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1. Altalanos rész

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a
Szent Jozsef Iskolakdzpont neveldtestiilete a kovetkezo szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta
el:

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Szent Jozsef Katolikus
Altalanos Iskola Katholische Grundschule és Szent Rita Katolikus Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:

az intézménybe jaré gyermekek kozosségére

+a gyermekek, tanulok sziileire, torvényes képviseldire

*az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban allokra, valamint a munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban allokra

az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban

*a nevelési, tanitasi idében, illetve idon til nyujtott szolgaltatokra.

A szervezeti és miikodési szabdalyzat teriileti hatalya kiterjed:

az intézmény, tagintézmény épiiletére

*az intézmény, tagintézmény udvarara

saz intézmény altal szervezett-a pedagdgiai, nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolodo-nevelési idoben torténd intézményen kiviili foglalkozésokra

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

A szervezeti és miikodési szabalyzat idobeli hatalya:
A szervezeti és milkodési szabalyzata kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, betartasa és betartatisa
feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
sziiléknek és az intézményi nevelésben, oktatasban részesiild gyermekeknek. A szervezeti és
mukodeési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ (Pedagogiai Program, Hazirend)
megtekinthetd az igazgatdi iroddban a fogaddodra ideje alatt, valamint az intézmény honlapjan



olvashatd. A tanév elsd sziiloi értekezletén az osztalyfondk is felhivja erre a sziilok figyelmét, akik
ezuton tajékozodhatnak az intézmény dokumentumairol.

4. A szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal kapcsolatban az igazgatd, illet6leg illetékes helyettese - munkaltatoi

jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

- a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés kezdeményezheto,

- a szll6t, vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanul6 személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve és figyelmeztetve ennek megtartasat.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalatara évente, illetve az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozasnak
megfelelden keriil sor.A szabdlyzat elfogaddsara vonatkoz6 dontés meghozataldra a nevelGtestiilet
jogosult, jovahagyésara az intézmény vezetdje.

6. A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitésének torvényi hattere:

- A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény €s annak végrehajtasarol
rendelkezd kormanyrendelet

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

- 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

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

- 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol.

- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasarol

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmiés
gyamiigyi eljarasrol

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

- 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995, évi LXVLI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol
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44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgarivédelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
32/2012. (X.08.) OM rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelveir6l

ANTSZ-el6irasok, helyi szabalyozasok

308/2004. ( XI.13.) Kormanyrendelet az eurdpai lobogd hasznalatanak részletes
szabalyairol

1999. évi LXVIIL. térvény 122.§ 12. bekezdés reklamtevékenységek szabalyozasarol
2005.(XII. 25.) korményrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat keresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartamara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellato  intézményekr6l ¢és a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremuikodés feltételeirdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)



I1. Bevezeto rendelkezések

I1.A. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola Katholische Grundschule és Szent Rita
Katolikus Ovoda

Roviditett neve: Szent Jozsef Iskolakozpont

Székhelye: Szekszard, Garay tér 9.

Ovodai tagintézmény: Szent Rita Katolikus Ovoda

Tagintézmény cime: Szekszard, Szent-Gyorgyi Albert u. 9.

Alapitd: Szekszard-Belvarosi Romai Katolikus Egyhazkozség (Szekszard, Béla tér 9.)

Fenntart6: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye (Pécs, Szent Istvan tér 23.) Nyilvantartasi
szama: KIM 00001/2012-019

Jogallasa: 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd kdznevelési intézmény

Intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény (6voda és altalanos iskola)
Alaptevékenysége az iskolaban a 68/2013. (XII. 29.) NGM r. a kormanyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol szolé rendelet szerint a
székhelyen:

- 0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatisaval Osszefiiggd
miukddtetési feladatok

096020 Iskolai intézményi étkezés

- 0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatisanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

096020 Iskolai intézményi étkezés

Alaptevékenység az Ovodai tagintézményben a 68/2013. (XII. 29.) NGM r. a kormanyzati
funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol szolé rendelet
szerint:

- 0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Kiegészito tevékenysége a székhelyén és telephelyén:

- 082042 konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa (iskolakdnyvtar)
- 081043iskolai didksport tevékenység tamogatasa

- 104030 tanuldk napkoziben és tanuldszobai ellatasa



- tanulok tankonyvellatasa

- tan6ran kiviili oktatés ellatasa

- pedagdgus tovabbképzés, szakvizsga tamogatasa

- szakmai, informatikai feladatok ellatasa

- gyogytestnevelés ellatasa

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulok nappali rendszerd, integralt oktatasa

kiilonleges banasmaodot igényld tanulok

sajatos nevelési igényl tanulok

- szakértéi bizottsag véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos, a tobbi
tanuloval egyiitt nevelhetd-oktathatd pszichés fejlodési zavarral: tanulasi, figyelem és magatartasi
zavarral klizdd tanuldk integralt nevelése-oktatasa

- beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt nevelése-oktatasa

- kiemelten tehetséges gyermekek nevelése-oktatasa

- a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek integralt nevelése-oktatasa

- sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa (tantermek oktatasi célu bérbeadasa)

Iskolai tagozat (munkarend): nappali tagozat

Nemzetiségi feladat: német nemzetiségi nyelvoktatd nevelés-oktatas az altalanos iskola 1-8.
¢vfolyaman

Csoport és évfolyam szam: 6vodaban harom csoport, az altalanos iskoldban nyolc évfolyam

Felvehet6 1étszam: Osszesen legfeljebb 290 tanuld vehetd fel az intézménybe, ebbdl az dvodaba
legfeljebb90 gyermek, az altalanos iskolaba legfeljebb 200 tanuld vehetd fel. Ezen l1étszamhatarokon
beliil a sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok maximalis 1étszdma az 6vodaban 8 6 lehet, az
iskolaban 40 f6 lehet.

Kozoktatasi tamogatas jogcimenkénti legmagasabb létszam a nappali tagozatos oktatas
munkarendjében:

- ovodai nevelésnapi 8 6rat meghaladd nyitvatartasnal90 {6

- ovodaban szervezett kedvezményes étkeztetés 70 6

- iskolai oktatas az 1-8. évfolyamokon 200 6

- altalanos iskolai napkozi foglalkozas 160 6

- nemzetiségi iskolainevelés-oktatas 200 f6

- iskoldban szervezett kedvezményes étkeztetés 150 6

- tanulok ingyenes tankonyvellatasa 150 6

- kiilonleges helyzetben 1évd gyermekek, tanulok tdmogatasa 30 6
- pedagogus szakvizsga, tovabbképzés tamogatasa 30 {6

- szakmai ¢s informatikai fejlesztési feladatok tdmogatasa 290 6

- gyogypedagogiai nevelés/oktatas 33 6

- osztalyfonoki potlék kiegészitése 10 6

Feladatellatast szolgalé vagyon: a kozoktatasi intézmény tartdos hasznalatdba adott egyhazi
tulajdont ingatlanok és ingd vagyontargyak.

Gazdalkodas: az igazgaté feleldsségével onalldoan gazdalkodd, kdznevelési intézmény.

OM azonosito: 036285



Az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény szamlaszama: 10701214-67970333-51100005

11.B. Az intézmény alaptevékenysége

Az 6vodai nevelés az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval harmonizalva a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatasara torekszik, a gyermeket megilletd jogok, tiszteletben tartasaval
oly médon, hogy minden gyermek egyenl6 eséllyel részesiilhessen a szinvonalas nevelés. Az dvodas
gyermeket mint fejlodé személyiséget szeretetteljes gondolkodas és kiilonleges védelem illeti meg.

Az iskola alaptevékenysége altalanos miveltséget és katolikus értékrendre alapozott kultarat
kozvetitd oktato-neveld munka.

Pedagdgiai programjanak meghatarozoi az egyetemes katolikus értékek, az élet minden teriiletét
athatd, gyakorld hivd életmod kialakitdsa, a magyar néphagyomany értékeinek kiemelt apolasa
valamint a miivészetek teljes embert formald erejének széleskorii felhasznalasa (hivatas, csalad,
tarsadalom, szérakozas).

Az iskolai nevelés hatékonysdga az iskoldban tevékenykedd pedagodgus-k6zosség szellemétol,
Osszehangolt elveitdl és gyakorlatatol fiigg. Ebben minden neveld személyisége meghatarozo.

A Katolikus Altalanos Iskola a nyolc altalanos iskolai osztaly elvégzésére ad lehetSséget fitk és
lanyok szdmara.

Az egyes évfolyamokon egy-egy osztaly miikodik.

Az iskola nyelvoktato kisebbségi oktatas keretein beliil német nyelvi oktatast lat el, az ide vonatkozé
OM-rendeletnek megfelelden.

Az iskola feladatanak tartja, hogy tanitvanyai egész emberségét a négy alapértek: Josag; Igazsag;
Szépség; Szentség - formalja, ezért kotelességének tekinti az alabbiakat:

- pozitiv példakkal és élményekkel ramutatni a valddi értékekre,

- kritikaval szemlélni, ha kell, elutasitani a szubkultura karos jelenségeit,

- igényességet kialakitani a tanulokban (magatartas, 6ltozkodeés, szorakozas és az Oket

koriilvevo kornyezet teriiletén),
- Onfegyelemre, aldozatkészségre nevelni dket,
- novelni kiizdd és kudarcallo képességiiket.



I1I. Az intézmény miikodési rendje, a nevelési-oktatasi intézménybe valo belépés
¢és benntartozkodas rendje

I11.1.A. Az iskola nyitva tartasa, napirendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 o6rakor nyit és 18.00 drakor zar.

Ettdl eltérni rendhagy6 alkalmakkor vagy az igazgato utasitasara lehet.

Ez alatt az id6 alatt folyamatos felligyelet alatt allnak a didkok. Engedély nélkiil az iskola teriiletét
elhagyniuk tilos.

Gyiilekezd 7.40-ig pedagogusoknak (ha van els6 orajuk) és tanuloknak egyarant.

Reggeli tigyelet 7.00 - 7.45-ig tart, ekkor veszi at az els6 orat tartd pedagogus az osztalyt.

7.50 - 8.00 kozott kozos ima a meghatarozott napokon, egyébként az elsé tanora kezdetén a tanorat
tart6 neveldvel.

A tanitds 7.55. érakor kezdddik.

A fenti idéponttdl eltérést az iskola igazgatoja engedélyezhet.

Az intézmény tanitasi sziinetekben a kifliggesztett tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolai munka
a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ekkor torténik az épiilet karbantartasa,
a felujitdas munkdainak elvégzése, a nagytakaritas.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az intézmény épiilete a héazirendtdl
eltérdé idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitasi orakat és a tandran kiviili tevékenységeket az intézmény nyitvatartasi ideje alatt kell
megszervezni.

A tanitéasi 6rak idGtartama 45 perc.

A csengetési rendet az iskola hazirendje tartalmazza.

A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetdk, az alabbi
idépontokban:

14.30- 16.00 /napkozis tanora/

14.30-17.00 /szakkorok/

16.00- 18.00 /szabadfoglalkozas/

Az o6rakozi sziineteket a kijelolt étkezési 1don kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakozi szlinet rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott
épliletrészben vagy az udvaron a hézirend alapjan az épiilet, udvar rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a tanulok magatartasat és a balesetvédelmi szabalyok betartasat feliigyelni.

