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1. AZ SZMSZ-HEZ KAPCSOLODO MELLEKLETEK

Konyvtari miikddési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kozzétételi szabdlyzat

Ciszterci Etikai Kodex

Munkakori leirasok

Pedagdgus-Tovabbképzési Intézményi Program és Szabalyzat

Szervezeti teriilet szabalyzatai:

e A didkonkormanyzat miikodési szabalyzata

® A szilGi szervezet m(ikodési szabalyzata

e Az oktatdsi igazolvanyok (didk, pedagdgus) kezelési rendje

Kockazatértékelési szabalyzat
Munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat
EsélyegyenlGségi terv

Panaszkezelési szabalyzat

Informatikai szabalyzat
Vizsgaszabdlyzat

e Teljesitményértékelési szabalyzat (TER)

Gazdasagi teriilet szabalyzatai:

Szamviteli politika

Ertékelési szabdlyzat

Leltarozasi és selejtezési szabdlyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Szamlarend

Gépjarmd Uzemeltetési szabalyzat
Telefonhasznalat rendje

Téritési- és dijszabalyzat



2. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2.1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat meghatdrozza a Szent Margit Ciszterci Ovoda,
Altaldnos Iskola, Alapfoku M(vészeti Iskola és Kollégium (tovabbiakban az intézmény) jellegét,
szervezeti felépitését, biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne
foglaltak  végrehajtasara; tovdbbd az intézményi milkodés belsé rendjét,
a belsd és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megdllapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

Az SZMSZ jogszerlen a hatalyos és magasabb szint( jogszabalyok alapjan készilt. A magasabb
szintl jogszabdly rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az intézmény belsé
szabalyzataihoz és alapdokumentumaihoz.

Az intézmény tevékenységeit, nevel6-oktatd6 munkdjat az alapitdé okiratban foglaltak,
a pedagodgiai program, az ennek végrehajtasara késziilt éves munkaterv, valamint e szabalyzat
alapjan végzi.

2.2. Aszervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat az alabbi hatdlyos jogszabalyok alapjan késziilt:

A koznevelés alapveté szabalyai

1. Magyarorszag Alaptorvénye
A koznevelési intézmények miikodésének alkotmanyos kereteit adja, kiilondsen:

o amluvel6déshez valé jog,

o agyermekek védelme,

o az oktatdshoz valé hozzaférés alapelvei.

2. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrdl (Nkt.)

o kiilonosen a 24-25. §-ok, amelyek meghatarozzak a kdznevelési intézmények
miikodésének rendjét és az SZMSZ szerepét. Az Nkt. kimondja, hogy
az intézmény miikodésére, bels6 és kils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.

3. 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol.
4. 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl.
A rendelet részletesen meghatdrozza az SZMSZ kételez6 tartalmi elemeit, valamint elGirja, hogy a k6zds

igazgatdsu (tébbcélu) intézmény SZMSZ-ének tartalmaznia kell a kézés miikédési szabdlyokat
és az egyes intézményegységek kiilén szabdlyait is.



Ovodai nevelésre vonatkozé szabalyok

5.

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

Iskolai nevelés-oktatasra vonatkozo szabalyok

6.

7.

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérél és alkalmazasarol.
Az aktudlisan hatdlyos kerettantervek.

Alapfoku miivészetoktatas (zeneiskola)

8.

27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet
az alapfoku muvészetoktatds kdovetelményeirél és tantervi programjarol.

2020. februdr 8-dn hatdlydt vesztette az alapfoku mivészetoktatds kévetelményei és tantervi
programjdnak bevezetésérél és kiaddsardl szolé 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet (a tovdbbiakban:
Rendelet).

A Rendelet 1. szamu melléklete valtozatlan formdban jelen alapprogram 1. melléklete, amely szerint —
az az alapfoku miivészetoktatds kévetelményei és tantervi programjdnak bevezetésérdl és kiaddsdrdl
s2016 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet médositdsdrdl szolé 3/2011. (1. 26.) NEFMI rendelet hatdlyba
lépését megeléz6en — folytatott képzések felmend rendszerben folytathatok, oly mddon, hogy
a tanulmdnyaikat mdr megkezdett tanulék azt legkésébb a 2026/2027. tanévig be tudjdk fejezni.

A Rendelet 2. szamu melléklete vdltozatlan formdban jelen alapprogram 2. melléklete, amelyet
alkalmazni kell a 2011/2012. tanévben és az azt kévetéen megkezdett képzésekre.

Kollégiumi nevelés

9.

A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjdra vonatkozd hatalyos miniszteri
szabalyozas alapjait a Nemzeti alaptantervhez (NAT) igazod6 5/2020. (I. 31.) Korm.
rendelet fekteti le. Ezen jogszabalyi keretek alapjan az Alapprogram koézvetlenl
meghatdarozza a kollégiumok nevelési elveit és a fejlesztési feladataikat.

