tanuldval),
imak, bibliai torténetek ismeretének ellenérzése széban és/vagy irasban.

A tanuldi jogviszony a beiratkozds napjan jon létre. A tanuldi jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak helyi szabdlyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

Az 6vodai/iskolai/zeneiskolai/kollégiumi felvételrél hozott dontést az intézményvezetének
irdsba kell foglalnia.

VIIL./ 1. 1. Ovodai felvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek két és fél éves
koratdl vehet6 fel. A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.
A felvételrél az intézményvezet6 és az évodai igazgatdhelyettes kozdosen dont. Az Ujonnan
érkez6 gyermekek fogaddsa az évodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermek
szlileitdl igazoldsokat kérhet az dvoda, mivel nem kap dnkormdnyzati tdmogatast és nincs
kotelezd korzete.
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Az bvoda a beiratkozas el6tt februar hdnapban nyilt nap keretein beliil tajékoztatja a szlilGket
az 6voda mindennapjairdl, lelkiségérdl. A tavasz folyaman két alkalommal évodakdstolgaton
fogadjuk az évoddankat valaszté csaladokat.

Az 6vodai felvételhez sziikséges mind a szlil6vel, mind a gyermekkel valé személyes taldlkozas.
Nevelési év kdzben dvodai atvétel esetén feltétel, hogy a gyermek egy délel6ttot eltdltson
az ovodankban.

Az 6vodai jelentkezéshez, a szlil6nek jelentkezési lapot kell kitéltenie, mely megtaldlhatd
az intézményi honlapon.

A felvételrdl, atvételrdl, csoportbeosztasrél az intézmény igazgatdja dont az dvodavezets
helyettes véleményének kikérésével.

VIIL./ 1. 2. Altalanos iskolai felvétel

Az altalanos iskola els6 évfolyamara elsésorban azon katolikus csalddok gyermekeit fogadja,
akik rendelkeznek az iskolaérettség kritériumaival. Azonosak az elvarasok a fels6bb
évfolyamokra, — akdr tanév kdzben is — beiratkozd tanuldk esetében is. Abban az esetben,
ha a tanuld kordbbi beiskoldzasa soran valamelyik, az iskolankban tanitott tantargyat nem
tanulta, tirelmi id6t kap felzdrkdztatd segitség igénybevétele mellett, s ezutan kell
kilonbozeti vagy osztalyozo vizsgat tennie az adott targybdl, mikézben korcsoportjaval egyttt
halad.

A napkozibe torténd felvétel igényét tanévenként el6re minden év majusaban, illetve els6
évfolyamon a beiratkozaskor kell jelezni. Indokolt esetben a sziil§ tanév kdzben is kérheti
gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

A tanulészobai foglalkozasokra minden tanév majusaban lehet jelentkezni. Indokolt esetben
a tanulé tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

Az 1. osztdlyba vald beiratkozas feltételei:
- A gyermek az adott naptari évben a 6. életévét augusztus 31-ig toltse be.
- jelentkezési adatlap az adatvédelmi nyilatkozattal
- nyilatkozat a szilGi felligyelet gyakorlasardl
- igazolé lap oktatdsi azonositordl
- gyermek személyi azonositd kartyajanak masolata
- gyermek lakcimet igazold hatdsagi igazolvany masolata
A felvételnél el6nyt élvezhet, aki
- Katolikus, keresztény csaladi hattér (keresztlevél masolata, ajanlas).
- Intézménylink alkalmazottainak gyermekei.
- Részt vett az ,Iskola-kdstolgatd” foglalkozasokon.
A 2 — 8. osztalyba vald beiratkozas feltételei:
- Katolikus, keresztény csaladi hattér (keresztlevél masolata, plébanosi ajanlas).
- Aszikséges okmanyok bemutatasa (Id. 1. osztdlyba valé beirtakozasnal), tdjékoztato,
ellenérz6, bizonyitvany, atjelentkezési lap.
- Ajelentkez6t leend6 tanitdi, tandrai felmérik alapkészségei, -képességei, tuddsanak
szintjéral.
- Ajelentkez6 magatartasa példas vagy jo.
- Amennyiben a beiratkozas tanév kdzben torténik, a szlikséges taneszkdzok beszerzése
a szul6 feladata.
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Az iskola az 6sz folyaman nyilt napot rendez, melyen a szil6ket és az ide jelentkezni kivané
tanuldkat az iskola tajékoztatja célkitlizésérdl és lelkiségérdl.

A jelentkezés feltétele, hogy az illet6 csaldd és tanuld elfogadja az iskola rendjét és nevelési
elveit, célkit(izéseit.

A szll6knek Jelentkezési lapot kell kitdltenitk.

A felvételrdl, atvételrél, évfolyamba és osztalyba sorolasrél az igazgaté dont.

VIil./ 1. 3. Kollégiumi felvétel

Kollégiumunkba felvételt a tanuldk egyéni irasos uton kérhetik. A tanuldk felvételiket
az iskolai tovabbtanulasi lapon, vagy egyéni kérelem alapjan kérhetik. Felvételrdl az igazgato
dont egyeztetve a kollégiumi igazgatdhelyettessel.
A kollégiumi felvétel egy tanévre szél. (A felvételt minden tanévre Ujra kell kérni. A kollégium
lakéi minden év majus 15-ig kérhetik Gjbdli felvételiiket.)
A megujitott kérelem elbirdldsa a nevelGtanar javaslatara - a didkonkormanyzat véleményének
meghallgatasa utdn - az igazgato joga és feladata az aldbbi szempontok alapjan:

- tanulmanyi munka - képesség szerinti eredmény,

- az el6z6 tanévben tanusitott magatartas,

- szocialis helyzet figyelembe vétele,

- a lakéhely tavolsaga, bejaras nehézségei.
A magasabb évfolyamba lépés feltétele tehat a fenti szempontoknak valéd megfelelés, valamint
az iskolai tanulmanyok folytatasa.
A kollégium iranti kérelem és elbiraldsanak elvei:

- a fenntartd intézményében tanulé leany (Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma)

elhelyezése els6bbséget élvez

- katolikus életmddot folytatd gyermek els6bbséget élvez

- veszélyeztetett gyermekek els6bbséget élveznek
A kollégiumba felvett tanuldk foglalkozasra torténd beosztasarakor a kollégiumvezet6je dont
a kollégium nevel8testiilet véleménye alapjan.
A kollégiumi felvétel iranti kérelem elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.
A felvételrdl, illetve az elutasitasrol a szlil6ket az igazgatd irasban értesiti.
A felvétel elutasitasat az igazgatd indoklassal hatarozatba foglalja.
E hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

VIIl./ 1. 4. Zeneiskolai felvétel

A Zeneiskola alapfokd miovészeti oktatast nyudjt, igy a felvételi kovetelménye kizardlag
a zenei tehetség felmérésében merilhet ki.

A felvételi vizsgakat, meghallgatasokat altaldban marcius hdénapban lehet megtartani,
szeptember elsé hetében az esetleges Ures helyek betoltésére pétfelvételi vizsgat lehet
tartani.

A jelentkez6k zenei képességeit egyszer(i dallam- és ritmikai feladattal mérjik fol, a fuvds
hangszereknél egyes fizikai adottsagok is szamitanak.

A felvételi bizottsag véleménye alapjan a tanulék felvételérél az intézmény vezetdje dont.