A tornatermek, ¢s az 6lt6z0k iigyeletét mindenkor a testnevelés orat tartd neveld végzi.

A tizérai és az uzsonna elfogyasztasa nem az osztalytermekben torténik.

Az ebéd az iskola étkezdjében biztositott a tanuldk €s a dolgozdk részére.

Az ebédeltetés feliigyeletét altalaban az osztalyban tanitd neveldk latjak el, az el6zetesen egyeztetett
beosztas szerint.

Az iskola teriiletén barmely reklamtevékenység, alkalmi, vagy rendszeres arusitds az igazgatd
engedélyével torténik.

Az iskola teriiletén tiltott minden olyan reklamtevékenység, vagy darusitds, amely a tanulok
befolyéasolasaval, erkolcsi értékitéletiiket a négy alapértékkel szembedllitja, vagy azzal nem
egyeztethetd Ossze.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas!

IIL.I.B. Az 6voda nyitvatartasi rendje

Nevelési idoben hétfétdl- péntekig reggel 7 oratol délutan 17 ordig tart nyitva.
Az 6vodaban 7-7.30-ig, illetve 16.30-17 oraig neveldi tigyelet van.
Az 6voda tanitasi sziinetekben megfeleld 1étszamigény esetén tart iigyeletet.
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III.1.C. Az intézménybe valé belépés és benntartozkodas rendje

A nyitva tartas és az ligyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetdje, az igazgato-helyettes
¢s a gazdasagvezetd koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiikkel megbizott alkalmazott az
intézményben tartozkodik.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd
utan a délutanos iigyeletes pedagdgus felelds az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az intézményben ellatott tanuloknak, a dolgozoknak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
teriiletére kotelessége:

- a szervezeti és mikodési szabalyzat, az intézményegység hazirendje €s mas belso szabalyzata rajuk
vonatkozo el6irasainak betartasa,

- az intézmény rendjének ¢€s tisztasaganak megorzése,

- az intézmény, az intézményegység ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési - €s
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa, védelme,

- a tliz és balesetvédelmi el6irasok betartésa.

II1.2.A. Az iskolabol valo tavozas rendje

Tanorakrol, délutani foglalkozasokrol csak betegség esetén, illetve eldzetes sziiléi vagy egyéb
hivatalos kérvénnyel lehet tavol maradni.
Napkdzben a tanul6é nem hagyhatja el az iskola épiiletét, csak kiilon engedéllyel.

I11.2.B. Az 6vodabol valo tavozas rendje

A gyermek a nevelési orak idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az 6vodai csoport
pedagdgusa tavolléte esetén az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az dvoda épiiletét - felnott
kiséretében.

111.3. A tanév rendje

A tanév rendjét az Oktatdsi Miniszter hatarozza meg, amelyek a helyi szempontok
figyelembevételével az igazgatd inditvanyara a térvényben meghatarozott keretek kozott
modosithatok.

A nevelbtestillet dont a tanitds nélkiilli munkanapok felhasznalasarol, tinnepélyek, iskolai
hagyomanyok megtartasinak modjardl, a neveldtestiileti értekezletek iddpontjardl az igazgatod
ajanlasa alapjan. Ezek meghatdrozasa az éves munkatervben szerepel, melyet a neveldtestiilet a
tanévnyito értekezleten hagy jova.

A sziiléket érintd rendezvényeket lehetdség szerint az altaldnos munkaidén kiviili idépontban
szervezzik.

II1.4. A tanitas rendje

Az oktatas a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év0 heti 6rarend alapjan a pedagogus vezetésével a
kijeldlt tantermekben folyik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

A tanérak idotartama 45 perc, a tandran kiviili foglalkozasok id6tartama 45 ill. 60 perc.

Az orakozi sziinetekben a pedagdgusok beosztas szerinti rendben iigyeletet latnak el.

A bemutato orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét az intézményi éves munkaterv rogziti.
A nyilt nap idépontjarél a sziilok, a leendd els6 osztalyosok és sziileik kiilon értesitést kapnak.

A tanitasi ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai jogosultak - eldzetes
megbesz¢€lés utan. Minden egyéb esetben latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok. Kivételt indokolt esetben az iskola igazgatdja tehet.

Az orarend fél évre késziil, készitésénél a tanulok érdekeit kell elsésorban figyelembe venni.
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IIL.5. Az intézménybe valo belépés és benntartéozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben az alkalmazottakon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

Azon személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, hivatalos ligyeik
intézése idejéig tartdzkodhatnak az éptiletben.

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiillon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé
igénybe vevok, az intézmény épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idOben ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak.

IV. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellendrzési
terv szerint az intézmény egészében az intézményvezetd €s az igazgato helyettes végzik. Munkajukat
a tagintézmény-vezeto és a munkakdzosség-vezetdk segitik.

A pedagdgiai tevékenységgel kapcsolatos fobb ellendrzési feladatok:
- érvényesiil-e a tanoravédelem,
- zavartalan-e az oktato-nevel® munka,
- szabdlyszerii-e a szertari felszerelések haszndlata,
- rendszeresen megtorténik-e a tanuldk balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasa,
- folyamatos-e a naplok és az anyakonyvek vezetése,
- a tanmenet szerinti ismeretatadas megtorténik-e,
- a tanulok tanulmanyi eredményeinek felmérése soran tapasztalhatd-e hidnyossag,
- az oktato-neveld munka gazdasagi hattere mennyire biztositott.
Az ellendrzések lehetnek esetiek, vagy atfogoak.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzése soran az alabbiakat kell figyelembe venni:

1. A belso ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, az intézmény erésségeinek, gyengeségeinek feltarasa, valamint hogy
milyen teriileteken kell €s sziikséges erdsiteni a pedagdgusok munkédjat, milyen teriileten kell a
rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetdleg bdviteni.

2. A pedagbgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és

modszerekkel folyik.

Az ellendrzeési terv végrehajtasaért az igazgato, illetdleg helyettese felelnek.

A belsé ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatdjanak

rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat

kérheti a szakmai munkakozdsség, az iskolaszék €s a sziiléi munkakozosség is.

5. Abelso ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedagogus
munkajat értékeljek. A pedagogus kérésére, munkdjanak segitése érdekében oOralatogatis soran
lehet felmérni a pedagogus neveld- és oktatd munkdjadnak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai
modszereit.

6. Az ellenérzés tapasztalatait, az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal. Az
ellendrzés eredményeirdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagogus irdsban
észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a
munkako6zosségek kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

7. Abelso ellendrzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni minden év oktdber 15-ig az eldz06 tanitasi
¢év ellendrzéseinek tapasztalatait, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése

P w
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érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges. Az Osszesitd jelentés elkészitéséhez
véleményt nyilvanithat a sziil6i munkak6zdsség €s az iskolaszék.
8. A belso ellendrzés megszervezésekor azokra a szakteriiletekre kell kiemelkedd figyelmet
forditani, amelyre az iskolai atlagos tanulmanyi eredmény 0,5-dal az orszdgos atlag alatt marad a
kompetenciamérés eredménye alapjan.

V. Az intézmény szervezeti felépitése, az intézmény vezetdinek feladatmegosztasa,
helyettesitési rendje az intézményvezeté vagy helyettese akadalyoztatasa
esetén

Az intézmény szervezeti formaja linedris szervezeti felépitésii. Az intézmény felelds vezetdje az
igazgatd, munkajat kozvetleniil segiti a tagintézmény-vezetéaz igazgatohelyettes és a gazdasagi
vezeto.

Igazgato
Tagintézmény-vezetd Igazgatohelyettes Gazdasagi vezetd
Ovodapedag;gusok és Munkakéiésség-vezeté Nem pedngégus
mas 6vodai dolgozok dolgozok

Pedagogusok és pedagdgiai
munkat segitok

Ez a felépités hatékony ellendrzést tesz lehetdvé, keresztintézkedések nem kovetkeznek be.
V.1. Igazgaté

1. Az igazgatd a katolikus iskola felelds vezetdjeként a koznevelési intézmény szakszerli és
torvényes milkodéséért, az ott folyd pedagdgiai munkaért, valamint a takarékos
gazdalkodasért visel személyes feleldsséget.

2. Iranyitja az iskoladban foly6 katolikus szellemiségii nevel6-oktatdé munkat, ellendrzi annak
eredményességét.

3. Vezeti az iskolai nevel6testiiletet. Sziikség szerint — de tanulmanyi félévenként legaldbb
haromszor — Osszehivja a nevelGtestiilet értekezletét, vezeti annak {tiléseit. A félévzard
neveldtestiileti értekezleten eldterjeszti az intézmény félévi tevékenységérdl szol6 dsszegzd
értékelését. Eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, végrehajtasukat
szakszerlien megszervezi, €s azokat ellendrzi. E tekintetben — kiemelt fontossagu ligyként —
elokésziti nevelOtestiileti elfogadasra az iskola szervezeti és milkodési szabélyzatat,
pedagdgiai programjat €s hazirendjét. A nevelOtestiilet elfogadd dontését kovetden a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, pedagodgiai programot felterjeszti fenntartoi
jovahagyasra.

4. A nevelOtestiilet bevonasaval tanévkezdésre elkésziti a tanév program- és iddbeosztasat
megallapitd munkatervet, majd megkiildi azt a fenntartonak.

5. Képviseli az iskolat a fenntartd, a helyi rk. Egyhazkozség, a sziildi szervezet és mads
koznevelési intézmények vezet6i el6tt. Jogosultsagaban eljarva egyediil ir ala az iskola
nevében taniigyi okmanyt, munkaszerzddést, atsorolast, statisztikai adatszolgaltatast,
valamint hivatalos levelet.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az iskola valamennyi munkavéllaldja tekintetében azzal a
megkotéssel, hogy 0 munkavallalo alkalmazasa, vagy lejart munkaszerzédésii (6raadod
esetén: lejart megbizasi szerzodésll) munkavallald tovabbi alkalmazasat megel6zden koteles
szandékat a fenntartonak bejelenteni. Kiadja a beosztottak munkakori leirasat. Alairasaval
engedélyezi az iskolaban dolgozé munkavallalok szabadsagat.

Megbizza az igazgato-helyettest, egyidejlileg meghatirozza a vele vald feladatmegosztas
rendjét. Meghatarozza és kozzéteszi az igazgatoi és helyettesi fogaddorak rendjét.
Megallapitja és kdzzéteszi a tanulok felvételének €s beiratkozasanak idépontjat.

Iranyitja az intézményben folyd gyermek-és ifjusagvédelmi munkat, a tanuldbalesetek
megelézésére irdnyuld tevékenységet. A bekodvetkezett tanuldbalesetet kivizsgaltatja és
nyilvantartja, a jegyzOkonyvet a fenntartonak megkiildi.

A fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan — annak kereteiben — iranyitja az intézmény
részlegesen 6nallo gazdasagi-pénziigyi tevékenységét. Ennek soran masodmagaval alairasi
jogot gyakorol az intézmény bankszamldja tekintetében, valamint utalvanyozza a benyujtott
szamlakat. Szabalyozza a hazipénztari pénzkezelés és 6rzés rendjét. Nagyobb targyi eszkoz
beszerzése esetén a fenntartd elézetes jovahagyasat kéri. Nagyobb értéki atalakitasi, javitasi
munkak megkezdése eldtt a fenntartohoz beterjeszti erre vonatkozd terveit, és azok fenntartoi
jovahagyasa esetén inditja el a beruhéazast.