A koznevelésben foglalkoztatottak jogallasa

10. 2023. évi LII. térvény

a pedagogusok Uj életpalydjardl (Puétv.).

11.401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok Uj életpalydjardl szél6 torvény végrehajtasarol.

Gyermek- és ifjusagvédelem

12.1997. évi XXXI. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

13. A gyermekvédelmi jelz6rendszer mikodésére vonatkozd hatdlyos jogszabalyok.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200110.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200110.kor

Adatvédelem és informacidbiztonsag

14. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR).
15. 2011. évi CXII. térvény
az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
16. Az intézmény iratkezelésére és elektronikus ligyintézésére vonatkozé hatalyos

agazati szabalyok.
Munkavédelem, tlizvédelem, biztonsag

17.1993. évi XCIII. térvény

a munkavédelemrdl.
18. 1996. évi XXXI. torvény

a tlz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol.
19. Az Orszagos Tlizvédelmi Szabdlyzatrél sz616 hatdlyos BM rendelet.

K6zegészségligyi és egészségvédelmi szabalyok

20. 1997. évi CLIV. torvény
az egészséglgyrdl.

21. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

22. A koznevelési intézmények egészségligyi ellatdsara, iskola-egészségligyre és
jarvanylgyi feladatokra vonatkozé hatalyos jogszabalyok.

A tanuldk altal hasznalhato és tiltott targyak

22.245/2024. (VIIl. 8.) Korm. rendelet
a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
korérél, valamint az atvétel és visszaadas szabalyairdl.

Dokumentumok nyilvanossaga

23. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirja, hogy az SZMSZ-t, a hazirendet és a
pedagdgiai programot az intézmény honlapjan vagy helyben szokdsos mddon
nyilvanossagra kell hozni.



3. AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE ES HATALYA

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
véleményezési jogot gyakorolt az intézmény didkénkormanyzata és az intézmény szilGi
kozOssége az SZMSZ azon pontjaiban, amelyek a szlil6kkel, az dvodasokkal és a tanuldkkal
kapcsolatosak.

Az SZMSZ (és modositdsai) a fenntartd képviselGjének jovahagyasanak idGpontjaval ép
hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szél.

Az SZMSZ megtekinthet a féigazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezé dokumentumok, egyéb belsd szabdlyzatok hatdlya kiterjed
az intézménnyel jogviszonyban allokra, a munkavallaldkra, betartasa valamennyilikre nézve
kotelezé.

4. AZINTEZMENY HIVATALOS ADATAI

Az intézmény neve
Szent Margit Ciszterci Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd MUvészeti Iskola és Kollégium
hivatalos révid név: Szent Margit Ciszterci Iskolakdzpont

Az intézmény székhelye: 7621 Pécs, Apaca u. 23.
Tel: 72/ 511 - 243
intézményi honlap cim: www.szentmargitpecs.hu
intézményi e-mail cim: szentmargitpecs@szentmargitpecs.hu

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

A felvehet6 maximalis |étszamok:
- napkodzi otthonos évoda: 173 f6 (ebbdl SNI-s gyermek max. 9 f6);
(ebbdl nemzetiséghez tartozék évodai nevelése ,max. 30 f6)
- altalanos iskola: 557 f6 (ebbdl SNI-s tanulé max. 40 f4)
- alapfokud mivészetoktatdsi intézmény: 250 f6
- kollégium: 220 f6

Az intézmény miikodési teriilete: orszagos

Az intézmény oktatasi azonositdja: 200-436

Intézményegységek

Szent Margit Ciszterci Ovoda 7621 Pécs, Apdaca u. 21.

Tel: 72/ 525 - 516
e-mail cim: szentmargitpecs@szentmargitpecs.hu
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Szent Margit Ciszterci Altalanos Iskola 7621 Pécs, Szent Istvan tér 10.
Tel: 72/511 - 243
e-mail cim: szentmargitpecs@szentmargitpecs.hu

Szent Margit Ciszterci Zeneiskola 7621 Pécs, Szent Istvan tér 10.
Tel: 72/ 511 - 243
e-mail cim: szentmargitpecs@szentmargitpecs.hu

Szent Margit Ciszterci Kollégium (Leany) 7621 Pécs, Apaca u. 23.
Tel: 72/ 315 - 789
e-mail cim: szentmargitpecs@szentmargitpecs.hu

Az intézmény tulajdonosa: Zirci Ciszterci Apatsag

Az intézmény fenntartdja: Zirci Ciszterci Apatsag
cim: 8420 Zirc, Rakdczi tér 1.
telefonszam: (88) 593-641,
email: zirc@ocist.hu

A fenntarto jogok gyakorldja: a mindenkori zirci apat, illetve a fenntartdi jogok gyakorlasaval
megbizott személy. A pedagdgiai szakmai felligyeletet a Ciszterci Iskolai F6hatdsag gyakorolja.