Uj tanuld felvételérdl az igazgatd, a felvételi bizottsdg javaslatat és az iskola engedélyezett
tanuldi létszamat figyelembe véve dont. A felvétel eredményét irdsban vagy az iskola
hirdet6tablajan kell a tanuldkkal és a sztil6kkel/gonvisel6kkel /tovabbiakban szulé/ kozoélni.
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Ha egy hangszer tanulasara tobb jelentkez6 van, mint fér6hely, a jelentkez6ket a vizsga
eredménye és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A tanuldk osztdlyba sorolasa - felvételi vizsgan nyujtott teljesitménye alapjan - a felvételi
bizottsag tehet javaslatot.

A hangszeres és kotelez6en vélaszthaté targy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.

A tanuldk beiratkozdsa mindig a bizonyitvany osztas utani napon torténik a téritési dij
befizetésével egyutt.

VIIL./ 2. Ovodai elhelyezés, tanuléi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony
megsziintetése

A jogviszony megsz(inését a koznevelési torvény 53.§-a részletesen szabalyozza.

Megsz(inik az évodai elhelyezés — az iskolai életmddra felkészité foglalkozok kivételével —,
ha a gyermek az évodabdl 10-nél tobb napot van tavol igazolatlanul, feltéve, ha az évoda
a szul6t legaldbb mar kétszer irasban figyelmeztette az igazolatlan hidnyzas
kovetkezményeire.

Megsz(inik a tanuléi jogviszony — a tankotelezett kivételével — aki, igazolatlanul 30 tanitasi
o6ranal tobbet mulaszt, feltéve, ha az iskola a szll6t legaldbb mar kétszer irdsban
figyelmeztette az igazolatlan hidnyzas kévetkezményeire.

Megsz(nik a kollégiumi tagsdagi viszony, ha a tanulénak megsz(inik a tanuldi jogviszonya vagy
a kollégiumi szabdlyzatokat sulyosan megsérti (az ott rogzitett eljaras szerint).

Kollégiumi tagsag megszlinése:

Megsz(inik a tagsag:

- a tanév utolsd napjan,

- ha évkdzben a tanuld iskolai jogviszonya megsz(nik,

- ha a kollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizartak,

- aki err6l sziilGi beleegyezéssel az erre a célra hasznalatos kimaradasi kérelem kitoltésével

lemond,

- a tanuldt masik kollégium atvette.
Kollégiumi tagsag sziineteltetése:
A didkok szileik, gondvisel6jik irdsos engedélyével meghatarozott idére kérhetik kollégiumi
tagsaguk szineteltetését. Az engedélyr6l — a csoportvezet6 tandr véleményének
figyelembevételével — az igazgatd dont.

A tanuldi jogviszony megszlinik
- ha a tanulét mas iskola felvette,
- a 8. évfolyam (alt. isk.), 12. évfolyam (koll.) végeztével,
- az 6vodas koru gyermek iskolaba lépésével.

VIIL./ 3. A gyermek, tanuld jogai és kdtelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a torvény
45 .- 46.§-ai fogalmazzak meg.
A tanuld jogait és kotelességeit a torvény és mas magas szintl jogszabalyok szabalyozzak.
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Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi intézményi munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

A vallasgyakorlassal 6sszefliggb jogok és kotelezettségek:

A koznevelési torvény 32.§-a értelmében az intézmény megteremti feltételeit a hitélet
gyakorlasanak. Orarendi tantargyként szerepel a rémai katolikus hittan. A nem katolikus
vallasu tanuldk sajat gylilekezetiikben gyakoroljak a hitéletet és ott teljesithetik a hittan
tanulast.

Minden diaknak kotelezé a részvétel a lelki napokon és az évfolyambeosztas szerint diakmisén.
A didkok a liturgikus cselekményben segitéen kézrem(ikddnek (ministralas, felolvasas).

A didkmiséken a csalddtagok is részt vehetnek. Az intézmény biztositja a hitélet elmélyitésének
és a szentségek felvételének lehetdségét.

A hitéleti elvarasok az intézmény beiskoldzasi feltételei kozo6tt is szerepelnek.

VIIl./ 4. A tavolmaradas, mulasztas és annak igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Az igazolt
és igazolatlan hidanyzasok kezelésének rendjét a hazirend tartalmazza. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles részt venni a tanitasi orakon és a valasztott, nem kotelez6 tanuldi
foglalkozasokon, valamint az intézmény hivatalos rendezvényein.

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrdl, tanulé a tandérardl, illetve a kollégiumi foglakozasrol
tavol marad a mulasztast, tavolmaradast igazolnia kell.

A tanuld tanitdsi érardl vald tavolmaraddsat az orat tartd pedagdgus koteles adminisztrdlni
a tandra megkezdését kovetben. A pedagdgus is felelGsségre vonhatd, ha adminisztracios
kotelességét nem, vagy hibdsan teljesiti. Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megdrizni.

VIIl./ 4.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére,
ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosiigazoldssal igazolja tadvolmaradasat,

c) atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

e bejaré tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanuldé 6nhibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld esetében
a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 5 napig az osztalyfénok, ezen
tul az igazgatd dont az osztalyf6nok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.
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VIIL./ 4.2. A tanulé6i késések kezelési rendje

A digitdlis napld és a késék listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
kés6 tanuléd szileit az  osztalyfénok  értesiti, ismétl6dés esetén  behivja
az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl, reggeli imadsdgrol valé késését, a késés percekben szamitott
idGtartamat és a tanuld hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott drdk
igazolasat az osztalyf6nok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalyfé6nok az igazgatdhelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik
a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabdlysértési eljarast.

VIIl./ 4.3. Tajékoztatas, a szul6 behivasa, értesitése

A szUil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének

el8irdsai szerint torténik.

Tankdételes tanuld esetében:

e azelsd igazolatlan éra utan: a digitalis napld adatai révén a szil6 értesitése

e atizedik igazolatlan éra utdn: a sziil§ iktatott postai levélben torténé értesitése

e a tizedik igazolatlan o6ra utdn: a lakdhely szerint illetékes jegyzd értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell &rizni)

e az otvendik igazolatlan éra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds

kovetkezményeire.

VIIl./ 5. Az iskolai vizsgak

Az altaldnos iskolai tanulmanyok alatti vizsgadk szabalyait a Ciszterci nevelési Kozpont
Vizsgaszabalyzata részletesen tartalmazza.

Vizsgaszabdlyzatunk célja a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 64-74.§-ban foglaltak alapjan
a tanuldk tanulmdnyok alatt tett vizsgai lebonyolitasi rendjének szabalyozasa.

A fenti jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint a tanulmdanyok alatti vizsga (osztdlyozé vizsga,
javitovizsga, kulonbozeti vizsga) kovetelményeit, részeit (irdsbeli, szébeli, gyakorlati)
és az értékelés rendjét a nevelStestiilet a pedagdgiai program alapjan hatarozza meg
és az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozza.

A tanulmanyok alatti vizsgak célja: azon tanuldk osztdlyzatainak megallapitasa, akiknek félévi
vagy év végi osztalyzatait évkozi teljesitményik és érdemjegyeik alapjan a jogszabalyok
és az intézmény pedagodgiai programja szerint nem lehetett meghatarozni vagy révidebb idé
alatt (tanév 6sszevondssal) szeretné a kbvetelményeket teljesiteni.

Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozik.

Intézménylinkben a tanulmanyok alatti vizsgak szabalyait kell alkalmazni:
- az osztdlyozod vizsgdkra
- akulonbozeti vizsgakra
- ajavitévizsgara
- apotld vizsgara
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A vizsgaszabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara:

- aki osztalyozd vizsgara jelentkezik,

- akit a nevel6testilet hatarozataval osztdlyozo vizsgdra utasit,

- akit a nevel6testilet hatarozataval javitd- vagy potld vizsgdra utasit,

- aki atvételét kéri mas intézménybdl a mi intézménylinkbe, és ennek feltételeként

az igazgato kiilonbozeti vizsga letételét irja eld.