Figyelemmel kiséri a kozoktatasi intézményeknek kiirt palydzati felhivasokat, a palyazati
feleldssel egyitt a kiirasnak vald megfelelés esetén elkésziti és benyujtja az iskolai palyazatot.
Feliigyeli a palyazat megvalosuléasat €s annak pénziigyi elszamolésat. Felkutatja az intézmény
tamogatasat szolgald azon kiilsd forrasokat, melyek igénybevétele nem sérti a katolikus
erkolesot vagy meggydzddést, avagy az intézmény hosszu tavu érdekeit.

Bejelenti a fenntartonak, ha az intézményben hatosagi (pl. tlzoltosagi, levéltari,
kozegészségiigyi, tanligy igazgatasi, stb.) ellendrzésre kertil sor. Az ellendrzés jegyzokonyvét
¢észrevételeivel egyiitt a fenntartonak megkiildi.

A rendkiviili id6jaras okozta kozlekedési vagy energia-ellatasi nehézségek esetén a fenntartod
egyetértésével rendkiviili tanitasi szlinetet adhat ki.

Megszervezi az iskola tansziineti ligyeleti rendjét, errdl tijékoztatja a fenntartot. A tanités
nélkiili munkanapokon elrendelheti a munkavégzést a pedagoégusok szadmara (pl.
tovabbképzést, szertar-és konyvtarrendezést, elmaradt adminisztracio potlasat, stb.).
Intézkedik az intézményi iktatas, iratkezelés, irattarazas rendjének kialakitasarol. Maga kezeli
az igazgat6éi dokumentaciot, amelyben az iskola legfontosabb okmanyai (Szervezeti és
miuikodeési szabalyzat, Pedagogiai program, Héazirend, tanévi munkaterv, koltségvetés, stb.)
vannak rendszerezetten dsszegylijtve.

Gondoskodik a nevel6testiilet részére tanévenként lelkinapok valamint katolikus szellemiségii
iskolai rendezvények, tinnepségek (pl. Veni Sancte, Te Deum, az intézmény névaddjanak
iinnepe, stb. ) megszervezésérdl az éves munkatervnek megfelelden az ott megjelolt feleldssel
egyutt.

.A hatékony informaciéaramoltatas érdekében kijeloli az intézményi honlap aktualizalasa,
friss informaciok atadasara a megfeleld személyt.

Kapcsolatot tart fenn iskolavezetoi mindségében:

- afenntartoval;

- azegyhazmegyei kozoktatasi fomunkatarssal, az Egyhdzmegyei Gazdasagi Hivatallal,
részt vesz a fenntartdo 4ltal Osszehivott intézményvezetdi értekezleteken,
konzultaciokon;

- apispoki biztossal;

- a helyi romai katolikus Egyhazkozséggel, kiemelten annak plébanosaval,
munkatarsaival, és az egyhazkozségben mitkodo kozosségekkel;

- az egyhdzmegyében miik6dd katolikus intézmények é€s a telepiilésen miikodd mas
iskolak igazgatdival.
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V.2. Igazgatohelyettes

Az igazgat6 elsé szamu helyettese. Az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel és
jogkorrel helyettesiti, a munkaltatoi jogokat kivéve.

Feladatai:
- tantargyfelosztast készit, €s ezt eldterjeszti,
- felel6s az orarendért és a terembeosztasért,
- hidanyzasok, helyettesitések, tulorak kimutatésa,
- szabadsagolasi terv elkészitése a pedagdgusok szamara,
- Osszeallitja és feliigyeli az ligyeletet,
- gondoskodik a tanitasi 6rdk zavartalan végrehajtasarol,
- helyettesitések kiirdsa,
- Oracserék, tombositések elvégzése,
- ellatja a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,
- ellendrzi a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket, felszolitja a neveldket a
hianyok potlasara,
- megszervezi a javitovizsgakat,
- segiti a kezd6 pedagdgusokat,
- irdnyitja és koordinalja az iskolai tanulmanyi kirandulasok tervét és a felmertild
személyi koltségkihatast,
- egyéni terv szerint 6rakat, foglalkozasokat latogat,
- évente értékeli a pedagogusok tevékenységét az igazgatoval és a
munkak6zosség-vezetokkel egyiitt
- javaslatot tesz a munkatarsai jutalmazasara, kitlintetésére,
- egylittmikodik az igazgatojaval, a tantestiilettel, a sziilokkel és a didkokkal,
- rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a
védooltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat,
- ellendrzi a munkak6zosség-vezetdk munkéjat,
- ellatja az igazgatoval kozosen a gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket,
- atanulokkal kapcsolatos adminisztracié teriiletén:
= vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az elsd osztilyos tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok
miatti felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa),
= |ebonyolitja a tanév kozben érkezé és tavozd tanuldkkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddket.
Feladatait az igazgatdval valo egyeztetéssel végzi.

V.3. Tagintézmény-vezet6
(0vodavezet6 )

Felelds az 6voda szakszerii és torvényes mikodtetéséért, pedagdgiai munkaért, az ésszerli és
takarékos gazdalkodasért.

Dont a tagintézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésekben eldzbleg egyeztetve az intézményvezetdvel, a dontési jogkoréta jogszabalyok alapjan
gyakorolja.

A tagintézmény-vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az altala kijeldlt helyettesére
vagy az intézmény vezetdjére atruhazhatja.

A tagintézmény (6voda) €lén a tagintézmény-vezetd all.
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A koznevelési torvény alapjan feladatai az alabbiak:
e A neveld testiilet vezetése.
A nevelOmunka iranyitasa.
A neveloétestiileti dontések elokészitése.
A nevelétestiileti dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezése és ellendrzése.
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a tagintézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket biztositja.
e A nemzeti ¢és Ovodai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megiinneplésének
megszervezese.
¢ A munkafegyelem betartatdsa és ellendrzése.
e A szabadsagolasi terv jovahagyasa.

A pedagogiai munka irdnyitasa:

e Az dvoda éves pedagogiai munkatervét elkésziti.
Az o6vodai csoportok nevel6-oktatd munkdjahoz segitséget nyujt.
A nevel6i és munkatarsi értekezleteket el6késziti és lebonyolitja.
A pedagogiai felkésziiltséget és munkat ellendrzi €s értékeli.
Nyomon koveti a sziil6i értekezleteket, nyilt napokat.
Ellendrzi az 6vondk adminisztracios munkajat.
A péalyéazatokon valo részvételt 6sztonzi és segiti.

A tagintézmény-vezetdje gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérol.

Figyelemmel kiséri a tehetség kibontakozasaval, a gyermekvédelemmel, a beilleszkedési zavarok
korrekciojaval kapcsolatos teendOket. Felderiti a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat és
pedagodgiai eszkdzokkel torekszik a karos hatdsok megeldzésére, illetve ellenstlyozésara.

Sziikség esetén a gyermek érdekében intézkedést kezdeményez a gyermek lakohelye szerinti
jegyzénél. Allando kapcsolatot tart a helyi onkormanyzattal és a Pedagogiai Szakszolgélattal.

Tanligy igazgatasi feladatai:

A gyermek felvétel megszervezése, lebonyolitdsa az intézményvezetdvel kdzosen.
A jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezetdvel kdzosen dont.

A gyermek csoportok kialakitasa.

A pedagogusok, dajkdk beosztasa, munkarendjének a kialakitésa.

A gyermekek mulasztasi naplojanak ellendrzése.

A beiskolazas megszervezése, a lebonyolitas segitsége.

A munka és baleseti oktatas ellendrzése.

A nyari tigyeleti rend elkészitése.

A belso ellendrzés megszervezése.

Felel6s az 6voda szakmai irdnyitasaért, foglalkozasi terv, munkaterv, munkaidd beosztas, dvodai
hazirend elkészitéséért.

Az intézményvezetd kérésére egyéb adminisztracios feladatokat is ellat (statisztika, fejlesztési terv,
miikodéshez sziikséges feltételek dsszegzése, stb.)

Felel6s az adminisztraci6 naprakészségéért, az iratkezelés szabalyossagaért. Jelentéseit,
nyilvantartdsait atadja az intézményvezetonek.

Az igazgat6t rendszeresen tajékoztatja tapasztalatairdl, intézkedéseirdl.

A vezetd 6vondi munkakor vezetdi beosztas. Munkajat az SZMSZ megfeleld pontjai alapjan végzi.
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Heti munka rendje 40 6ra. Csoportban eltdltendd kotelezd ora szama heti 22 ora.

V.4. Gazdasagi vezeto
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Feladatai:

ellatja az intézmény gazdasagi, pénziigyi, miiszaki, szamviteli feladatait,

tervezi az iskola pénzgazdalkodasat, koltségvetését,

ellatja a tanarok és tanulok étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracids €s pénziigyi feladatokat
ellenorzi a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, és azok betartasat,

szervezi és feliigyeli az iskola technikai dolgoz6inak munkajat, munka- és pihendidejét,
vezeti és ellendrzi a leltar-nyilvantartast,

javaslatot tesz a selejtezésre, €s a targyi fejlesztésre,

ellenérzi a miikodési kiadasokat (energiaszamlak, kozmudijak, telefon- és postai dijak stb.)
ellatja a kedvezményes utazasra jogosito igazolvannyal kapcsolatos adminisztraciot,

az intézmény igazgatdjanak, vagy helyettesének iranyitasaval késziti az atsorolasokat,
kimutatast készit a hatdrozott idejii kinevezések lejarataral,

minden év november I-jéig kimutatast készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi
jutalomra jogosultak, a sorosan eldlépdk, valamint a nyugdij-jogosultsdgot a kovetkezo
évben elérd dolgozokrol,

végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszdmolasat és kifizetését, ezekrdl elszamolast kiild,
vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartésait,

dolgozoi nyilvantartasok (tappénz, betegszabadsag, GYES, stb.) vezetését végzi,

részt vesz a palydzatok pénziigyi elszamolasaban

vezeti a diakigazolvany és pedagdgus igazolvany elkészitésének dokumentumait.

V.5. Iskolatitkar

Feladatai:

az intézménybe latogatd személyek, sziilok, pedagdgusok fogadasa, ligylik elintézése, vagy
eljuttatasuk az illetékesekhez,

bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelen kezeli az ligyiratokat,

figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését,

rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik,
tovabbitja a hivatalos iizeneteket, a kortelefonok, telefaxok tartalmat,

kézremiik6dik a munkaltatoi adminisztraciod elkészitésében,

vezeti a személyl munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremikodik az e targyban
megjelend Uj jogszabalyok figyelemmel kovetésében,

gondoskodik a munkaiigyi nyomtatvanyok kezelésérdl, a kitoltott munkaiigyi
nyomtatvanyok tovabbitasarol,

vezeti a dolgozdk munkaiigyi nyilvantartasait,

felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért,

1gazgatoi utasitasra bizonyitvany-masolatot készit,

a munkdja soran a tanuldkrol, pedagdgusokrdl, az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Minden intézkedésérdl kotelezden tajékoztatja igazgatojat, vagy annak helyettesét.

V.6. Pedagogiai asszisztens

Feladatai:

Részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az tigyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.
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- Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

- A tanuldsi id6 alatt a napkdzis csoportvezetovel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

- Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
moddon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasdban.

- Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba, versenyekre,
iskolan kiviili programokra vald kisérésében.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

- Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

- Munkdjdnak eredményesebb ellatdsa érdekében megismeri az intézmény alapvetd
dokumentumait.