Az intézmény alapitdsa
Az alapité neve: Miasszonyunk NGi Kanonokrend
Az alapitds éve: 1991

Az intézmény alapito okirata, miik6dési engedélye, nyilvantartasba vétele
Alapito okirat utolsé mddositasa: 2026. 05. 20. (érvényes: 2026. 09.01-t6l)
M(ikédési engedély modositasa 2026.08.31. — BA/72/00634-14/2026
Nyilvantartasba vett adatok mddositasa: 2026.08.31. - BA/72/00633-15/2026

Az intézmény felligyeleti szervei
Zirci Ciszterci Apatsag mindenkori zirci apatja, illetve a fenntartdi jogok gyakorldja.
A pedagégiai szakmai felligyeletet a Ciszterci Iskolai F6hatésag gyakorolja.

Az intézmény jogallasa
A Szent Margit Ciszterci Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoki Mdivészeti Iskola és Kollégium
tobbcélu kdzos igazgatdsu intézmény, 6nallod jogi személy, melynek képviselGje a figazgatd.

Az intézmény gazdalkodasa
Gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok:

- 0ndlléan gazddlkodd egyhdzi fenntartdsu kézoktatdsi intézmény
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évre Osszedllitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza el6. A fenntarténak gondoskodnia kell a pedagdgiai
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program, a helyi tanterv és az alapitd okiratban megfogalmazott feladatok ellatasahoz
szlikséges pénzeszkdzokrél.

Az intézmény gazdalkodasara vonatkozdan:

1.
2.

w

6.

Az intézmény kizdrélag a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés szerint gazdalkodhat.
Az intézményi vagyon tulajdonjoga a fenntartét illeti meg. Az intézmény
a rendelkezésére bocsatott vagyont nem idegenitheti el, biztositékként nem
hasznalhatja, haszonélvezettel, egyéb jogi korlattal nem terhelheti meg, azon jogok
kizardélagosan a fenntartoét illetik meg.

Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jévahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket, amelyeket az intézmény sajat pénzintézeti szamldjan kezel.

Aki jogcselekménnyel, s6t barmely vétkes szandékkal vagy gondatlanul végrehajtott
cselekménnyel az intézménynek torvénytelenll kart okoz, koteles az okozott kart
megtériteni. A fenntarté vagy a f6igazgaté a munkavallalé altal okozott kar
megtéritésére vonatkozd igényét birdsag el6tt érvényesitheti.

A gazdasagi vezet6 felel8s a leltarhianyért.

Az intézmény kiadvanyozasi joga

A fbigazgatoét, akadalyoztatdasa esetén helyettesét és az intézményegységek igazgatoit
és a gazdasagi vezet6t illeti meg, tevékenységikkel 6sszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazddlkodassal 0Osszefliggé ligyekben a fGigazgatd egy személyben
is alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben a f6igazgatdé vagy megbizott helyettese
és a gazdasagi vezets joga. A banknal vezetett folydszamldk okmanyait cégszer(ien aldirhatja
a f6igazgatd, megbizott helyettese, a gazdasagi vezetd. Egyik aldird a gazdasagi vezeté.
A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a féigazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézmény bélyegzoi

Korbélyegzdk

1-Bélyegz( felairata:

Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku M(ivészeti Iskola és Kollégium
7621, Pécs, Apaca u. 23. + cimer + sorszam
haszndlatra jogosult:

(1.) F6igazgatd

(2.) FGigazgato-helyettes

(3.) Gazdasagi vezets

(4.) Titkar

(5.) Pénztaros

(6.) Elelmezésvezet6 - dvoda
(7.) Zeneiskolai igazgato

(8.) Ovodai igazgatd

2-Bélyegz{ felairata:

Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku M(ivészeti Iskola és Kollégium
7621, Pécs, Apaca u. 23. + cimer + B
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haszndlatra jogosult:
Pénztaros

3-Bélyegzd felairata:
Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku M(ivészeti Iskola és Kollégium
7621, Pécs, Apaca u. 23. + cimer
haszndlatra jogosult:
Titkar

4-Bélyegz6 felairata:
Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku M(ivészeti Iskola és Kollégium
7621, Pécs, Apaca u. 23. + cimer + KONYVTAR
haszndlatra jogosult:
Kényvtaros

Hosszubélyegz6k
5-Bélyegz0 felairata:
Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoki M(ivészeti Iskola és Kollégium
7621, Pécs, Apaca u. 23. Addszdm: 19329591-2-02
haszndlatra jogosult:
Gazdasagi vezet6
Gazdasagi Ugyintéz6
Pénztaros

6-Bélyegz6 felairata:
Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoku M(vészeti Iskola és Kollégium
7621, Pécs, Apaca u. 23. OM azonositd 200-436
haszndlatra jogosult:
Titkar

7-Bélyegz6 felairata:

Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd MUvészeti Iskola és Kollégium

7621, Pécs, Apaca u. 23. Nyilvantart. szam: 164212116 Tarsadalombiztositasi KifizetGhely

haszndlatra jogosult:
Gazdasagi Ugyintéz6

Az intézményben ellatott tevékenységek az alapito okirat szerint

Szakfeladat szama Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
8510 Iskolai el6készitd oktatas

- dvodai nevelés, iskolai életmodra valo felkészités
091130 - nemzetiségi Ovodai nevelés ellatas szakmai
Kormanyzati funkciészam| feladatai
8520 Alapfoku oktatds 1 — 8. évfolyamon

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanuldk nappali

rendszer( altalanos iskolai nevelése, oktatasa
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- napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas
- emelt szint(i nyelvoktatds
- didksport
- bejaré tanuldk ellatasa
- alapfoku mivészetoktatas (zenemUivészeti agon)
Szakfeladat szama Az intézmény kiegészit6 tevékenységébe tartozo szakfeladatok
5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas (Kollégium)
5629 Egyéb vendéglatas
(munkahelyi étkeztetés, 6vodai étkeztetés didkétkeztetés:
iskolai, kollégiumi)
5622 Szerz6déses étkeztetés és egyéb vendéglatas
5813 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa
6820 Ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
Iskolai egészségligyi ellatas
9111 Konyvtari, levéltari tevékenység
9319 Egyéb sporttevékenység
9329 Mashova nem sorolhaté egyéb szabadid6s és kulturalis
tevékenység
9491 Vallasi neveléshez kapcsolddoé feladatok (egyhazi tevékenység)
9499 Mdshova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Az intézmény cimere

A kett8s cimerpajzson a magyar szent korona taldlhaté. A nagyobb pajzsmezében a ciszterci
szineknek megfelel6 fehér - fekete kereszt, elStte a fliggblegesen osztott fehér - kék kisebb
cimerpajzson Arpad-hdzi Szent Margitot jelképezd liliom (gyengeségének, torékenységének és
tisztasaganak jelképe) és kereszt (Jézus Krisztusra utal) lathatd; ald pedig a ciszterci cimerben
talalhato fehér Grdaru kerilt piros ovalis hattérben (a daru felemelt 1dbaval egy kavicsot tart,
mely az allandd éberségre utal, ha a kovet leejti, akkor a madar felébred; a cs6rében tartott

z0ld 4g a tiszta lelki életet, a novekedést jelenti).

Az intézmény alapvetd nevelési és oktatasi célja
Kildetéslinknek tekintjik, hogy az intézménybe jard gyermekek szamara biztonsagos
kornyezetben, keresztény értékrend mellett, elfogadd, szeretet kdzosségekben biztositsuk
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a nevelést és oktatast, az életkornak megfelel6 érett személyiségek formalasat,
és a tovabbhaladashoz megfelel6 stabil tudds megalapozasat.

Az intézmény lelkiségének forrdsa a Szentirds, mint az él6 Isten kinyilatkoztatasa,
kiilonosképpen pedig Jézus Krisztus evangéliuma, ahogyan azt a Katolikus Egyhdz értelmezi
és tanitja.

Meghatarozé a Ciszterci Rend stratégidja, lelkisége, mely sajat intézményeiben
a schola charitatist, a szeretet iskoldjdt kivanja megvaldsitani. Magunkénak valljuk
Szent Bernat jelmondatat: Ardere et lucere (Ldngolj és vildgits).A Idngolds a szeretetre,
az evangéliumi erények megvaldsitasara vald lelkes torekvésre, a vildgitds a jora vald
példaadasra, a bolcs tudds fényére utal.

Intézményilink névaddja és véddszentje Arpad-hazi Szent Margit. Margit aldzatossaga,
szerénysége, hite, szorgalma és kitartdasa ma is kovetendS példaként all el6ttink,
amit szeretnénk tanitvanyainknak is feltarni, megmutatni.

A ,Hit — K6z6sség — Mindség” jelmondat foglalja 6ssze intézménylink kildetését, értékrendjét
és nevelési céljait.

Partok és érdekképviseletek
1. Az intézmény helyiségeiben semmiféle part vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet
nem mukddhet, partpolitikai jellegli tevékenység vagy propaganda nem folytathato.
2. Az intézmény munkavallaldinak joga, hogy a MT. 231. §-ban meghatarozott feltételek
szerint gazdasagi és tdarsadalmi érdekeik el6émozditasara érdekképviseleti
szervezete(ke)t alapitsanak, az altaluk valasztott szervezetbe belépjenek, vagy az ilyen

jellegli szervezetekt6l tavol maradjanak. Az érdekképviseleti szervezet(ek)re
is vonatkozik a partpolitikai jellegli tevékenység tilalma az intézményben.

(Kdznevelési tv. 24. § (3)).