Kiterjed tovdbbd az intézmény nevelStestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag megbizott
tagjaira.
A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

Tanulmanyok alatti vizsgak:
1. Osztalyozd vizsga
Osztalyozd vizsgat kell tennie a tanuldnak a félévi és a tanév végi osztdlyzat megadllapitasdhoz,
ha
a) felmentették a tandrai foglalkozasokon valé részvétele aldl,
b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az elGirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
c) a jogszabalyban meghatarozott id6nél tobbet mulasztott
- az adott tantargybdl a tanitasi érak harminc szdzalékanal tobbet mulasztott, és emiatt
a tanulé teljesitménye tanitasi év kozben nem volt értékelhetd, és a nevel6testiilet
engedélyezheti az osztalyozo vizsgat,
- 250 6rdnal tobbet mulasztott, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kézben nem
volt értékelhetd, és a nevelGtestilet engedélyezheti az osztalyozd vizsgat,
d) a tanulé flggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

2. Kiildnbozeti vizsga

Kilonbozeti vizsgat kell tennie a tanuldnak a masik iskoldbdl vagy osztalybdl torténd atvétel
esetén, ha az évfolyamat megel6z6 tanév végén nem kapott osztalyzatot vagy szoveges
értékelést olyan tantargybdl, amely szamara a valasztott osztdlyban vagy csoportban kotelezé
tantargy lesz.

Kilénbozeti vizsgara tanévenként legaldbb kett6 vizsgaid6szakot kell kijeldlni, ami
megegyezhet az osztalyozd vizsgak id6pontjaival. A kilonbozeti vizsga id6pontjarodl
az intézmény igazgatdja irasban tajékoztatja a tanulét.

A kiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatdrozasa sordn egyedileg is lehet
hatdrozatot hozni a tanulé ligyében, hiszen eltéré tanulmanyi multtal jelentkeznek erre
a vizsgara.

A kilonbozeti vizsga eredményérél a kiilonbozeti vizsgardl készitett jegyz6konyv alapjan
a tanulét a kiilonbozeti vizsgat kovet6 munkanapon tajékoztatni kell.

A hittan kilonbozeti vizsga kovetelményei a honlapon megtaldlhatéak.

3. Javitdvizsga
A tanulé javitovizsgat tehet, ha

a) a tanév végén legfeljebb harom tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozd vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felréhatd okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkil tavozik.

Javitdvizsga letételére az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig terjed6 id6északban keriilhet sor.
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A javitovizsga id6pontjardl az intézmény igazgatdja irasban tdjékoztatja a tanuldt. Indokolt
esetben (betegség stb.) oktdber 31-ig tehet6 le a javitdvizsga.
A javitévizsga eredményérél a bizonyitvanyba irt osztdlyzattal (szoveges értékeléssel)
a tanulét a javitdvizsgat kdvetd munkanapon tajékoztatni kell.

4. Pétvizsga
Potlo vizsgat tehet a tanuld, ha a vizsgardl neki fel nem réhaté okbdl elkésik, tdvol marad,

vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel tavozik. A p6tld vizsgat az adott vizsganapon vagy
a vizsgdzo és az iskola szdmadra megszervezhet( legkdzelebbi, az igazgatd altal meghatarozott
napon kell tartani.

5. Fliggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsga

A koznevelési torvény a tanulé alapvet6 jogaként mondja ki, hogy tanulmanyai soran tehet
az intézménytdl, annak pedagdgusaitél fliiggetlen tanulmanyok alatti vizsgat, amely
osztalyozdvizsga és javitovizsga lehet. A fliggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgaztatas
esetében a 20/2012. (VIII.31.) EMMI- rendelet 73.§-a alapjan jarunk el.

Belsé vizsgak:

1. Tantdrgyi vizsgdk

Intézménylinkben a mindenkori hetedikes tanulék beszamolnak egy altaluk valasztott
tantargy (hittan, irodalom, torténelem, angol, német, fizika, kémia, foldrajz, bioldgia) egy éves
tananyagdbdl (10 el6re megadott tétel egyikébdl) a tanév végén.

A tantargyi vizsga tantargyai és tételei a honlapon megtaldlhatdak.

8. évfolyamon a mestermunka kivalthato tantargyi vizsgaval.

Szeretnénk elérni tanuléinknal, hogy egy ilyen szituaciéban tuddsuk legjavat legyenek képesek
kihozni magukbdl. Ugyanakkor legyenek képesek arra is, hogy egy-egy témardl 6ndlléan,
Osszefligg6en beszéljenek. Ezek figyelembe vételével szervezzik tanév végi vizsgainkat
nagyobb hangsulyt fektetve az év végi szébeli szamonkérésre, mellyel szeretnénk felkésziteni
tanuldinkat a tovabbtanulashoz sziikséges eredményes szdbeli felvételi vizsgara.

2. Mestermunka

A mindenkori nyolcadikos tanuldk a hetedikesekhez hasonléan vizsga keretében
szamolhatnak be tudasukrdl tanév végén egy valasztott tantargybdl (fizika, kémia, bioldgia,
foldrajz, mlivészetek), vagy az altalunk javasolt ,Mestermunka” készitését valaszthatjak.

A Mestermunka barmely - érdeklGdési kornek megfeleld témabdl késziilhet, amely nem sérti
iskolank szellemiségét, értékrendjét. A tanuld koteles valasztani egy feln6tt mentort (pl. szil6,
tandr), aki segiti 6t a felkészilésben egy kb. 4-5 perces el6adasra, melyet tandrok, szlldk,
osztalytarsak és érdekl6ddk el6tt ad el6. El6adasahoz barmilyen technikai segédeszkozt
felhasznalhat. Nyolcadik évfolyamon célunk, hogy a tanuldk a felvételi utdni id6szakot
is tartalmasan, munkaval toltsék el.

3. Mlivészeti vizsga

A mivészeti alap-és zarovizsgan a miuvészeti képzésbe (zeneiskoldba) jardé tanuldk adnak
szamot felkésziiltséglikr6l, mely alapjan a szaktanar eldonti a tovdbbképzbbe |épés tényét,
illetve a tanuld tanulmanyinak befejezéséhez sziikséges felkésziltségi szintet. A vizsga anyagat
a zeneiskola tanterve hatarozza meg tanszakoknént.
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4. Szintmér6 emelt nyelvoktatashoz

Az idegen nyelvet 1-3. évfolyamon heti 2 éraban, 4. évfolyamon 4 érdban tanuljdk a tanulok.
5. osztalytdl a tanuldk nyelvi csoportba soroldsa a szintmérg alapjan torténik.

Fels6 tagozaton angol és német nyelvbdl is lehet6ség van emelt szintl csoportban
(heti 5 6raban) tanulni a nyelvet.

A nyelvi csoportok kialakitasanal figyelembe vesszik a gyerekek nyelvtanulashoz vald
hozz4allasat, a kordbbi tanérai munkajat, a 4. osztaly végén megirt szintfelmérd teszt
eredményét, valamint a nyelvtandrok és az osztalyfénokok véleményét. Ezek alapjan dontjuk
el a 4. évfolyam végén, kik azok, akik a kdvetkez6 tanévtél heti 5 éraban, illetve 3 déraban
tanulhatjak a valasztott idegen nyelvet.

Amennyiben a sziil6 kéri, hogy gyermeke a 3 éras csoportbdl 5 6rds csoportba keriiljon, akkor
az 5. évfolyamon a tanév végéig irdsos kérelmet kell benyujtani az igazgatdnak, aki az érintett
szaktandrral egyeztetve dont a kilonbozeti vizsgardl, amely irdsbeli és szébeli részbdl all.