- A déleldtti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulményozéasaval
folyamatosan gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

- Sziikség esetén segit az intézményi adminisztracios feladatok ellatasaban. Faliujsagot rendez.

- A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése
hatariddre, amellyel az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly eldir.

V.7. A vezetok helyettesitésének rendje

Az iskola igazgatojanak akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

- a munkaltatdi jogok kivételével teljes jogu helyettese az iskola igazgatohelyettese

- az intézmény gazdasagi vonatkozasu tigyeiben, folyamatos egyeztetéssel a gazdasagi vezeto az
igazgatd helyettessel

- az igazgato ¢és igazgatOhelyettes akadalyoztatisa esetén a megbizott munkakdzosség-vezetd

- a vezetdk egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatdt az intézményvezetd altal
megbizott pedagogus helyettesiti, illetve megbizas hidnydban a rangidds pedagdgus. Ha a nevelési-
oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd a feladatokat
akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint kell biztositani.

- eseti igazgatdi megbizas esetén a megbizas targyaban, és az ott rogzitett idétartamban a megbizott
személy helyettesiti az intézmény vezetoit.

Az 6voda vezetdjének tavolléte esetén nevelési ligyekben a mindenkori megbizott 6vond, gazdasagi
tigyek intézésében a gazdasagi vezetd jar el.

VI. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény vezetdsége: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd, gazdasagi vezetd
Neveldtestiilet

Munkako6zdsségek, élitkon a munkakdzosség-vezetok

Iskolaszék

Sziil61 Munkako6zosség

Didkonkormanyzat
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VI.1. Nevelétestiilet
VI.1.A. A nevelétestiilet tagjai

Az iskola nevelGtestiiletét hatarozott, illetve hatarozatlan idore alkalmazott foallasu, és szerzodéses
jogviszony alapjan alkalmazott pedagdgusok alkotjak.
Az alkalmazas feltétele: az altalanos iskola fokanak megfeleld felséfoku tanitdi, tanari képesités.
Hatarozott idejii munkaszerzodésre tanarjelolt is foglalkoztathato.
A pedagogusokat az igazgatd alkalmazza.
A neveldtestiiletet alkot6 minden pedagogus alkalmazasanal a kovetkezd szempontok
érvényesiiljenek:

- ismerje és tartsa be az ETIKAI KODEX eldirasait és ajanlésait,

- szavaival és példamutatasaval, életvitelével képviselje a keresztény értékeket,

- vallja, hogy a keresztény kulttra tobbet jelent, mint altaldban a humanizmus,

- akatolikus vallasi szokasok gyakorlasat szakmai és nevel6 munkajaval segitse,

- atanuldk hitre nevelését szakagatol fliggetleniil személyes ligyének tekintse,

- kornyezetében rendet tartson, és rendre neveljen,

- csaladi allapota legyen rendezett,

- vallasat gyakorolja, illetve torekedjen erre.

A neveldtestiilet a neveldi és oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége. Nevelési és oktatasi
szempontbol az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve.

A katolikus értékrend szerint oktat és nevel.

Jogallasat, dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorét a Koznevelési Torvény 70§-a hatarozza
meg.

A hivatali titok meg6rzése az iskola minden alkalmazottjara kotelezo.

"Nem kozolhet illetéktelen személlyel szemben olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetelményekkel jarna. " ( M.T. 103. /14.)

Illetéktelen személy: az iskoldban tanuld didksag, valamint sziileik, csaladtagjaik, az iskoldban
dolgoz6 nem pedagdgus munkatarsak, minden iskoldn kiviili személy.

VI.1.B. A neveldtestiilet dontési jogkore

Dontési jogkorébe tartozik:
- apedagbgiai program elfogadasa, javaslattétel az esetleg sziikséges modositasra,
- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
- az éves munkaterv elfogadasa,
- a nevelési és oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- ahéazirend elfogadasa,
- atanuldk magasabb évfolyamra 1épésének megallapitasa,
- atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés,
- osztalyozdvizsgéra bocsatasban dontés,
- aziskolaszéki pedagdgusok megvalasztasa,
- ajogszabalyokban meghatarozott egy¢b ligyek,
- az alapit6 okiratban foglaltak szerinti alapfeladaton kiviili egyéb miikodéssel kapcsolatban,
- azilyen tevékenységbdl szarmazd bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasaban,
- azintézmény helyiségeinek hasznélatdnak dtengedésérol.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden kérdésben:

- tantargyfelosztas,

- pedagdgusok kiilon megbizasai,

- igazgatohelyettes megbizasa,

- megbizédsok visszavonasa,

- iskolai palyazatok benyujtasa,

- egyes palyazatok elkészitésének személyi jeldlései,

- jogkorok atruhédzésa iigyében.

VIL.1.C. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- az iskolavezetés tagjaira,

- az iskolaszékre,

- a neveldtestiilet valasztott tagjaibol 4ll6 kisebb csoportra,

- a szakmai munkakd6zosségekre,

- a dontés elokésztését végzo alkalmi bizottsagra,

- a Diakonkormanyzatra.

A jogkorok atruhdzasa mindig irdsban torténik, eldzetes szobeli egyeztetés utan. A megbizast az
iskola igazgatoja adja. Az eseti megbizasok tartalmazzadk a konkrét feladatot, a feladat elvégzésének
hataridejét, a specialis koriilményeket, a feladat elvégzésérol, illetve a végrehajtasrol vald beszamolas
modjat, hataridejét.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

c) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

d) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa; (Az iskolai intézményegységben a
neveldtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamba Iépésének ¢€s osztalyzatanak
megallapitdsakor az osztdlyban tanitdé tanitok, tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet)
gyakorolja.);

e) a fegyelmi eljarasok lefolytatasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tligyek esetén.

A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
- Pedagogiai Program és Nevelési Program elfogadasa,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa,

- Hézirend elfogadésa,

A vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. (Munkajardl és dontéseirdl jegyzokonyvet készit.)

VI.1.D. A pedagogus munkakorével kapcsolatos jogai, kotelességei

1. A munkakozosséggel egyeztetve jogosult megvalasztani az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket, segédleteket.
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2. Egy-egy tanuldval kapcsolatban 4ll6 minden pedagdgusnak joga van tanitvanyainak munkajat
értékelni.

3. Joga van, hogy személyét, mint a nevelOtestiilet tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi és oktatdi tevékenységének jo eredményeit elismerjék.

4. A munkavallalé - munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett - koteles a munkaltato altal
kijeldlt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni.

5. Rendszeres Onképzéssel, szakmai tovabbképzéseken vald részvétellel ndvelje a rokon szakokra
valo ratalalast, hogy az egyes tantargyak kozotti kapcsolodast, valamint a katolikus hittartalmak és
muvészetek integralodasat egyéni terv szerint sajat szakteriiletén élményszertien biztositsa.

6. Minden pedagogus legyen tudatdban annak, hogy els6sorban sajat élete példajaval nevel.

7. Az iskola tanuloitol és sziileikt6l - a mindennapi életben szokasos kisebb figyelmességeken kiviil
- ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Sajat tanitvanyanak ellenszolgaltatasért
végzett magankorrepetalasa nem megengedett.

8. Az intézmény valamennyi pedagdgusa tartsa tiszteletben a katolikus egyhaz hitét a katolikus
vallaserkolcsi  értékrendet. A Hazirendben meghatarozott modon a gyermekeket katolikus
koszontéssel tidvozolje.

9. A pedagbgus kotelessége az intézményi dokumentumok elkészitésében vald aktiv részvétel, a
szabalyzatok megismerése, betartdsa, betartatasa, nevel6-oktatdé munkajat ennek megfeleléen kell
végeznie. Ezen dokumentumok elérhetdek elektronikus ton, vagy papir alapt kiadasban az igazgatoi
irodaban, ill. a tanari szobaban.

10. A pedagogus koteles orabeosztas szerint munkadjat a pedagdgiai program figyelembevételével
felkésziilten elvégezni.

11. Kotelessége az drajat pontosan kezdeni és befejezni, valamint az osztalynapldban az 6rdjat illetd
adminisztracidit naprakészen elvégezni (tantargy, hidnyzok, oOraszam, elvégzett tananyag,
osztalyzatok beirasa). Feladata munkavégzésérél havonta munkaidd-nyilvantartast vezetni és azt
elektronikus uton az igazgatonak kovetkezd ho 6todikéig tovabbitani.

12. A tanévi munkdjat tanmenetben tervezi meg.

13. A pedagbégus az irasbeli dolgozatokat tiz tanitdsi napon beliil javitsa ki, és a tanulok
elémenetelérdl folyamatosan tijékoztassa a sziiloket.

14. A szaktanarok tartsanak rendszeres kapcsolatot az osztalyfénokokkel.

15. Az o6raadok kivételével minden tanarkoteles az iskola havi szentmiséjén valamint az iskolai
iinnepélyeken részt venni. A részvétel alol indokolt esetben az igazgatd adhat felmentést.

16. A pedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

17. A pedagoguskotelessége a gyermekek emberi jogait és méltosagat tiszteletben tartani. Tiltott a
kivételezés vagy a diszkriminacid, tovabba a heves negativ érzelmi megnyilvanuldsok, a testi
fenyités.

18. Joga és kotelessége mindenfajta egytittmiikodésre torekvés mind a feletteseivel, mind a sziil6kkel
és a didkokkal.

19. Joga az intézmény mitkddésével kapcsolatos javaslatokat megtenni.

20. A pedagogusok kotelessége a helyettesi feladatok elvégzése, melyekrdl az e-naplon keresztiil,
valamint a tanari szobaban kifiiggesztett falitijsagon rendszeresen tajékozodik.

VI.1.E. A nevelotestiilet értekezletei

A vezetdség €s a nevelOtestiilet kozotti kapcsolattartas formai:

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- munkaértekezlet
Az értekezleteket az igazgatd, tagintézmény vezetd hivja dssze az éves munkatervben meghatarozott
rend vagy sziikség szerint.
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Az értekezletek megtartasa eldtt az igazgato irasban kozli a neveldtestiilettel az értekezlet témajat,
javasolt napirendjét. A vezetd részérdl minden munkaértekezleten az el6z6 iddszak szobeli értékelése
megtorténik.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletek:
- 0Osszehivhatja az igazgato,
- aneveldtestiilet kezdeményezése esetén a pedagdogusok egyharmadanak alairasaval valamint
a targy megjelolésével (ez esetben az értekezletet tanitdsi idon kiviil, a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni).
A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet valamennyi - teljes munkaidében és részmunkaidében
foglalkoztatott - tagja koteles részt venni. Az déraadok és megbizasos szerzédéssel foglalkoztatottak
megjelenésének sziikségességérodl az igazgatd dont. Dontési (szavazasi) joggal csak a neveldtestiilet
tagjai rendelkeznek, az 6raadok csak tanacskozasi joggal birnak.
Az osztalyozo értekezleteken az adott osztalyokban tanité pedagdégusok vesznek részt, illetdleg a
tantestiilet tagjai.