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

FOIGAZGATO
’ Féigazgat6- helyettes ‘ Gazdasagi vezetd
Ovodai Altaldnos iskolai Zeneiskolai Kollégiumi Titkarsag Technikai dolgozok:
igazgato* igazgaté* igazgaté* igazgato* gazdasagi
J alkalmazottak,
portasok,
Munkakdz6sség- karbantartok,
vezetdk takaritok,
| konyhai dolgozék,
Ovodai Altalanos iskolai Zeneiskolai Kollégiumi

nevel6testilet tantestilet tantestilet tantestilet

NOKS Tamogaté szakemberek:
(nevel6-oktatd munkat gyogy- és fejleszts
segiték): pedagégus,
rendszergazda, iskolapszicholdgus,
pedagdgiai asszisztensek orvos,
dajkak vedéng,
kényvtaros apolo,
szocialis segitg,
gyermek-€s~
ifjusagveédelmi felelGs,

*tobbcéll intézményben az intézményegység vezetdjének megnevezése: igazgatd



6. AZINTEZMENY VEZETOSEGE

A f6igazgato feladatait kdozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
A vezetGség tagjai:

o fGigazgatd

o fGigazgatd-helyettes

e Ovodaiigazgatd

e 3ltaldnos iskolai igazgatd

o kollégiumiigazgaté

e zeneiskolaiigazgaté

e gazdasagi vezetl

Az intézmény vezetGsége, mint testlilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak.

A rendszeresen tartott vezetGségi értekezletet a f6igazgatd vezeti, melyen részt vesznek
a fenn felsoroltak. A vezet8ségi értekezletre sziikség szerint meghivhato barki, aki a targyalt
téma (gyében illetékes vagy szakért6. E meghivottaknak hozzaszoéldsi joguk van,
de szavazati joguk nincs. Rendkivili vezet6i értekezletet sziikség esetén a f6igazgatd
az altaldnos munkaiddén belil barmikor 6sszehivhat.

A munkatervben rogzitett rendes és rendkiviili vezet&ségi tilésekrdl elektronikus feljegyzés
készil. A vezet6ségi értekezleten az intézmény életével kapcsolatos kérdések megvitatdsara
keril sor, els6sorban pedagdgiai, stratégiai, szervezeti, személyi és technikai vonatkozasban.
Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat. Feladata az intézmény mikodése soran felmerilt kérdések, feladatok
dontés-el6készitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tantestlilet munkdjanak 6sszehangolasa,
meghatdarozott feladatok megvaldsitasara.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézményegységek miikodését
befolyasold mérési adatok és mas, kiils6 mutatdk azonositasa, gyljtése, feldolgozasa
és értelmezése alapjan készllnek 6sszhangban az adott id6szak oktataspolitikai céljaival,
valamint illeszkednek az egyhazi év liturgidjahoz és eseményeihez.

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

Az intézmény vezetGsége javaslattétellel élhet a fenntartdé felé. Gazdasagi Ugyekben
a gazdasagi vezetl és a fenntartd hozzajaruldsa sziikséges.

Az intézmény vezetGsége egyluttmikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviselbivel.

A tervek és feladatok elGkészitése minden intézményegység nevel6testiiletének bevondsaval
torténik.

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

Az irattari elhelyezést és kezelést a titkar végzi.

Az intézmény vezetGségét segithetik:
e szakmai munkak6zosségek vezetbi
o didkdnkormanyzatot segité pedagdgus
e SzUl6i Munkakozdsség (SZM) vezetGije
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e gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s
e azintézményi véd6halo szakemberei (pszichologus, védénd, iskolaorvos, dapold)

7. MUNKAKORI LEIRASOK

7.1. Foéigazgato

Altalanos vezetési feladatok
® Az intézmény katolikus szellemének megdrzése.
e FelelGs az intézmény kils6 megjelenitéséért.

Kapcsolattartds
e Jdllandd kapcsolattartas és egylttm(ikodés a Fenntartoval
e adatszolgdltatds és tdjékoztatds a Fenntarto felé
e adatszolgdltatds a minisztérium és a fels6bb egyhazi, oktatdsi hatdsdgok részére
e a kialakitott kommunikdacios stratégia alapjan: kapcsolatok épitése és apolasa,
az intézmény képviselete kils6 szervek (hatdsdgok, Onkormdnyzatok,
szakmai- és tarsadalmi szervezetek) felé:
o Oktatas és Gyermekligyi Minisztérium
Baranya Varmegyei Kormanyhivatal és Oktatdsi F6osztaly
Oktatasi Hivatal (OH)
Oktatdaskutato és Fejleszt8 Intézet (OFI)
Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Magyar Allamkincstar (MAK)
Katolikus Pedagdgia Intézet (KAPI)
kapcsolattartds a Fenntartd tobbi intézményével
kapcsolattartds mds nevelési-oktatasi intézményekkel (pl. dvodakkal, altalanos
és kozépiskolakkal, egyetemekkel)
o egyéb hatdsdgok és szakmai szervezetek (pl. Renddrség, a Csaldadsegité
és Gyermekjoléti Szolgalat és a pedagodgiai szolgaltatok)
o kapcsolattartas a médiaval (sajto, radio, TV), és egyéb kulturalis intézményekkel