VIIl./ 6. A tanuldk értékelése

Céljat és a tanuldk tuddsanak, magatartasanak és szorgalmanak értékelésre vonatkozo
részletes leirdst a pedagdgiai program tartalmazza.

Egyéni munkarend alapjan tanulé didk magatartdsat és szorgalmat nem kell mindgsiteni.

A nem Kkatolikus vallasu tanuldk felekezetiik gyllekezetében vehetnek részt hitoktatdson
és valldsgyakorlatokon, lelkészik (hitoktatojuk) igazolja megjelenésiket
és osztalyozza/értékeli Gket.

A dicséret, a jutalmazas a nevelés alapvet6 eszkoze.

Az a tanuld, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a hazirendet megszegi,
vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely mas mddon art az intézmény, iskola jo hirnevének,
elmarasztalasban, blintetésben részesul.

A jutalmazas és fegyelmezés elveit és formait a hazirend tartalmazza.

VIIl./ 7. Fegyelmi intézkedések

Az a tanulé, aki

- kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,

- aziskolai nevelés normait sérté magatartast tanusit,

- tanulmanyi kotelezettségét joval a képességei alatt teljesiti,

- igazolatlanul mulaszt,

fegyelmez6 intézkedésben részesitendé.

A fegyelmezd intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megelGzésére szolgald nevelési eszkodz, jelentésen befolydsolja a tanuld magatartasi
osztdlyzatat.

A fegyelmezd intézkedések formai a kovetkezdk lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés
a szaktanar a tantarggyal, szakkorrel kapcsolatos fegyelemsértésért adhatja (tanitas el6tt,
alatt, utan, és/vagy a szlinetekben tortént fegyelmezetlenség miatt), valamint a tantargy
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kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés, hazi feladat tobbszori hianya,
fegyelmezetlenség miatt, (3 szaktanari figyelmeztetés utan osztalyfénoki figyelmeztetés
kovetkezik)

osztalyfénoki figyelmeztetés

a tanuld halmozottan jelentkez6 tanulmanyi és/vagy magatartasi kotelezettségének
megszegése és/vagy igazolatlan mulasztads miatt

osztalyfénoki intés

a kotelességek sorozatos elhanyagolasdért, iskolankhoz méltatlan magatartdsért,
az iskola dllagaban elkovetett hanyagsagbdl fakadd vagy szdndékos rongdlasért —
kartérités kotelezettsége mellett (az osztalyfénoki figyelmeztetést kdvetden adhatd,
kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali intés alkalmazdasat teszi sziikségessé)
Osztalyfénéki  figyelmeztetés esetén az osztdalyfénék felveszi a kapcsolatot
a Mentdlhigiénés munkacsoporttal.

osztalyfénoki megrovas

a kotelességek sorozatos elhanyagolasdért, iskolankhoz méltatlan magatartdsért,
az iskola dllagdban elkovetett hanyagsagbdl fakadd vagy szandékos rongdlasért —
kartérités kotelezettsége mellett (az osztdlyfénoki intést kovetéen adhatd, kivéve,
ha a cselekmény sulya azonnali intés alkalmazasat teszi szlikségessé)

igazgatodi figyelmeztetés

a fentieknél sulyosabb rendbontasért (a kortilmények mérlegelésével az osztalyfénok
kezdeményezi)

igazgatadi intés

az igazgatdi figyelmeztetést kovetéen adhatd, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali
intés alkalmazasat teszi szlikségessé

igazgatdi megrovas (szigoru meqrovds zdradékkal)

az igazgatdi intést kovetden adhatd, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali intés
alkalmazasat teszi szlikségessé

Az els6 irasos figyelmeztetés el6tt szébeli figyelmeztetésben kell részesiteni a tanulét
— kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.

A fegyelmi intézkedéseket a napléba be kell irni. A felsorolt blintetések kiszabasara az iskola
barmely pedagodgusa javaslatot tehet. A bilintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve
a nevelbtestilet dont.

VIIl./ 7. 1. Fegyelmi biintetések

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan,
irdsbeli hatadrozattal — fegyelmi blintetésben részesiil.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Szempontok a fegyelmi biintetésekhez:

a tanuld csak alaposan indokolt esetben kapjon biintetést,
feltétlenil vegylik figyelembe a tanuldk életkori sajatossagait,
kiemelten figyeljink az egyéni banasmaod elvére,

a blntetés neveld hatdsu legyen,

a kozosség véleményét is ki kell kérni.
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Az intézkedések alapelve:

- Afegyelmi eljarassal kapcsolatban a kdznevelési torvény 58.§-a intézkedik.

- A tanuldék kisebb fegyelmi vétsége esetén a pedagodgiai szempontok gondos
mérlegelésével a Hazirendben megfogalmazott fegyelmez6 intézkedések szaktanari,
osztalyfénoki vagy igazgatdi szinten torténnek a fokozatossag betartdsaval.

- Asllyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az igazgatdnak.

- Afegyelmezé intézkedéseket be kell irni napléba, és értesiteni kell irdsban a szUl6t.

A fegyelmi biintetések a kovetkezdk:

- megrovas,

- szigord megrovas,

- kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,

(szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathatd),

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskoldba.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megszegéséért:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
(szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd),
- athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
- kizaras fegyelmi blintetés szabhato ki.

Az igazgatd a tantestilet javaslata alapjan a szil6knek GYERMEKUK MAS ISKOLABA

VALO ATIRATASAT javasolja olyan esetben,

- amikor a tanuld kimutatja, hogy iskolank fegyelmi rendjének, lelkiségének megvaldsitasara
tobbszori szobeli és irasbeli figyelmeztetés ellenére sem torekszik, magatartasa veszélyezteti
a tobbi tanuld és az osztalyk6zosség rendjét, a tervszerd oktatasi munka lehetdségét.

A sziil6k a Hazirend alairasaval kotelezik magukat, hogy e javaslatnak eleget tesznek.

Intézményiink szellemisége azt kivanja, hogy KULONOSEN SULYOS MEGITELES ald essék

- alopds és a nagy kart okozd szandékos rongalas, testi sértés;

- az intézményben vagy rendezvény alkalmaval barmi csekély mértékld szeszes ital
fogyasztasa;

- az iskoldan kivil szeszes ital fogyasztasa italt kimér6é vagy mas nyilvanos helyen
(ezt 18 éven aluli kiskorunak torvény is tiltja);

- kabitdszerrel vald barmiféle tudatos kapcsolat (pl. annak birtokldsa, tovdbbadasa,
arusitasa, vagy fogyasztdsa: mindez kimeriti a blincselekmény fogalmat);

- az intézményen kivili kozosségi programokon az osztaly vagy csoport engedély nélkiili
elhagyasa (az eset sulyossaganak figyelembevételével);

- intézménylink lelkiségéhez méltatlan, tragar szavak hasznalata

VIIl./ 7. 2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan

a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban

hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvets 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és szll6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testllet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelbtestileti értekezletet megel6zéen legaldabb két nappal széban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szikséges mértékben -
a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (szilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

o A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljardsrél irdsos jegyz6konyv készil, amelyet
a tdrgyalast kovet6 hdarom munkanapon belil el kell késziteni, és el kell juttatni
azintézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziiléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni
az irat ezen belili sorszamat.

VIIL./ 7. 3. A fegyelmi eljarast megel5z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél
kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

»(3) Egyeztetl eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi
eljards  meginditdsdt megel6z6en a  kotelességszegéssel  gyanusitott  tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskord, a sziilGje figyelmét irdsban fel kell hivni
az egyeztetd eljards igénybevételének lehetGségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szul6 az
értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri
az egyeztet( eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljards lefolytatasat nem kérik,
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tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot
napon belll az egyeztet§ eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.”

Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst
megel6z6 egyeztetd eljards lehetbségérdl,

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a szil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

e az egyeztetl eljarads kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a szul6t nem kell értesiteni,

e az egyeztetl eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztets eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetGje az egyeztet6 eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban
az intézmény bdarmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

o a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e az egyeztet6 személy az egyeztet§ eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd6 féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e haazegyeztetl eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal egyetért,
az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hdnapra
felfliggeszti,

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztet( eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

e az egyeztet6 eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatdarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

e az egyeztet6 eljdrds soran jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni,
ha a jegyz6koényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.
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VIIl./ 8. Kartéritési felelsség

A kartéritéssel kapcsolatban a kéznevelési torvény 59.§-a intézkedik.

A tanuld dltal az intézménynek jogellenesen okozott karért a Polgdri Torvénykdnyv szabalyai

szerint kell kartéritést adni.

A kartérités mértéke:

- gondatlan karokozasnadl a kotelez6 legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-at,

- szandékos karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladja
meg.

VIIL./ 9. A tanuld altal elGallitott alkotassal kapcsolatos tanulét megilleté
dijazas mértéke és megallapitasanak szabalyai (Nkt. 46.§ (9) és (11))

A kodznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megdllapoddas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld
a tanuldi jogviszonyabdl ereds kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg. A megfelel6 dijazdsban
a tanuld — 14. életévét be nem téltétt tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a nevelési-
oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megdllapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi
és fizikai teljesitményének mértéke, valamint az alkotds létrehozdsdra forditott, becsiilt
munkaidé. Az alkotds, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kévetéen az intézmény
vezetdje tdjékoztatni kételes a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd
irdsban kételes ajdnlatot tenni a tanuld és az intézmény k6zétti megdllapoddsra vonatkozdan.
A megdllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megdllapoddst mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szl
és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megdllapoddst illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hidnydban az alkotds, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszdll az alkotora.
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IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
ES AZ UNNEPELYEK RENDIJE

IX./ 1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény valtozatos kozosségi programokat szervez a tanév soran csalddok, gyermekek
és szlil6k szamadra egyarant.

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény jé
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A szil6i munkakdzosség tagjai és a szul6k megfelel§ kereteken beliil részt vesznek
az intézmény kozosségfejlesztésben.

A nemzeti linnepek rendezése és megtartasa a fiatalok hitét, nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti.

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze
nevelési céljaink elérésének. Mindezek a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés 6romét
szolgaljak, a fiatalokat a rendre és egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézményi hagyomdanyok apoldsdval kapcsolatos teenddéket, id6pontokat, felel§soket
az éves munkaterv rogziti.

A hagyomdnydpolds eszkézei:
- Unnepségek, rendezvények;
- egyéb kulturalis versenyek;
- egyéb sport versenyek;
- egyéb eszkozok (pl.: évkonyv, kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat);
- a feln6tt dolgozdkat;
- aszul6ket.

A hagyomdnydpolds érvényesiilhet tovdbbd az intézmény:
- jelképének haszndlataval (zaszlo, iskolai sal stb.);
- tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével;

Ve
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IX./ 2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Egyhazi, vallasi programok

Lelki nap

Egyhdazi Gnnepekrdl valdé megemlékezés szentmise latogatassal vagy egyéb
kdzos programmal. (pl. Szent-Gellért, Hamvazdszerda...) Ha az egyhazi nagy
Unnepek tanitdsi szlinetnapra esnek (karacsony, husvét, plinkosd).
Ezeket a tanuldk csaladi korben tinneplik az egyhaz rendelkezései szerint.
Husvét, karacsony lelki és linnepi el6készitése, kozos linneplése.

K6z0s szentmisék / Iskolamise (minden hénapban)

Didkmise

Els6aldozas

Az intézmény névadodjanak és véddszentjének linnepe

Arpad-hazi Szent Margit (januar 18.)

Ezen a napon emlékeziink meg iskolank Ujraalapitéjardl is Maréti Jolan Mater
Assumptarol (Miasszonyunk NGi Kanonokrend)

Ciszterci rendalapitok linnepe (januar 26.)

Tanévkezdéssel, tanévzarassal kapcsolatos rendezvények

Venti Sancte, Te Deum
Unnepélyes tanévnyitd, tanévzard, fogadas és ballagds

Nemzeti iinnepeink

oktober 23-a, az 1956-os forradalom és szabadsagharc megilinneplése iskolai keretben,
marcius 15-e, az 1848-as forradalom és szabadsagharc megiinneplése iskolai keretben,
és a torvények altal el6irt megemlékezések

Unnepnapok, illetve megemlékezések id6pontjai osztaly/csoport szinten

januar 23. A magyar kultdra napja

februar 25. Kommunizmus aldozatainak emléknapja
aprilis 11. Koltészet napja

aprilis 16. Holocaust aldozatainak emléknapja
majus - anyak napja

junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja

oktéber 6. Aradi vértanuk napja

Tanulmanyi versenyek és vetélked6k

szaktdrgyi, kulturalis, sport, egészségligyi versenyek tagozatonként

Az intézmény tanuldihoz k6t6d6 rendezvények

6vodasok fogadasa

Unnepek: Mikulds, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Sportrendezvények

Kulturalis programok

Idegen nyelvhez kapcsolédd programok

osztalykdzosségek rendezvényei, pl. klubdélutanok, osztalykiranduldsok
Ki? Mit? Tud? / Tiéd a szinpad...

Uj kollégista diakok beavatdsa jatékos vetélkedd keretében.

Oszutd Kollégiumi Napok

Feln6tt dolgozdék rendezvényei

ko6zos kirandulas
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nyugdijba vonuldk bucsuztatasa
jubildlék tinneplése
e karacsonyi vacsora
e dolgozdinap
- Sziil6k szamara rendezvények
e sziil6k-nevelSk balja
e szUl6i forumok
- Egyéb rendezvények
e (Csaladi-nap
e hangversenyek
e kirandulasok
e kulturalis intézmények latogatasa

IX./ 3. A hagyomanyapolas kiilsdségei

Intézményi zaszld: selyem zaszlé az intézmény szines cimerével
Az intézmény/iskola tanuldinak Ginnepi viselete:
- lanyoknak: fehér bliz az iskolai sdllal, s6tét szoknya és alkalomhoz ill§ cip6;

- fiuknak: fehér ing az intézményi nyakkenddvel, sétét nadrdg, alkalomhoz illé cip6;

Kotelez6 az Ginnepi viselet tanitvanyoknak és pedagdégusoknak!
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X. EGYEB RENDELKEZESEK

X./ 1. A gyermekek/tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyermek/tanuld joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az intézmény
megallapodast kot az intézményi orvosi feladatot végz8 haziorvossal.

Az intézmény-egészségligyi ellatas az intézményi orvos és a védénd egyluttes szolgdltatasabdl
all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kézremikodik még a fogorvos és a fogdszati asszisztens.

A gyermekek egészségligyi ellatdsat az orvos és a védénd a nevelési-oktatasi intézmény
vezetGjével egyeztetett rend szerint végzi. Egyeztetésben, szervezésben az intézményi titkar
is részt vesz. Az orvos el6ére meghatarozott id6pontokban rendel az intézményben. A védéné
alkalomszerden, illetve kérésre higiéniai és tisztasagi vizsgalatokat végez.

Az orvosi elldtds a kulon jogszabdlyban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
és szlrdvizsgalatokat tartalmazza.