V1.2. Munkakozosségek

A tanulmanyi munka segitése és ellendrzése céljabol munkakozosségek miikodnek, melynek vezetoi
potlékban részesiilnek, ezért kotelesek az iskola programjanak megfelelden iranyitani a kdzosséget,
¢s a helyi tovabbképzéseket megszervezni.
A munkakdzosségek tantestiileti értekezleteken beszdmolnak munkdjukrol a tantestiiletnek,
intézményvezetnek. Irasbeli félévi és év végi beszamolojuk a fenntartd elé keriil. A szakmai
munkakozosségek vezetdi részt vehetnek egymas munkak6zosségi megbeszélésein.
A munkakozosségek a szakmai eldrelépés érdekében a tagok aktiv részvételét igénylik. A
munkakozosség tagjai  tevékenyen részt vesznek a munkakozOsségi  értekezleteken,
tovabbképzéseken gylijtott tapasztalataikrol, egyéni Gtleteikrdl a kozosséget tajékoztatjak.

l. A szakmai munkak6z6ss€ég meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

2. A szakmai munkakozosség vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg, a munkakozosség
kezdeményezése alapjan.

3. A szakmai munkak6zosség dont a szakteriiletén beliil:

a.) a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,

b.) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

4. A szakmai munkakozOsség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a neveldi, oktatdi
intézetben foly6 pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

5. A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintden — ki kell kérni

a.) nevelési, ill. pedagdgiai program elfogadasahoz,

b.) nevelést segitd eszkozok, taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek és tanitasi segédletek

kivalasztasahoz,

c.) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d.) koztes vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz,

e) a tovabbképzési programhoz.

6. A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl mentor iranyitasaval.

Az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:
- als6s munkak6zosség
- fels6s munkak6zosség
A munkak6zosség vezetéi a munkajuk vonatkozdsdban az igazgatohelyettes ellendrzése ala
tartoznak.
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A munkak6zosségek vezetdi — az intézmény vezetdségével kozosen — minden honap elején kozos
vezetdi értekezleten vesznek részt. Az intézményvezetés intézményi partnerek bevonasaval tdmogatja
a munkako6zosségi kezdeményezéseket. (egyhazkozség, Caritas, Szent Istvan Haz, Voroskereszt...)

VI1.3. Az intézmény vezetdinek kapcsolattartasi formaja és rendje az iskolaszékkel és a sziil6i
munkakozosséggel

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése  érdekében
intézményegységenként sziiloi szervezetet, iskolaszéket hozhatnak 1étre.
Az iskoldban miikddo szervezetek:

- Sziil61 Munkakozdsség:

osztalyonként, csoportonként 2 sziild képviseletével mikodik,

megbeszéléseiket sziikség esetén megszervezi,

eljarhat az iskola valamennyi sziil6jének képviseletében a tanulok, illetve az iskola
érdekében,

vitas esetekben az iskola vezetdsége véleményét meghallgatja,

a vezetdk a Sziiléi Munkakozosséggel az osztalyfonokon keresztiil tartjak a
kapcsolatot.

- Iskolaszék:
a szervezeti és miikodési szabalyzataban rogzitett 6sszetétellel és az ott rogzitett idokozonként
a meghatarozott rend alapjan iilésezik,
tagjai: osztalyonként 1 f6 pedagogus és 116 sziild, valamint a didkdnkorményzat 1 tanulot
delegal
alapvetd feladata az oktato-neveld munka segitése, illetve kapcsolattartds az iskola életét
segitd szervezetekkel
az iskolaszék dont:
- miikodési rendjérol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- azokban az ligyekben, amelyben a neveldtestiilet a dontési jogot az iskolaszékre atruhazza
az iskola koteles kikérni véleményét minden olyan kérdésben és dontés eldtt, mely az iskolai
¢letet, az iskola mitkodését befolyasolja
- pedagobgiai program elfogadasa, modositésa,
- szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, mddositésa,
- hazirend elfogadasa, modositésa,
- adatkezelési szabalyzat elfogadasa,
- tankonyvvalasztas.
Az 6vodaban Sziil61 Munkak6zosség miikodik, melybe minden csoportbol véalasztanak tagokat.
Az iskolaszékbe két tagot delegalnak: egy 6vondt és egy sziilot.
A nevel6testiiletet az iskolaszék tevekenységérdl, javaslatairdl az igazgatd tajékoztatja.
A vezetd illetve helyettese részt vesznek az iskolaszék iilésein, az ott elhangzottakat véleményezik,
javaslataival segitik munkajukat.

VII. A nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel valéo kapcsolattartasi rendje

1) Az iskolai és 0vodai tagintézmények pedagdgiai tevékenységiiket illetéen onalloak.

2.) A szakmai munka bels6 ellendrzése a szabalyzat alapjan torténik.

3.) Eves munkatervilket a tanévnyitd értekezleten készitik, s az egyiittmiikodés minden
lehetdségét kihasznaljak:
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- iskolai tanuldcsoportok évodai latogatasa és forditva
- kivéalasztott iinnepek kozos megrendezése

- koz0s kirandulasok

- sport és jatékdélutanok kozos megrendezése

4. Az iskolai és ovodai tagintézmények pedagogusai évente két kozos nevelési értekezleten
vesznek részt.

5) Az iskolai és 6vodai tagintézmények pedagdgusai lehetdség szerint kozos tovabbképzésen
vesznek részt (a tanév elején meghirdetettek koziil kivalasztva).

6.) Minden tanév megkezdése elott kozos lelkigyakorlaton vesznek részt a két intézmény
pedagdgusai.

7)) A két neveldtestiilet egyiittmiikodésének rendjét minden tanév elején kozos értekezleten - a
tapasztalatok birtokdban — pontositja.

8. A vezetOk ¢és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasa érdekében

havonta vezetdi értekezletet tartunk, melyen az igazgatd, az igazgatdhelyettes,az 6vodai
tagintézmény vezetdje,valamint a munkakozosség-vezetok, alkalmanként a gazdasagi
vezetd vesznek részt.

9) Az alkalmazottak alkalmazasi iratait, személyi anyagat az igazgato kezeli.
10.) Az 6voda alkalmazottainak utolso atsorolasanak fénymasolatat az dvodai tagintézményben
tartjak.

11.)  Onall¢ iktatokonyvet vezet mind az iskola, mind az dvoda.

12.) Az 6vodai tagintézményben a vezeté ovond javaslatot tehet az alkalmazottak jutalmazasara
vagy elmarasztaldsara, melyet az igazgat6 foganatosit.

13.) A koltségvetési tervet az intézmény vezetOsége allitja Gssze.

14.)  Aziskolai és 0vodai gazdasagi és pénziigyi feladatokat a gazdasagi ligyintézo végzi.

15.) Iskolai vagy 6vodai szakfeladatra érkezd allami normativa, kiegészitd tdmogatas és
egyeéb forrasbol szarmazd anyagi erd, éves viszonylatban az adott szakfeladaton keriil
felhasznalasra.

16.) Az dvodai és iskolai gazdasagi tigyeket (pl. koltségvetés-készités, étkezési dijak beszedése) a
ko6z0s gazdasagi vezetd latja el.

17.) Az dvodai és iskolai karbantartasokat, javitasokat, flitéssel kapcsolatos teenddket, stb. kozos
karbantarto 1atja el.

VIII. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

VIII.1. Az iskolat, 6vodat koriilvevé vilag

Iskolank, o6vodank katolikus identitdsdnak megoOrzése, erdsitése ¢és hatékony képviselete
tarsadalmunkban csak szlikebb ¢és tagabb kornyezetiinkkel vald sokoldalt kapcsolattartas révén
valdsithatdo meg.

Az iskolat, ovodat koriilvevd kornyezet sokféleképpen igényli az egyhazi iskola jelenlétét,
ugyanakkor segitségére lehet a katolikus iskolanak feladatai megoldéasaban.

VI11.2. Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény hivatalos kapcsolatot tart a fenntartoval, a helyi plébaniaval, a Katolikus Pedagogiai
Intézettel, egyes részfeladatok megolddsa sordn Szekszard Viaros Onkorményzataval, az
onkormanyzat iskolaiigyekkel foglalkozd osztalyaval, a Klebesberg Intézményfenntartdé Kozpont
helyi kirendeltségével.

Az el6irt hivatali kapcsolatokon tal az intézmény a fenntarté plispokben olyan személyt tisztel, akiben
annak a hitbeli és erkdlcsi tanitasnak a személyes képviseldjét latja, amelyre nevelési elveit alapozza.
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Fontosnak tartja az €16 kapcsolat apolasat személye €és az intézmény neveldi, dolgozdi, neveltjei
kozott, ezért szamit gyakori jelenlétére, kéri Utmutatasait. A kapcsolattartds modja €s formaja
hivatalos, az igazgato tartja a kapcsolatot iktatott levelezés, valamint értekezletek utjan.

A katolikus iskola, 6voda természetes kornyezetét adja az egyhdzkozség, amely lelkiségével
meghataroz6 befolyassal van az iskolara. A kapcsolattartds formdja a kozdés szentmiséken,
rendezvényeken valo részvétel. A katolikus iskola munkatarsai és tanuloi az egyhdzkozség szerves
részét képezik. Az iskola szivesen varja és fogadja az egyhazkozséghez tartozo tanuldkat, folyamatos
tajékoztatast ad munkajardl, illetve arra torekszik, hogy az egyhdzkozség €s az iskola kapcsolata az
egymas ¢életében, rendezvényein vald részvétel révén elmélyiiljon. Ez irdnya torekvései bizonyos
mértékig kiterjednek a vonzaskorzetébe tartozd valamennyi egyhdzkdzségre, elsOsorban
egyhazmegy¢jében, melynek papsagaval intenziv kapcsolatot tart fenn, igénybe véve segitségiiket,
betekintést nyujtva szamukra belso életébe.

Mais egyhazi iskolakkal vald kapcsolattartds révén iskolank mintat, tapasztalatokat, a jobb
onmegismerést szolgaldo Osszehasonlitasi alapot nyer, intézményi ¢és személyes, emberi
kapcsolatokban gyarapszik. Els6sorban az egyhazmegye altalanos ¢és kozépiskolainak
egyuttmiikddésére szamithatunk. A kapcsolattartas formaja versenyeken, szakmai napokon,
értekezleteken torténd konzultacio.

A kozvetlen kornyezet, varosunk iskoldival intézménylink alkalmi kapcsolatokat apol: sport- és
szellemi vetélkedokon, mas iskoldk altal meghirdetett versenyeken vald részvétel, mas iskolak
meghivasa soran.

Intézménylink tartds és folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tobb tarsadalmi szervezettel,
amelyek segitik nevelé-oktatd munkajat: Caritas, Maltai Szeretetszolgalat, Ujvéarosi Tarsaskor,
KESZ. A kapcsolattartas kijelolt személyeken keresztiil torténik.

A Tehetséges Ifjusagért Alapitvany rendszeresen tdmogatja intézménylink tehetséges tanuldinak
tdborozésat, az intézmény versenyszervezését, Uszasoktatast, azon nyolcadik osztalyos gyermeket,
aki kiemelkedd tanulmanyi munkajaval, szorgalmaval, hitéletével példakép lehet a didkok szamara.

Fontos a kapcsolat felvétele a katolikus kozépiskolakkal, hiszen tanuldink a katolikus szellemben
megkezdett tanulmanyaikat legeredményesebben ezekben folytathatjak. Tovabbtanulasi borzékre és
nyilt napokra val6 latogatasokra buzditjuk tanuldinkat, ezaltal szélesebb betekintést nyerhetnek az
adott iskolak légkorébe, munkéjaba. A neves iskolaba jard volt didkjaink ellatogatnak iskolankba, és
beszamolnak tapasztalataikrol.