O O 0O O O O 0 O

Mikodési feltételek

« sz

e Kialakitja az intézmény rovid és hosszi tavu stratégidjat, amely tartalmazza
az intézmény kildetését és jovOképét, stratégidit, valamint a kommunikacids
stratégiat, annak prioritasait és célrendszerét;

® megteremti a szakszer(i és torvényes mikodés bels§ szabalyozasi feltételeit, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabdlyokban elGirt
szabdlyozasok;

® azoperativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszélést tart a vezetGséggel;

® Dbiztositja az ésszer( és takarékos gazdalkodast.
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Az alapitd és stratégiai dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

e Figyelemmel kiséri és ellenérzi az intézmény alapitd okiratdban, valamint
az alapdokumentumokban (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend) foglaltak
betartdsat, ha szlikséges, mddositast kezdeményez;

o elkésziti az intézményi alapitd okiratot és az alapdokumentumokat, valamint
gondoskodik azok rendszeres fellilvizsgalatardl, kiegészitésérél, és a fenntarténak
torténd tovabbitasardl jévahagyas céljabol.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

® |étrehozza a Fenntartoval egyeztetve az intézményi és az intézményegységek
szervezeti strukturajat, és feladatmegosztasat sajat hataskorben alakitja ki;

e gondoskodik arrél, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
mUikddjenek;

® irdnyitja, koordinalja az intézményegységek tevékenységét, szakmai munkajat;

® meghatarozza az intézményegységekkel és az intézményegységek kozotti
kapcsolattartds rendjét, formait és gyakorisagat;

e a féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: helyettese, az igazgatdk és a gazdasagi
vezet§ kozrem(ikodésével latja el; feladatuk és hatdskorik kiterjed mindazon
terliletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz;

® azigazgatdi megbizasokat a fenntartd egyetértésével a figazgato adja;

® az igazgatdk és a gazdasdagi vezetéd munkajukat a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik;

® az igazgatdk és a gazdasdagi vezetdé megfelel6, szakirdanyu képesitéssel rendelkezé
személyek;

e gondoskodik az SZMSZ rendszeres fellilvizsgdlatardl, kiegészitésérdl, valamint
a fenntartonak torténé tovabbitasardl, annak jévahagyasa céljabdl.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol;

e a hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabodl atadja;

e gondoskodik a hazirend fenntarténak toérténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa
céljabdl, valamint nyilvanossagardl, és a hazirend tanuldk részére torténd atadasardl.

MinGségiranyitassal kapcsolatos feladatok

® meghatarozza az intézmény mindéségpolitikajanak fébb irdnyait;

o elkésziti az intézményi és minGségiranyitasi munkatervet és beszamoldt, valamint
gondoskodik a fenntarté altali jovahagyasardl;

o elkésziti az intézmény hosszu tavu és rovid tavu stratégiai programjat;

e m(ikodteti a teljesitményértékelési rendszert (TER)
Adatnyilvantartas, adatkezelés

e Gondoskodik az intézményi mikodéshez szikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasardl, ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
o a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé munkavallalok személyi adataira,
o atanulék/gyermekek személyi adataira,
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o valamint a kozérdek( adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatokat;

e gondoskodik a helyi iratkezelési szabdlyzat elkészittetésérsl, és fellgyeli
az iratkezelést;

e ellattatja a pedagdgusigazolvdnyokkal kapcsolatos feladatokat;

e ellattatja a diakigazolvdnyokkal kapcsolatos feladatokat.

A meghatdrozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e Biztositja az alapdokumentumok nyilvanossagat;
e gondoskodik a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben,
a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi és kulturdlis juttatdsairdl;

® mindsiti az intézmény dolgozdinak tevékenységét;

e engedélyezheti az intézmény dolgozdinak esetenkénti mellékfoglalkozasat;

e sziikség esetén él fegyelmi jogkorével (szébeli vagy irdsbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras);

e elbirdlja a felmentési kérelmeket.