Az orvos megszervezi és lebonyolitia a korosztdly szerinti kotelez6 véddGoltasokat,
kezeli az egészségligyi lapokat

Az orvos és a védénd egészségligyi kérdésekben, felkérésre szakért6ként koézremikodik
a nevel6testilet munkajaban.

A tanuldk egészségiigyi ellatdsan kivili egyéb egészségligyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, élelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadds) az orvos és a véddnd az oktatdsi intézmény vezet6jével, illetve a szakmai
szervezetekkel egylttmdikodve végzi.

A tanuldk kijel6lt csoportjai szakemberek bevonasaval drogmegel§zési képzést kaphatnak.
Az iskolafogaszat preventiv és terdpias foglalkozast jelent a sziikségleteknek megfelel6en.

A tanuldk csoportos szlrévizsgalata és kezelése évente kétszer szorgalmi id6ben torténik.
Fogaszati sz(ir6vizsgalatra és kezelésre egy tanuld tanévenként két alkalommal érardl vonhatdé
el. A tobbi id6pontot a csaladnak kell megoldani. A szlirévizsgalaton vald részvételt, valamint
annak ideje alatt a tanulék felligyeletét az intézmény biztositja.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véd6oltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mdéd van ra, a vizsgalatok
a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Iskoldba mendk vizsgalata Il. lll. hod, és a szlikség szerint adddod teenddk ellatasa.

Specidlis szlir6vizsgalatok elvégzése a tanév folyaman: ortopédiai, fogaszati, latds, hallas,
logopédiai.

Az intézményi-egészségiigyi ellatas rendje:
Orvos: Dr. Molnar Aliz

Védoéné: Pestiné Magyar Marianna
Fogorvos: Dr. Orsi Gabriella
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X./ 2. Feladatok a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (Intézményi véd6-6vo elbirasok)

X./ 2. 1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

- Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségik meglbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szukséges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi elGirasokat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

- A helyi pedagdgiai program és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a gyermek biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

- Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki (kozosségi) drakon a tanuldkkal ismertetni kell
az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglakozniuk kell a balesetek megelGzését szolgald
szabdlyokkal a kovetkez6 esetekben:

- atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran ismertetni kell:

- azintézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekilési utvonalat, a menekilés
rendjét,

- a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban tanulmanyi
kirandulasok, turak el6tt, kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt, rendkivdili
események utdn, akik a tudomasul vételt alairasukkal igazoljak!

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a gyermekeket, tanuldkat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tandéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabdlyaira, és egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kévetendé magatartasra.

- A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat
az osztalynapldba kell bejegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.
nevel6k baleset-megelGzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza, illetve
ezen helyiségek hasznalati rendje szabdlyozza.

X./ 2. 2. Az intézmény specialis helyiségeinek hasznalata

Technika szaktanterem:

A technika szaktanterem fokozottan balesetveszélyes, ezért itt a tanuldk csak nevelGi
feligyelet mellett tartézkodhatnak. A terem gazdaja koteles a baleset-megelGzési szabalyokat
megfogalmazni, kozzétenni, és azok betartasardl gondoskodni.
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Szdamitdstechnika terem:

A szamitastechnika teremben tanuldk csak nevelGi felliigyelet mellett tartézkodhatnak.
A terem gazdaja koteles a baleset-megel6zési szabdlyokat megfogalmazni, kozzétenni,
és azok betartdsarél gondoskodni.

Tornaterem:

- Atornateremben tanuldk csak nevelGi felligyelettel tartézkodhatnak.

- Akinél jelent6sebb érték van, jelezze, és adja 4t meglbrzésre a nevel6nek.
Az eltlint értékekért az iskola nem vallal felelGsséget.

- A teremben és a palydn a biztonsagos munka feltételeiért az 6rat tarté nevel§ a felelGs.
Baleset esetén azonnal értesiteni kell az iskolavezetést, valamint gondoskodni kell
az ellatasrdl, valamint sziikség esetén a mentdrdl és az orvosrol.

- A tornaterem, ha kiadasra kerll kiilonb6z8 sportcsoportoknak, egyesileteknek,
a bérbeadds idejére az iskola semmilyen felel6sséget nem vallal.

Egyéb tanterem:

- A termek berendezéseire és egyéb felszereléseire mindenki koteles vigydzni, épségliket
megovni, rendeltetésszerlien haszndlni.

- Tanteremben felnétt felligyelet nélkiil nem tartézkodhat tanulé.

X./ 2. 3. A munkavédelmi szemlék rendje

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

X./ 2. 4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az intézmény mikoédésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
[athatd eseményt, mely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
a gyermekek, tanuldk és dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozdjanak az intézmény éplletét — vagy
a benne tartézkodé személyek biztonsagat — fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kdzoIni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelés vezetbvel.

Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a szlikséges intézkedések megtételét az elGirds szerint kell végezni.

Valamennyi osztalyteremben/ helyiségben/ folyosdn jol lathatd médon kifuggesztésre kerdil
az éplletbdl/ helyiségbdl torténd kivonulasi Gtvonal.

Az intézkedésre jogosult személyek és feladataik

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- igazgat¢;

- igazgatdéhelyettes(ek);

- SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfelelé megbizott vezetd.
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Az intézményvezets a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen
- haladéktalanul értesiti: - az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a szul6ket;
- megtesz minden olyan szlikséges intézkedést, amelyek a tanuldk védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Az intézmény kilritése

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiuritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

A gyermek/tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten vald gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk, illetve
gyermekek részére tandrat, vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése sordn fokozottan kell ligyelni a kévetkezékre:

- Az éplletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevelGnek
a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekre is gondolnia kell!

- A Kkilrités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

- Ahelyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanulé
az éplletben.

- A gyermekeket a tanterem, vagy egyéb helyiség elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének — a veszélyeztetett épllet

kiuritésével egyidejlleg, felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl;

- akodzmlvezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsarol;

- avizszerzési helyek szabadda tételérél;

- azelsGsegélynyujtds megszervezésérél;

- arendvédelmi, illetve a katasztréfaelharito szervek (rendGrség, tlzoltdsag, tlizrendészek
stb.) fogaddsardl.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetGjét az intézmény

igazgatodjanak vagy az dltala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivili esemény 6ta lezajlott eseményekrdl;

- aveszélyeztetett éplilet jellemzGirél, helyszinrajzardl;

- az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl);

- akozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

- az éplletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl;

- azépllet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetben

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
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Tlizvédelmi és bombariaddi utasitds

A tliz, illetve a robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes
szabalyozasat a Tlzvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az épliletek kiliritését a fenti dokumentumban szerepld kilritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatdja
a felel6s.

A dokumentumban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvénydek.

X./ 2. 5. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

Az intézmény felligyeletét ellaté nevel6nek a gyermeket, tanulét ért barmilyen baleset,

sérilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak.

E feladatok elldtasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt kell vennie.

Az elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért,

a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- Atanuldbalesetet az el6irasnak megfelel6en nyilvan kell tartani a KIR — ben.

- A 3 napon tul gydgyuld sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
és e Dbalesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyzGkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt at kell adni
a gyermeknek, tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szlilének), egyet pedig az intézmény
6riz meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az igazgaténak és a fenntarténak.
A sulyos baleset kivizsgaldasdban legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez8 személyt kell bevonni.

(Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

- a sérilt haldlat okozza /haldlos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette/:

- valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
kdrosoddsdat eredményezi;

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilést, egészségkdrosoddst okoz;

- sulyos csonkuldst okoz /hiivelykujj vagy kéz, Iab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovdbbd ennél stlyosabb esetek/;

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.)