A kapcsolatok rendszerében sajatos helyet foglal el a kapcsolattartds a médiaval: sajto, radio, tv.
Ertesitjiik 6ket a rendkiviili eseményekrél, meghivjuk dket rendezvényeinkre.

A Tolna Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartasunk folyamatos. A tanév soran
amennyiben a pedagdgus azt tapasztalja, hogy tanitvanyanak szakember segitségére van sziiksége,
illetve részképesség zavarral vagy tanulasi nehézséggel kiizd, a sziildvel vald egyeztetés utan elkiildi
a Tolna Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szekszardi Tagintézményéhez, akik szakértdi véleménnyel
alatdmasztott javaslatokkal latjak el. A szakvélemény alapjan a sziild kérvényezi az abban foglaltak
biztositasat, amelynek megvalositasara az igazgatd hatarozatot hoz. A hatarozatban foglaltakat,
mentesitéseket a gyermeket tanitdo pedagdégusnak figyelembe kell vennie. A gyermek kdotelessége a
fejlesztd ¢és gyogypedagogiai foglalkozdsokon vald részvétel. Igazolatlan mulasztds esetén
megvonhatd a tanul6tdl a mentesités. A tanév végén elkiildjiik az esedékes feliilvizsgalatra varo
gyermekek névsorat, pedagogiai jellemzését a vizsgalatot végzo intézményekbe, akik a vizsgalatot a
tanévkezdésre elvégzik.

A Humaén Szolgaltatd Kozponttal vald egyiittmiikodés napjainkban kivanatos és fontos, iskolank és
ovodank gyermekvédelmi feleldse, intézményiinkben a mindenkori igazgatohelyettes probléma
esetén kapcsolatba 1ép a szolgalat munkatérsaival, aki rendszeresen személyesen felkeresi az
intézményt.

A varosban miikodd kulturalis intézményekkel is szoros a kapcsolatunk: Agora, Német szinhaz,
Gyermekkonyvtar, Wosinsky Megyei Muzeum, Babits Emlékhaz, Varmegyehaza...

Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast a
kovetkezo fejezet tartalmazza.
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IX. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet az intézmény alapszolgaltatasa. A gyermek, tanul6 joga, hogy
az intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben nevelkedjék. Az iskolaorvos feladatait a
koznevelési torvény, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1997. (IX.3.) NM rendeletben foglaltak szerint végzi.

A védond, iskolaorvos tanévenként meghatarozott rend szerint szlir6vizsgélatokat végez. A
vizsgalatok idejét az intézmény igazgatdjaval elGzetesen egyeztetik. A vizsgalatrol a sziiloket az
osztalyfonokok értesitik. A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulét szakrendelésre
iranyitja az iskolaorvos. Sziikség esetén a tanulot gyogytestnevelésre, konnyitett testnevelésre
javasolja.

Az iskolaorvos az igazgatoval egyeztetett rend szerint elvégzi a tanulok kotelezo oltasat. Az oltasrol
a sziiloket a védond eldzetesen értesiti. A tanuld az oltas aldl csak sziiléi kérvény alapjan kaphat
felmentést. A vizsgalatokat, oltasokat az orvosi szobaban végzik. A védond részt vesz az intézmény
egészségneveld tevékenységében, felvilagositd eldadasokat tart az éves munkatervben
meghatarozottak szerint. A tanév végén beszamolodt tart munkdjarol a tantestiilet elott, melyet irdsban
is atad az intézményvezetdnek.

Minden tanulonak részt kell vennie tanévenként két alkalommal fogészati sziirdvizsgalaton. A
fogaszati szlirés az iskolafogdszat és az iskola igazgatdjanak megbeszélése alapjan meghatarozott
rend szerint torténik. A szrdvizsgalatrol az iskola a sziil6ket eldre értesiti. A fogészati
szlirdvizsgalatra a tanuldkat osztalyfonokiik kiséri. A fogaszati szlirésen talalt foghibak kezeltetése a
helyszinen megtorténik. Abban az esetben, ha a sziild irasban jelzi, hogy a kezelést nem kéri, a
gyermek gyogyittatasarol maga koteles gondoskodni.

Az 6vodaban a védond rendszeres kapcsolatot tart az 6vodavezetdvel, folyamatosan vezeti az
egészségiigyi torzslapokat. Evente tobbszor megvizsgalja a gyermekek hajat. Az 6vodabol évente
egyszer fogorvosi sziirésre viszik a gyermekeket, ahol csak tanacsokat kapnak és javaslatot a sziilok
fele.

X. A tanulok, gyermekek egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelése

Az intézmény vezetése, alkalmazottai kotelesek megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulok
biztonsaga és egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozo koriilményeket, torekedve azok
folyamatos javitasara.

Az intézmény vezetdinek, pedagogusainak, alkalmazottainak feladatai

= Minden dolgozdnak ismernie kell €s be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

= A pedagogusok a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az {ligyeleti beosztasban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni. Az tligyeletesek a baleseti veszélyforrdsok kozelében kotelesek
tartozkodni.

= Az iskola terliletén a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

= A gyermekek, tanulok az egészségiiket veszélyeztetd, vagy fiiggdséget, szenvedélybetegséget
okoz6 szerekkel, anyagokkal nem keriilhetnek kozvetlen kapcsolatba. Ilyen helyzet
észlelésekor értesiteni kell az intézmény vezetdjét.
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= Jarvany, fertézésveszély esetén az iskola-egészségligyi szolgalat illetékese tesz javaslatot a
teenddkre.
= A gyogyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (tanari, ill. orvosi szoba) szekrényben
kell tartani. Az orvosi szobaban gyermekek csak felndtt jelenlétében tartézkodhatnak.
= Az orvosi szobat folyamatosan zarva kell tartani, ha ott felndtt nem tartézkodik.
= A tanuldi agresszivitast, bantalmazast, megaldztatast az észlelést kovetden azonnal jelezni kell
az illetékes vezetonek.
= Az intézményben és az udvaron 1évé eszkozok allapotat balesetvédelmi szempontbol
folyamatosan ellendrizni kell. Az intézmény dolgozoi kotelesek az észlelt veszélyforrast
jelenteni a kozvetlen felettesnek.
= Az osztalyfonokoknek ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik ¢€s testi €pségiik védelmére
vonatkozo6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhato magatartasformakat €letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden.
» Az osztalyfonokoknek a tanév megkezdésekor ismertetni kell
a balesetvédelmi szabalyokat;
az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket,
menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét;
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
= Az osztalyfonokoknek fel kell hivni a tanuldk figyelmét tanulmanyi kirdndulasok, tarak eldétt,
a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A gyermekeket veszélyezteté helyzetek:

Fizikai bantalmazas a csaladban (kiilondsen 6 év alatt)
Feliigyelet nélkiilisé¢g (kiilondsen 14 év alatt)

Sulyos elhanyagoltsadg, gondozatlansag

Megéllapithatdan alkoholizal6, drogfogyasztd gyermek
Hajléktalansag, nem megfeleld lakaskorilmények

Pszichés bantalmazas a csaladban, sziil6i terror

Tart6san sulyos egészségiigyi probléma (TBC)

Ehezés, nem megfeleld taplalkozas

Hatosagi, szabalysértési intézkedés kiskorti gyermekkel szemben
Problémas valas, gyermek elhelyezési per

Nevelési — oktatasi intézménybdl valod indokolatlan hianyzas (16 év alatt)

A problémat észleld pedagogus koteles az észlelt dolgot jelezni a tanuld osztalyfonokének, aki
felveszi a kapcsolatot az iskola gyermekvédelmi felelésével. A gyermekvédelmi felelds
kozremiikodésével felveszik a sziildvel a kapcsolatot, akinek jelzik a problémat. Ha a sziil6 nem tesz
Iépéseket a probléma megoldasara, akkor a gyermekvédelmi felelds értesiti a megfeleld
gyermekvédelmi intézményt.

XI. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok

Az iskola feladata, hogy megtanitsa a tanuldit iinnepelni. Ehhez meg kell ismertetnie az tinnepeket és
az linneplés modjat, lelki hatterét. Tudatositani kell, hogy az linnepléshez linnepi megjelenés (fehér
ing/bliiz, sotét nadrag/szoknya, iskolanyakkendd) tarsul. Az iinnepi Oltozetet lelkiinkben és
sziviinkben is fel kell 6lteni. Iskolank tagjai 6rzik és apoljak az iskola kialakult hagyomanyait. A
hagyomanyok apolasa, bovitése az iskolakdzdss€ég minden tagjanak joga €s kotelessége.
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Az iskola vezet0sége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozéas érzését
eldsegiti.
A Magyar Koztarsasag nemzeti tinnepei.:
- marcius 15.: az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern
parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja,
- oktober 23.: az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja.

Az iskolai élet tinnepélyei:
- Veni Sancte szentmise, tanévnyito iinnepély
- farsangi jelmezes délutan
- ballagés
- Te Deum szentmise, tanévzaro linnepély

Egyhazi tinnepek:
- Kisboldogasszony napi bucst a Remetén
- Szent Marton nap- lampas felvonulas
- Szent Erzsébet linnepe- kenyérsiités az 6vodaban
- adventi koszorik megaldasa, k6z6s gyertyagyujtas
- december 6. — Szent Miklds emléknapja
- Jézus sziiletése - karacsony linnepe
- Vizkereszt — hazszentelés az iskolaban
- Gyertyaszenteld Boldogasszony
- Hamvazoészerda
- nagybdjt, a nagyhét
- hsvét
- iskolank névadojanak, Szent Jozsefnek iinnepe, apak napja
- ovodank névadojanak, Szent Ritanak {innepe
- Mériagytidi zarandoklat
- Urnapja

Egyéb iinnepeink, megemlékezéseink:
-reggeli imak és iskolai szentmisék a tanév elején a munkatervben megbeszélt idépontokban
- Gyertyaszentel® Boldogasszony linnepén ¢s Hamvazoszerdan mindenki részt vesz
a reggeli szentmisén a Belvarosi templomban
- nagybdojti iddszakban keresztut-jaras,
- lelkigyakorlatos napok; tanév elején, adventben, nagybdjtben
- oktober 6. aradi vértantik emléknapja
- november 13. a magyar nyelv napja
- januar 22. a magyar kultira napja
- farsang
- februar 25. a kommunista €s egyéb diktaturak dldozatainak emléknapja
- aprilis 16. a holokauszt dldozatainak emléknapja
- anyak napja
- gyereknap
- junius 4. a nemzeti Osszetartozas napja

Az iskola, 6voda épiilete a Magyar Koztarsasag lobogodjaval mindig fel van diszitve.

A nemzeti innepet megel6z6 utolsod tanitasi napon az iskolaban iinnepséget szerveziink, melynek
misorszamait az iskola tanuloi adjak eld.

Ha a vérosban varosi tinnepséget szerveznek, azon az iskola pedagdgusai és tanuldi képviselik az
iskolat (pl. koszoruzasok).
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Egyhazi linnepeken az intézmény képviselteti magat.

A megemlékezések, hagyomanyteremtd linnepek, taborok, valamint a lelkiséggel kapcsolatos
alkalmak idOpontjat, lebonyolitasat, feleldseit az intézmény éves munkaterve rogziti.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes
terhelést jelentsen.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezo.