Tovabbképzés, képzés

e Felligyeli, ellenérzi a pedagdgus tovabbképzést,

e gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljon a pedagdgus-tovabbképzési intézményi szabalyzat
és éves program;

e vezetteti a tovabbképzési kdtelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Gyermek- és ifjusagvédelem, veszélyeztetettség

® Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

® iranyitja a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet;

o indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézménynek,
ha a tanuld(k)/gyermekek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenlség

® Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenlGségi terv
kidolgozdasardl és végrehajtasaral;

o figyelemmel kiséri az oktatas milyenségének tekintetében az esélyegyenlfség
érvényeslilését.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

NevelGtestiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, szakmai munkakdzosséggel kapcsolatos feladatok
o \Vezeti a nevelGtestiiletet;
e el6késziti a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellenérzi azok
végrehajtasat;
® szervezi, irdnyitja és ellendrzi a nevel6 és oktaté munkat;
e cellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat;
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® segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét;

® biztositja, hogy a munkatdrsak megismerjék a koznevelésre vonatkozé orszagos
fejlesztési torekvéseket, tudomdanyos eredményeket, jogszabalyokat és a varhaté
valtozasokat.

Dontési, egyuttmikodési feladatok
e DoOnt az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe;
e dont a tanuld/gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozé tgyekben;
o egylttmUkodik a didkonkormanyzattal és a sziil6i szervezettel.

Szakmai ellenérzés
e Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését;
o figyelemmel kiséri, illetve személyesen vagy delegaltja révén részt vesz a pedagdgus
minGsit6 eljardsaiban és a tanfelligyeleti ellen6rzésekben.

Egyéb feladatok

o Feladata az intézményben folyd katolikus lelki nevelés iranyitdsa. Vezeti és ellendrzi
az intézményben folyd hitoktatast. Gondoskodik a vallasi, nemzeti és iskolai Ginnepek
munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl;

e gondoskodik a tanuld/gyermek felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével,
tanuld/gyermek fejl6désével, elé6menetelével kapcsolatos, valamint a m(ikodés
rendjérél vald értesitési feladatok elvégzésérdl;

® irdnyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértGi és rehabilitacids bizottsaggal
vald kapcsolattartast;

e gondoskodik a tanligyi nyilvantartasok id6ben torténd teljes és pontos vezetésérdl;

® naponta elvégzi/elvégezteti a postabontast és kijeldli az ligyintézét;

e azintézményi hirdetmények és kdzlemények felel6s szerkesztbje;

e gondoskodik a tanuldk/gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaradl;

e gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl;

® megtartja az egyenl6 banasmadd kdvetelményét a tanuldval/gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor;

e jogosult a fenti feladatokat - a személyes felel6sség megtartasa mellett - mas
(altala megbizott) munkatdrsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
e Megszervezi a specidlis oktatast igényl6 gyermekek/tanulék Avodai és iskolai
oktatasanak feltételeit, biztositja a neveléshez, az oktatdshoz sziikséges személyi
és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébdl fakado vezetési feladatok
Az intézmény mikodtetése
e AfGigazgatd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez
szlkséges targyi és személyi feltételeket;
e felel6s a takarékos gazdalkodasért.
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Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat;
® részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 6sszedllitasaban;
o kozrem(ikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszdmoldval
kapcsolatos iranymutatast.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informdcio - szolgdltatasi feladatok
e Iranyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informdcidk szolgaltatasat.
e gondoskodik a fenntarté altal kért informdcidk biztositdsarél a koltségvetési
gazdalkoddsa sordn.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsdggal kapcsolatos feladatok
® Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénzlgyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérdl és jovahagydsardl, kiilonodsen a kovetkezbkrél:
o szamviteli politika a kapcsolddd szabalyzatokkal (szamviteli rend),
o szamlarend.

Koltségvetési ellen6rzési feladatok
e Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsé ellenbrzési kézikonyvét;
e gondoskodik a kézikdnyv évenkénti felllvizsgalatarol;
e intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok
EgylUttmUkodés a szllGkkel
® Munkdja soran egyuttm{kodik a szulSkkel a tanuld/gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban;
® a szUl6k kozosségével egylttmikodve végzi nevel6 munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran;
o feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanuldk/gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol;
e gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl;
® megtartja az egyenl6 banasmadd kovetelményét a tanuldval/gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
® A nevel6testllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében;
o gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat;
® a pedagdgiai program alapjan az ismeretatadads, a nevelés mddszereit megvalasztja;
® a helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
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Pedagdgiai munkaja (tanar)

e Tandari munkdja soran a szaktanarok munkakari leirdsaban foglaltak szerint jar el.

7.2. Féigazgato-helyettes

Kapcsolati rendszer

Intézményen bellil:
- kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité féigazgatdval
és a kozvetlen beosztottakkal.
- a nevelési feladatok egyeztetése a munkatarsakkal, igazgatdkkal,
gazdasagi vezetdvel
Intézményen kiviil:
- érdekvédelmi szervezetekkel
- iskolai SZMK-el
- tarsintézmények vezetGivel, tagozatvezetSkkel
- Ugyintézések illetékeseivel

Altaldnos feladatok

Képviseli az intézmény vezet§ségét, a tanuldkat és a nevelG6testiiletet az intézményen
kivil, kiilonésen a munkakori elhatarolasaban meghatarozott terileteken.