- Az intézmény igény esetén biztositja a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat
képvisel6jének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

- Atanuldkkal iskolai balesetbiztositast szorgalmazni kell.

- Intézkedni kell minden tanuldbalesetet koévet6éen a megel6zésrél, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A torvényesség biztositasa keretében az éves beszamoléban az intézmény tdjékoztatja
a fenntartét a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével Osszefliggld tevékenységekrdl,
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tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasardl, illetve a nevelG-oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével 6sszefliggs tevékenységekrol.

XI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT

PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni.

Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrél 41.-43.8-ai valamint a belsé iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Kiemelt figyelmet igényl6 terlletek:

A pedagodgust és a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil segité munkatdrsakat titoktartdsi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrél a hivatasuk elldtasa soran szereztek tudomast.
E kotelezettség hatarid6 nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, melyre a szUl6 irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestileti értekezletre, a nevelGtestilet tagjainak egymaskozti,
a gyermekek érdekében tortén6é megbeszélésére.

A gyermek szilGjével minden, a gyermekével Osszefliggé adat kozolhets, kivéve,
ha az adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejl6dését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelemi, valamint
egészséglgyi célbdl adhatok ki.

Az intézmény vezetGje koteles a gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni,
ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben
az adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak
megfelel6 mértékben és célhoz kototten lehet nyilvdnossagra hozni.

Az adattovabbitdsra az intézményvezetGje, akadalyoztatdsa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

Az intézményvezet6je rendelkezik hitelesitett elektronikus alairdssal, a papir alapon
elklldott iratok aldirdssal és pecséttel ellatva felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett dokumentumok taroldsa megegyezik
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakkal.

Az intézmény hasznal elektronikus naplé szabdlyzata kiilon mellékletben taldlhaté.

108



XIl. A PEDAGOGUSOK ALTAL HASZNALT
INFORMATIKAI ESZKOZOK

A CNK a digitalis napld hasznalatdhoz, valamint a pedagédgiai feladatok ellatasahoz egyéni
szamitégépet biztosit a vezetSknek és az osztalyfénokoknek, melyet atvételi nyilatkozat
aldirdsaval lehet atvenni és haszndlatba venni. A nem osztalyfénok pedagégusok szamdra
tovabbi szamitdgépek (laptopok), valamint a tandri szobdban, a szamitégép teremben
taldlhatd szamitogépek allnak rendelkezésre.

XIIl. AZ ALTALANOS ISKOLAI TANKONYVELLATAS
HELY! RENDJE

Xlll./ 1. Az iskolai tankdnyvellatas jogszabalyi hattere

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

e A 20/2012. EMMI rendelet

e A 2013. évi CCXXII torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e Az 501/2013.(XI.29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szélo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

e A 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvwvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

e Az Emberi Er6forrasok Minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a 17/2014. ( Ill. 12.) =i
modositasarol

e Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatdrozat az ingyenes tankonyvellatas
5-9. évfolyamokra torténé egyltem( kiterjesztéséhez szikséges pénziigyi forras
biztositasardl

Xlll./ 2. Az iskolai tankdnyvellatas

A 2017/2018-as tanévtdl kezdve minden évfolyamon téritésmentesen kapjak a tanuldk
a tankényveket.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskola értesiti a tanuldk szileit az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, a tankonyvtamogatas
elvérdl az osztalyf6nokok bevonasaval, valamint az iskola honlapjan (www.cnkpecs.hu).

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskola lehet6vé teszi, hogy azt a szil6k
megismerijék az iskola honlapjan.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a Szil6i szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
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A szil6knek a tankonyvlista ismeretében lehetéségik van nyilatkozni, és donteni arrdl,
hogy az ingyenes iskolai tankonyvellatast valasztjak, vagy mas moddon kivanjak azokat
beszerezni (pl. sajat részre tortén6é megvasarlassal).

Az ingyenes tankonyvellatast

e tankonyvkolcsdonzéssel,

e hasznalt tankonyv biztositasaval,

e az allami normativa felhasznaldsaval kivanjuk megoldani.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tanuléi tankényvek — a munkafiizetek
és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyvek
az iskola konyvtar tankonyvtaraba kerilnek, kezelésiik a konyvtari dllomanytdl elkllonitve
torténik. A tartéstankonyvekbe belekeril az iskola pecsétje, valamint a beszerzés éve.

1-2. évfolyamon a tanév elején atvett munkafiizetek, tankdnyvek (az idegen nyelvi kényvek
kivételével) véglegesen a tanuldk tulajdondba keriilnek, azokat tanév végén nem kell
az iskolanak visszaadni.

3-8. évfolyamon a téritésmentes tankdnyvellatdst a tartds tankdnyvek konyvtarbdl vald
kolcsonzésével, és a hasznalatra véglegesen atadott munkafiizetekkel biztositjuk.

A tankonyvrendelés a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. (KELLO) hivatalos tankdényvrendel6
fellletén torténik. A rendelés a fenntartd jévahagydsdaval valik véglegessé.

A tankonyvfelelGs feladatainak ellatdsara megbizast az igazgato ad.

Xlll./ 3. Az iskolai tankdnyvellatasban résztvevék feladatai

Igazgato

) az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasa

) a tankonyvellatds megszervezése

) a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok felmérése

) a tankonyvfelel6s megbizasa, munkdajanak felligyelete

o a fenntartdval, a tantestilettel, a sz(l6i szervezettel és a didkdnkormanyzattal vald

kapcsolattartas

Tankdényvfelel6s

) az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében résztvevs személyekkel vald kapcsolattartas
) a munkakozosségek, osztalyfénokok altal leadott tankdnyvigények Gsszesitése

J a tankonyvellatds adminisztracios felliletétének kezelése

) a tankonyvrendelés, pétrendelés lebonyolitdsa

J a tankonyvek atvételének, kiosztasanak megszervezése

) a tartds tankonyvek kdlcsonzésérdl és visszagyljtésérdl vald gondoskodas
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A munkako6zésség-vezetok

J a tankonyvrendelés szakmai iranyitdsa a munkakozosségen belil:
- atankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan térténé koordinalasa
- atartds tankonyv valasztdsanak elényben részesitése
- egységes tankdnyvcsalddok hasznalatanak szorgalmazdsa
) a megrendelni kivant tankonyvek 6sszesitése, és az 6sszesitések ataddsa
a tankonyvfelel6soknek

Szaktanarok

] a munkakozosséggel egyeztetve a tankdnyvek kivalasztasa az altaluk tanitott
osztalyok szdmara, el6térbe helyezve a folyamatossagot, azonos tankonyvcsalddot

Osztalyfénokok

. az osztaly tankonyvlistajanak 0sszedllitasa a szaktandrokkal egyeztetve
. a tankonyvek kiosztasaban és 6sszegyljtésében torténd részvétel
Kényvtdros

J gondoskodik a tartds konyvek konyvtari allomanyba vételérdl

. gondoskodik a tankonyvek kikélcsonzésérdl, és tanév végi begylijtésérdl
. rendszerezi az év végén begyljtott hasznalt tankdnyveket

J segit el6késziteni a tankonyvfelelGsnek a kévetkez6 tanévi rendelést

Xlll./ 4. A tankdnyvvalasztas szempontjai

J a helyi tantervhez valé illeszkedés, az abban foglalt kovetelmények teljesitésének
megvaldsithatdsaga

J lehet6ség szerint tantargyanként és évfolyamonként egységes tankonyvcsalddok
hasznalata

Xlll./ 5. A tankdnyvellatas feladatainak iitemezése

Az Intézmény a jogszabalyi kereteknek megfelel6en szervezi a tankdnyvek megrendelését
és kiosztasat.