XII. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozdsségek az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartjak egymassal a
kapcsolatot. A kapcsolattartas szinterei:
= az éves munkaterv dsszeallitasa,
= egyiittes értekezletek évente két alkalommal nevelési értekezlet (8szi, tavaszi) €s tajékoztatd
értekezletek
= csoportos megbeszélések igény szerint
A munkak6zosségek egyiittmiitkodhetnek:
= atfogo projektek, palyazatok kialakitasaban és lebonyolitasaban,
= belsd, intézményi szintli tovabbképzések megszervezésében, lebonyolitasaban,
»  egyiittmikddnek egyhazmegyei-, megyei-, varosi-, hazi szervezésii versenyek tervezésében,
szervezésében, lebonyolitdsdban. Ezt munkaterviikben rogzitik.

Minden munkakozosség feladata, hogy:

o Részt vegyen az intézményben folyé szakmai munka belsd ellendrzésében. Oralatogatasokon
nyerjenek bepillantast egymas munkajaba, és az igy szerzett tapasztalatok alapjan részt
vegyenek az o6nértékelési rendszer mitkodtetésében.

o Rendezvényt szervezzen és a masik munkakozosség rendezvényén is részt vegyen.

o Torekedjen a két intézmény kozotti jo kapesolat kialakitasara és szorosabba tételére. Foként
az als6s munkakozosség tagjai vegyek fel a kapcsolatot az 6vodaval.

o A 4. osztilyos kollégdk a tanév végén az als6 és felsd tagozatban vald atmenet

zokkendmentessé tételének érdekében adjak at tanitvanyaikat a felsds kollégaknak.

Szorosabb szakmai kapcsolat kialakitdsa a gyogypedagogussal, fejlesztd pedagdgusokkal a

tapasztalatok megosztasa, atadasa és a modszerek alkalmazasa terén.

Hatékonyan részt vegyen az iskolai neveld-oktatdo munka szinvonalanak javitasaban.

Elésegitse az informacidaramlast az intézményen beliil.

Szakmai képzettségét tovabbfejlessze.

o

Az Gjonnan alkalmazott kollégék beilleszkedését segitse.

Figyelemmel kisérje az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tiamogato
szakmai vezetok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

o A munkakozosségen beliilli és a munkakozosségek kozotti szorosabb egylittmiikddés
kialakitasa. Szakmai vitak, beszélgetések kezdeményezése a munkakozosségeken beliil.

O O O O O

A munkakozosség-vezetok feladata:

o A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordindlasa, az eredmények
rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.

o Legaldbb félévi gyakorisaggal irdsban beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség tevékenységérol.

29



Osszefoglalo értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamara.

A munkak6zosségek egymassal vald kapcsolattartdsanak serkentése, mitkodtetése.

A pedagdgiai dokumentumok ellenérzésében valo részvétel.

A munkak6zosségek tagjainak segitd szandéku ellendrzése.

A tanmenetek elkészitésének segitése, intézményi célok meghatarozasa.

Tanorak latogatasa, azok megbeszélése az érintett kollégakkal. Az iskola vezetdsége
szamara rovid beszdmolo készitése az dralatogatasok tapasztalatairdl.

A tantestiileti igényeknek megfeleld bels6 szakmai tajékoztatast, képzést szervez.

O O O O O (@)

O

o A tagokkal kozosen az éves munkatervet az intézményi célok figyelembe vételével
hatarozza meg.

o A munkakozosség-vezetok feladata a kapott informaciok atadasa a tantestiileti tagok
szdmara elektronikus-, papir- vagy értekezlet formajaban.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles kikérni a munkakozosség
tagjainak véleményét, egyeztetni a munkakozosségen beliil, mert a kzosség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

XIII. Intézményi véd6-0vo eldirasok

Az intézmény minden pedagdgusanak (dolgozojanak) alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészséglk ¢és testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézményi tanulObalesetek megeldzésére az igazgatd altal meghatirozott rend szerint az
osztalyfonokok, szaktanarok, ovondk kotelesek munkavédelmi oktatdst tartani. Ennek tényét az
osztalynaploban, csoportnaploban fel kell jegyezni. A munkavédelmi oktatasokat az iskola, valamint
az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata alapjan kell megtartani.

Kiilonos gondot kell forditani:

- a lépcson valo biztonsagos kozlekedésre,

- az 6rakdzi sziinetekben, foglalkozdsok utéan, illetve tandrak kezdése el6tt valamint a délutani tandrak
befejezése utdn az udvaron elhelyezett szabadtéri jatékok biztonsagos hasznélatara,

- a hetesi, naposi feladatok ellatasanak ismertetésére,

- az iskolai, 6vodai kirdandulasok el6tt a biztonsagos kozlekedés szabélyainak ismertetésére,

- a tanitasi szlinetek el6tt a baleset-megeldzés szabélyainak ismertetésére.

Az intézmény dolgozoinak dltalanos feladatai a tanulobalesetek esetén

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

- asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, szlikség esetén orvost, mentdt kell hivnia,

- aveszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

J - azonnal jelentést kell tennie az intézmény vezetdjének, vagy az 6t helyettesitd személynek,

aki mentd hivasa esetén gondoskodik a kisérd személyrol

- azesetrdl a sziilot értesiteni kell.
E feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, a sulyos balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel az igazgato a
balesetet észleld neveld tijékoztatasa alapjan. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt at kell adni a sziilonek, egy példanyt az iskola 6riz. Ha a tanulot az iskolaba
jovet vagy az oktatds befejeztével hazafelé menet éri baleset, illetve az iskola altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényen, a tanuloi balesettel kapcsolatos iskolai eljarast kell alkalmazni

30



Thz- és/vagy bombariadd esetén sziikséges teendoket, illetve megkovetelt magatartasformat a
Tiizriado terv tartalmazza.

XIV. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- a tliz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benntartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz,
koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével ill. szobeli
kozléssel torténik.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- az intézmény tliz- és munkavédelmi feleldsét,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermek- ill. tanuldcsoportoknak pedagogus kiséretében
a Tlizriado terv, illetve a Bombariad6 terv alapjan kell elhagyniuk. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadod
tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felelds. A bombariadd végét szobeli kozléssel jelezziik.

Rendkiviili tanitdsi sziinetrdl az igazgatd sajat hataskorében a fenntartoval egyeztetve dont.A
rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatirozott szombati
napokon be kell pétolni.

XV. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az 6vodai, iskolai, sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Az intézményegységek sziiloi szervezete a
gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.
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Ha az intézményi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziildi szervezetet egyetértési
jog illeti meg.

A sziil61 szervezet véleményét ki kell kérni

- a hazirend elfogadésa eldtt,

- a tanév rendjének elfogadasa eldtt,

- a tanév rendjérdl szolo rendeletben nem szerepld versenyekre vald felkészitésnek az iskolai éves
munkatervébe vald felvételekor,

- a tankOnyvjegyzékben nem szerepld tankdnyveknek a tankonyvrendelésbe torténd felvételekor.

XVI. Fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol fakado kotelezettségét megszegi €s ezzel fegyelmi vétséget
kovet el, ellene az iskola fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetést szabhat ki.
A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanulé
esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 58.-59. §-aban szerepld
eléirasoknak megfelelden kell lefolytatni.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoételes tanuldval szemben a fenti
bekezdés €) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a fenti bekezdés f) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziilo koteles 11j iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést
hozo iskola segitséget nyujt a sziildnek az 11j iskola megtaldlasdban. Abban az esetben, ha az iskola a
fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon
beliil a tanulot fogadd iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld6 mas iskoldban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon
beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatésagot, amely harom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld szdmara. Az iskolat gy kell
kijeldlni, hogy a tanul6 szdmara a kijel6lt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre vald
tekintet nélkiil végrehajthato. A fenti bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.
E bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem terjed ki. Ugyanezen bekezdés f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanulo
esetében nem hajthato végre az 0 tanuldi jogviszony létesitéséig.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait stlyosan sértené vagy mads elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg
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a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanulé cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - Gthavi Gsszegét.

XVII. Elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk az o6vodai ¢és iskolai tagintézményben a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A dokumentécio elvégzéséért felelds az 6vodaban a tagintézmény-vezeto,
az iskoldban az intézményvezetd. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢€s az
igazgat6 aldirdsdval hitelesitett formdban kell tarolni mindkét tagintézményben.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda-iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra l1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. Az elektronikus okirat (naplo) tarolasa az iskolai
informatikai halézatban egy kiilon e célra létrehozott mappaba keriil, melyet CD-re masoltan az
irattarban helyeziink el.

XVIII. Tanoran kiviili foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

XVIII. 1. A napkozis foglalkozasok

1.Célja

A napkozis foglalkozasok a tandrakra vald felkésziilésnek és a szabadidd eltdltésének egyarant
szinterei.

Célunk, hogy a tanulék megtanuljdk szabadidejiiket hasznosan, egészségesen eltolteni, és a
rendelkezésre 4ll6 1d0 alatt képességeiknek megfelelden felkésziiljenek a tanitasi ordkra, elsajatitsak
az egyes tantargyak helyes tanulési technikait, a rendelkezésre all6 idejliket megfeleléen osszék be,
felkeltsiik a gyermekek onmiivelddési igényét €s képessé tegyiik 6ket az 6nallo tanulasra.

Fontosnak tartjuk, hogy kialakuljon a gyermekekben a tanuldshoz valo6 pozitiv viszony. Megerdsitjiik
azokat a gyermekeket, akik szivesen tanulnak és deriis, segitd hozzaallassal, sikerélmények
biztositasaval igyeksziink kedvet ébreszteni azokban, akiknek tanuldsi nehézségeik vannak.

A jobban tanulé gyermekek érezzek feladatuknak, hogy a gyengébben tanuld tarsaikat segitsék,
oriiljenek sikeriiknek.

2.Tanulok felvétele
Az iskola a sziil6 kérésére minden tanuld szaméara napkozis ellatast biztosit.
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A napkozi igénybevétele dijtalan, téritési dijat az étkezésért kell fizetni.
Az els6é osztilyos és a tanév folyaman beiratkoz6 tanulok napkozi iranti igényét beiratkozaskor
rogzitik, a felsobb évfolyamos tanulokét a tankonyvek kiosztasakor.

3. Szervezeti formai, idokeretei

Az alsod tagozatban osztilyonként egy-egy napkdzi otthonos csoport, felsé tagozatban pedig
0sszevont csoportok muiikodnek. Az alsds csoportok vezetését tanitok, a fels6s csoport vezetését a
feladattal megbizott pedagogus latja el.

A szabadidds tevékenység 14.30 oraig tart, mely soran gondoskodunk a tanulok mozgasigényének
kielégitésérdl, regeneralddasukrol.

A 3-8-osztalyos tanulok 14.30-16.45. oraig elkészitik hazi feladataikat, majd 15.45-16.00 oraig
elfogyasztjak uzsonnajukat.

Az 1-2. osztalyos tanulok 14.30-14.45-ig elfogyasztjak uzsonndjukat, majd 16.00 oraig elkészitik hazi
feladataikat.

A tanulads vezetésében, a fokozatossag elvét kovetve, a minimalis segitségnyujtas €és maximalis
onallosag elvét kovetjiik, igy is biztositva az 6nallo tanulasra valé felkészitést.

Az 6nall6 munka idejére teljes csendet koveteliink meg.

Az irasbeli feladatok elvégzését als6 tagozatban mindségileg is ellendrizziik. A szobeli munkak koziil
a szabalyok, memoriterek ,.kikérdezését” egy-egy megbizhato tanuld segitségével végezziik.

A felso tagozatban egyes feladatok mindségi, mig mas feladatokndl mennyiségi ellendrzésére van
lehetdség.

A tanitok, tanarok naponta differencialt ¢s motival6 feladatokkal segitik, hogy a tanulési id6 szabad
perceit jol hasznositsa a gyermek.

16.00-17.00 oraig a 1 — 8. osztalyos tanulok részére napkdzis neveld feliigyeletével, dsszevont
tigyeletet tartunk, kivétel lehet az els6 osztalyos tanulok, akikre 16.30 oraig az elsé félév soran
napkozis neveldjik, majd 16.30-t6l az iigyeletes neveldfeliigyel. A feliigyelet jo id6 esetén az
udvaron, rossz iddben egy arra kijeldlt tanteremben torténik.

A napkozis foglalkozasokrdl vald tavozas csak sziilovel vagy a sziild kérelme alapjan torténhet, a
napkozis neveld engedélyével.

XVIII. 2. A tanul6szobai foglalkozasok

1.Célja

A fels tagozatban a napkozis csoport mellett, kiscsoportos keretben, tanuldszobai foglalkozas
miikodik, melynek célja, hogy egyéni sajatossdgokhoz igazodva segitse az arra raszoruld didkokat
hazi feladataik elkészitésében, hianyzasuk miatt keletkezett hianyossagaik potlasaban, nehézségeik
lekiizdésében.

2.Tanulok felvétele
A tanuldszobai foglalkozasokon valo részvétel azon tanulok szamara kotelezo, akiknek
e a {0 tantantargyakbol, rovid idon beliil, legalabb két elégtelen osztalyzatuk van,

e szaktanar javaslatot tett a tanuloszoban valo részvételiikre,
o sziildje kérte tanuldszobai ellatasukat.

3. Szervezeti formai, idokeretei
A tanuldszobai foglalkozasok 14.30-16.00 Oraig tartanak valtoz6 tanuldi Osszetétellel. A
tanul6szoban valo részvétel feltétele a napkozis csoportba valé tartozas.

XVIIL 3. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
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Az iskolaban a tanorakon kiviil szervezhetok:

- sportkori foglalkozésok,

- tantargyi szakkorok,

- egy¢b témaju szakkorok,

- miivészeti csoportok,

- tanulmanyi versenyek,

- hazi bajnoksagok,

- didknapok.
Legalabb 8 érdeklddo esetén tantargyi szakkori foglalkozas szervezheto.
A szakkori foglalkozasok éves terv szerint miikddnek. A foglalkozasokrol szakkori naplot kell
vezetni.
A szakkori foglalkozasok idétartama altalaban hetente 1-2 alkalommal 1-1 tanoranyi id6.
Indokolt esetben szakkori dij szedhetd. Ennek mértékét a szakkor meghirdetésekor rogziteni kell, és
errOl a sziilot értesiteni sziikséges.
Az iskolai sportkdér az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja az iskola
sportlétesitményeit és udvarat. A tanulok edzettségének biztositasa céljabol az iskolai sportkor hazi
bajnoksagokat irhat ki és szervezhet.

Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolddnak a versenykiirasban foglaltak szerint a varosi, a megyei
¢s az orszagos tanulmanyi versenyekbe. A tanulményi versenyeket megel6zden hazi versenyeken kell
kijelolni a magasabb szintli verseny résztvevait.

A nevezési dijas tanulmanyi versenyekre csak azok a tanulok nevezhetdk, akik sziilei a nevezési dij
befizetését vallaljak.

Iskolank véddszentjének tiszteletére minden év marcius 19-én (DOK napja) iskolanapot szerveziink.
Az 6voda védodszentjének napjan gyermeknapot tartunk az évodaban.

Tanuldink részt vehetnek iskolankon kiviil szervezett szakkorokon, sportkori foglalkozasokon,
zeneiskolai foglalkozdsokon. Ezekre a foglalkozasra a tanulok csak irdsbeli sziil6i kérésre engedhetdk
el.

Amennyiben a tanul6 tanulmanyi eredménye az iskolan kiviili foglalkozasokon valo részvétel miatt
romlik, a szlld és az osztalyfonok egyeztetése alapjan a foglalkozasokon vald részvételt fel lehet
fiiggeszteni.

Tanoéran kiviili foglalkozasok az iskolai misék, lelki napokis. Ezeken a részvétel tanuld és tanar
szdmara egyarant kotelezo.

XIX. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasa érdekében az iskolaban a fels6bb évfolyamos tanulok
bevonasaval osztalyonként 2-2 fével didkdnkormanyzat szervezheto.

Iskolankban a didkonkormanyzat munkajat a didkonkormanyzatot segité pedagogus koordinalja, aki
kapcsolatot tart az intézményvezetdvel sziikség szerint, félévente beszdmolo illetve megbeszélés
formajaban. A diakonkormanyzat a kapcsolatot elsdsorban azokkal a szaktandrokkal tartja, akiknek
tevékenysége az adott témahoz legjobban kapcsolhatd. Az iskolai didkdnkorméanyzat munkéjat segitd
nevel6t a nevelGtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg, aki munkajaért munkaido-
kedvezményben részesiil. A didkonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleteken a
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diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli.A didkonkormanyzat tagjai koziil didkképviseloket
valaszt, akik részt vesznek az iskolaszék iilésein.

A tagok a DOK munkatervében szerepld feladatok elvégzésére az iskola tanuldit aktivizaljak. A tanév
soran sziikség szerint tartanak megbeszéléseket az épiilet valamelyszabad tantermében. A tanév soran
a tanitas nélkiili munkanapok koziil egy nap (marcius 19. Szent Jozsef nap) a DOK napja. A DOK
iskolai linnepek megtartasakor, kozérdekli informéciok kozléséhez az iskolaradio berendezéseit
hasznalhatja. A DOK intézményi koltségvetési tamogatassal nem rendelkezik.

A tanulok véleményiiket kozolhetik a didkonkormdényzat tagjaival, a didkonkorményzatot segitd
pedagbgussal, illetve barmely az intézményben dolgozé pedagogussal. Fontos, hogy véleménytiket
kulturaltan megfogalmazva, az illemszabalyoknak megfeleléen k6zoljék.
Az iskolaban a tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdet6tablak szolgaljak.
A didkonkormanyzatnak véleményezési joga van:

- minden olyan kérdésben és dontés eldtt, mely az iskolai életet, az iskola mitkodését

befolyésolja,valamint a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- pedagobgiai program elfogadasa, modositasa esetén,

- szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, modositasa esetén,

- hazirend elfogadasa, modositasa esetén,

- adatkezelési szabalyzat elfogadasa esetén.

XX. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket, valamint
koteles biztositani az iskolai sportkor miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A mindennapi testedzést

- a kotelezo tandrai foglakozasok,

- anem kotelezd tandrai foglalkozasok,

- a tanoran kiviili foglalkozasok,

- az iskolai sportkdri foglalkozasok keretében kell megszervezni.

Az iskolai sportkor vezetdje a tantestiilet tagjaként napi kapcsolatban van a vezetével. Munkajat éves
munkaterv szerint végzi. A diaksportkori foglalkozasok terén Osszegylijtott tapasztalatokrdl és
eseményekrél a diaksportkori foglalkozas vezetbje a tanév soran rendszeresen tajékoztatja az
osztalyfonokoket illetve az iskolavezetést értekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken. A
foglalkozasokrol foglalkozasi naplot vezet.
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Zaradék

Az intézményvezetd 2023. augusztus 28-aval a Szent Jozsef Iskolakdzpont Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat feliilvizsgalta és elfogadta.
Hatalyba 1épés datuma: 2023. szeptember 01.

Szekszard, 2023. augusztus 28.

Fodor Mihalyné
intézményvezetd

Nyilatkozat

A Szent Jozsef Iskolakézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet V5-50/2023.
szamu hatarozata alapjan 2023. augusztus 28.-ai neveldtestiileti értekezleten elfogadta.

neveldtestiilet nevében

Az iskolaszék képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szekszéard, 2023. augusztus 29.
[llyés-Mora Patricia
Sziil6i munkakdzosség vezetdje

A diakonkormanyzat képviseletében és felhatalmazédsa alapjdn tanusitom, hogy a szervezeti é€s
mitkddési szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szekszéard, 2023. augusztus 28.

Reinauer Adrienn
diakonkormanyzat munkajat
tamogato pedagogus
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PECSI EGYHAZMEGYE

Szent Jézsef Katolikus Altalanos Iskola,
Katolische Grundschule és Szent Rita Katolikus Ovoda

Fodor Mihalyné

igazgaté asszony

részére

SZEKSZARD Ikt. sz.: 73-9/2023

Garay tér 9. Ugyintéz6: Kobsz Roland
7100 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa
Tisztelt Igazgaté Asszony!

A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola, Katolische Grundschule és Szent Rita Katolikus
Ovoda (7100 Szekszard, Garay tér 9., OM: 036285) a szervezeti és miikodési szabélyzatot
atdolgoztak a véleményezési joggal rendelkezék véleményezték és elfogadtik, On, mint az
intézmény vezetGje jovahagyta.

Attekintés utan a szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 32.8 (1) i/ pontja ,a nevelési-oktatdasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint
a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programja a fenntarté jévahagyasaval valik
érvényessé” alapjan ezennel, mint fenntart6 jévahagyom.

Pécs, 2023. szeptember 29.

Tisztelettel:

Felfoldi Laszl6 \
pécsi megyéspiispok *

Szakmai szempontbdl ellenériztem:

‘“5
tl(

06sz Roland
oktatési irodavezet§

7621 Pécs, Dém tér 2. | +36 72 513 030

www.pecsiegyhazmegye.hu
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Szent Jozsef Iskolakdzpont
HIT. TUDAS. SZERETET.
7100-Szekszard, Garay tér 9.
Tel/Fax: 74/311-421 OM: 036285
szentjozsefszekszard@pecs.egyhazmegye.hu
www.sztjozsefiskolakozpont. hu

HATAROZAT

A Szent Jozsef Iskolakézpont 2023. szeptember 1-jén hatalyba 1épd szervezeti és miikodési
szabélyzat modositasaval egyetértiink, azt elfogadjuk, mely szerint az intézmény nyitvatartasi
ideje moddosult, az iskola havi szentmiséinek rendje, valamint a pedagdégus alkalmazasi

feltétele megvaltozott.

A didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazédsa alapjan a szervezeti €s miikodési
szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Szc;,kszérd, 2023. augusztus 31.

Reinauer Adrienn
Didkénkormanyzat munk4jat segité pedagdgus

A sziil6i munkak6zosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Szekszard, 20}3. augusztus 28.

...... a‘%@
Illyés-Mora Patricia
sziil6i munkak$zosség vezetdje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2023. augusztus 28-ai nevel6testiileti
értekezleten elfogadta.

crs s ssaasean bisiéiaieise eye mheie vink
Szabéné Varjas Ildik6
neveldtestiilet képviseldje

Szekszard, 2023. augusztus 28.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat életbelépésének id6épontja: 2023. szeptember 1.

i~ : s s
Lladue .\m R EV LY /s

Fodor Mihalynél
intézményvezetd

Szekszérd, 2023. augusztus ¢} P
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