1. A tanuldi adatok aktualizalasa a KIR és a KELLO rendszerében

Felel6sOk: igazgatohelyettesek és a tankdnyvfelelGs
Hatarid6: marcius 15-ig
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2. A rendelkezésre allo hasznalt tankonyvek minGségi és mennyiségi felmérése
Felel6sok: tankonyvfelelSs, konyvtaros
Hatdrid6: marcius 20-ig

3. A tankonyvigények 6sszesitése a munkakozosség vezetSk altal
Felel6sOk: munkakodzosség-vezet6k
Hataridd: aprilis 15-ig

4. A tankonyvigények iskolai 6sszesitése évfolyamonként és tantargyanként
Felel6sok: tankonyvfelelSs, igazgatd
Hatarid&: aprilis 20-ig

5. A fenntartd egyetértésének beszerzése a tankényvrendeléshez
Felel6s: tankonyvfelelbs, igazgatd
Hataridd: aprilis 25-ig

6. A tankonyvrendelés rogzitése
Felels: tankdnyvfelel6s
Hataridé: aprilis 30.

7. A szil6k tdjékoztatdsa a tankonyvrendelésrdl elektronikusan (honlap, e-mal)
FelelGs: igazgatd
Hataridd: aprilis 30.

8. A kolcsOnzott tartds tankonyvek begydjtése
Feleldsok: osztalyfénokok, tankonyvfelelbs
Hataridd: junius 15-ig

9. A tankdnyvrendelés mddositasa
FelelGs: tankonyvfelels
Hatdrid6: junius 30.

10. A kiszallitott tankonyvek atvétele
Felel6sOk: igazgatd, tankonyvfelelbs, segiték
Hatarid6: augusztus

11. A tankonyvek kiosztasa
Felel6sok: tankonyvfelel6s, konyvtaros, osztalyfénokok
Hatdrid&: augusztus utolsé hete — elsé tanitdsi héten (kiszallitastoél figgben)

12. A pdotrendelés rogzitése
FelelGs: tankonyvfelelds

Hatarid6: szeptember 15-ig

A sziil6k részére kialakitott feliilet (szuloifelulet.kello.hu) lehetdséget ad

o a didkok adatainak sziil6k dltali ellenérzésére,
J a didgkok tankényvrendeléseinek nyomon kévetésére
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Xlll./ 6. A tankdnyvek haszndlata

A tanulé a konyvek kolcsonzésének rendjérél a konyvek atvételekor részletes irasos
tajékoztatoét kap.

Az atvétel elStt a sziil6/gondviselé elolvassa és alairasaval elfogadja a nyilatkozatot
a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara, illetve a kartéritési felel6sségre vonatkozdan,
majd aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A konyvtari kdlcsonzés egy tanévre szél.

A tanuld koteles a kolcsonzott tankonyveket megérizni, rendeltetésszerlen hasznalni,
és azokra vigyazni.

A tanév végén (legkés6bb az utolsé tanitdsi napon) a tanuldnak kotelessége leadni tartds
tankonyveit a konyvtarba. A konyvtarbdl biztositott tartds tankonyveket hasznalat utan,
bejegyzések és alahuzasok nélkil, sériilésmentesen, vissza kell szolgaltatni.

A tartés tankonyvek elvesztése, megrongalddasa esetén a helyi konyvtar kolcsonzési
szabalyainak megfelel6 kotelezettségek terhelik a kdlcsonz6t.

Az osztalyfénokok és a tankonyvfelel6s a leadaskor ellenérzik a tankdnyvek allapotat,
azok elhaszndlédasanak mértékét.

Xlll./ 7. A kartérités rendje

A tanuld szuil6je/gondviselGje koteles a kdlcsonzott tankényv elvesztésébdl, megrongélasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6
hanyadat kell kifizetnie.

- 1 év hasznalat utdn a beszerzési ar 75 %-at

- 2 év hasznalat utan a beszerzési ar 50 %-at
- 3 év hasznalat utan a beszerzési ar 25 %-at

Xlll./ 8. Eljarasi szabalyok

E szabalyzat meghatarozdsahoz az intézmény igazgatdja kikéri a nevelGtestilet, a szll6i
munkakdzdsség, a didkdnkormanyzat és az iskola fenntartdjanak véleményét.

A tankonyvvalasztas soran tiszteletben tartjuk a pedagdégusok szakmai ©Onallédsagat
és hozzaértését, de mindenkitdl elvarjuk a maximalis egytttmdikodést, a hataridék betartasat,
a mérsékletesség és kollegialitds figyelembe vételét.
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Atvételi elismervény

1. szdmu melléklet

Tanuld neve:

Tanuld osztalya:

tanult idegen nyelv:

tanult idegen nyelv heti draszama:

Alulirott szUl6 ezuton igazolom, hogy gyermekem szamara a 20.../20... tanévben az iskola

konyvtarabdl az aldabbi konyveket atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy a ,K”-val jelzett atvett tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, azokat

a tanév végén hidnytalanul koteles vagyok visszaszolgaltatni.

Az elveszett, eltlint tankdnyv mindenkori arat koteles vagyok megtériteni. Az év végén szétszakadt,
Osszefirkalt, stb. mar tovabbi tanuldsra alkalmatlan tankonyvek darat szintén koteles vagyok
a beszerzési drat a konyvtari szabdlyzatban foglaltak szerinti %-ban megtéritenil

Tankonyv, munkafiizet, egyéb taneszk6z megnevezése

Tk./Mf. kiaddi kédja | Konyvtéri
konyv
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XIV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

A Ciszterci Nevelési K6zpont hivatalos dokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend)
az érdekl6d6k szamara megtekinthet6:

- fenntartonal (papir és / vagy elektronikus formaban)

- igazgatonal (papir és / vagy elektronikus formaban)

- honlapon (elektronikus formaban) http://www.cnkpecs.hu/dokumentumok

Felvildgositast az intézményhez kapcsolédd kérdésekkel kapcsolatban el6zetes id6pont
egyeztetés utan az igazgato vagy helyettesei adnak.

A dokumentumokrél szervezett formdban a beiratkozds el6tt (nyilt napon), egyébként
el6zetes egyeztetés alapjan megbeszélt id6pontban adnak tdjékoztatast.

XV.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MIikodési Szabdlyzat (SZMSZ) joévahagydsa utdni moddositasa
csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a sziil6i munkakozosség és a diakdnkormanyzat
véleményének kikérésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét,
a zintézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil mdédosithatok.

MODOSITASOK:

2014. augusztus 25.
2015. augusztus 28.
2017. augusztus 29.
2018. augusztus 30.
2019. augusztus 30.
2022. augusztus 30.
2023. augusztus 31.

115


http://www.cnkpecs.hu/dokumentumok

XVI. LEGITIMACIO

A Ciszterci Nevelési Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatat (SZMSZ)
az intézmény nevel6testiiletének bevonasaval az igazgatod készitette.
A szervezeti és muikodési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete

véleményezte és elfogadta.

Kelt: Pécs, 2023. augusztus 31.

s (i
Sziics Anita
a nevelétestiilet képviseletében

Weloalr A ’Qh
' Helstab Akos

igazgato

A Ciszterci Nevelési Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatat (SZMSZ)
dr. Horvath Olga O.Cist. apatnd a ciszterci iskoldk fenntartoi jogok gyakorldjanak

meghatalmazasaval a Ciszterci Iskolai F6hatosag féigazgatdja jovahagyta.

Kelt: .,B(\[(u’m‘,i‘? | A3, dcow Gy 49.

Rubovszky Rita
Ciszterci Iskolai F6hatdsdg

féigazgato
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