Segiti az intézmény mikodtetését és a féigazgatd munkajat.

A munkamegosztds szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigyigazgatasi,
szervezési — vezetési, ellenbrzési, munkaiigyi, gazdasagi, adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz a belsé ellen6rzés feladataiban.

ElGkésziti és szervezi a minGségiranyitasi feladatokat.

A teljes munkaidé kitoltése alatt alapveté vezetéi feladatok ellatasa.

A nevelGtestiiletek jogkorébe utalt dontések el6készitése, a végrehajtas szakszeri
megszervezése és ellenbrzése.

Munkaterv, hetirend, napirend, munkarend kialakitasaban vald részvétel.
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv készitése.

A munkatervben foglaltak megvaldsulasanak ellenérzése.

Bels6 szabalyzatok elkészitése.

Részt vesz az intézményi leltdr, selejtezés elkészitésében.

Mindségiranyitasi feladatok

- Gondoskodik a min@ségiranyitasi rendszer szamara szikséges folyamatok
|[étrehozasarodl, bevezetésérdl és fenntartasarol.

- Beszamol a f6igazgaténak a mindségiranyitasi rendszer m(ikodésérél és fejlesztési
szikségletekrdl.

- Gondoskodik a kovetelményekkel, igényekkel kapcsolatos tudatossag el6mozditasardl
az egész szervezetben (intézményben).

- Kapcsolattartas kils6 felekkel a min&ségiranyitasi rendszer ligyeiben.

- Dokumentacié karbantartasa: minden minGségligyi dokumentacié aktualizaldsa
és a modositasok kezelése.
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Vizsgalatok felligyelete: biztositja az egyes mindségligyi vizsgalatok végrehajtasat.
Megtervezi és megvaldsitja azokat a vizsgalatokat és mas ellen6rz6 tevékenységeket,
melyek az intézmény terileteire kiterjednek.

Mindségirdnyitdsi rendszer ellen6rzésének tamogatdsa: a minéségiranyitasi rendszer
ellen6rzéséhez sziikséges talalkozdkat elGkésziti és gondoskodik a dokumentaciokrol.
Biztositja, hogy az Osszes alkalmazott rendszeresen megfelel6 informaciot kapjon
a mindségiranyitds teruletérdl.

Folyamatos fejlesztés biztositdsa: helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek felligyelete:
olyan rendszereket és eljarasokat dolgoz ki, melyek megelG6zik és elhdritjak a rendszer
hibait; folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségiranyitasi rendszer teljességét.
Kozrem(ikodGként segiti a f6igazgatdé munkdjat a teljesitményértékelési rendszer
miikodtetésében (TER).

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak, az SZMSZ-nek,
a Hazirendnek az elkészitésében, aktualizdlasaban és elGsegiti annak megvaldsulasat.
Részt vesz a megfelel6 tantervek dsszedllitasaban.

Javaslatot tesz a mddositdsra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Az intézmény dokumentumait jél ismeri, és gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Tevékenyen részt vesz a tantdrgyfelosztds és az 6rarend megtervezésében, a szakkori
és egyéb tandran kivili tevékenységek és a kilonb6z6 lgyeletek (drakozi sziinetek,
folyosd, ebédeltetés, fogadddrdk, szil6i értekezletek) rendjének beosztasaban,
és ellendrzi azokat.

Segiti a palyakezdg, illetve az uj kollégak szakmai tdjékoztatdsat.

Segit a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teendék ellatdsdban, ellenérzi a szakmai
kozosségek és a diakdnkormanyzat altal szervezett versenyeken, rendezvényeken
valo ligyelet teljesitését, felligyeli a versenyek rendjét.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszer( és folyamatos 6nképzését.

ElGsegiti az ujito szandéku, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

A f6igazgatoval egyitt ellenérzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartdsat,
a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat.

Ellendrzi az egyenl6 bandsmaod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Ellendrzi a munkakozosségek szakmai és adminisztrativ tevékenységét, részt vesz
értekezletein, foglalkozasain, javaslatot tesz a szakmai k&zbsségek vezetbi
megbizasara.

Ellendrzési jogkore kiterjed a nevel8i-oktatéi munka eredményességének,
a munkafegyelemnek vizsgdlatdra, tandrak [atogatdsra, melyek tapasztalatait elemzi,
a tandravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai kozosségek felszereléseinek
szabalyszer(i haszndlatdra, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek
bizonylatolasara.

A szakmai kozosségek vezetGivel figyeli az intézményt érinté palyazatokat és azok
elkészitését megszervezi és az elkészilt palyazatokrél tajékoztatja a féigazgatot.
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A tanuldk, novendékek fegyelmi (igyeiben elldtja a fegyelmi bizottsag elnoki
feladatat.

Kezeli a hataskorébe utalt Ggyiratokat és az irattarba elhelyezi.

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

Elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgatd megbizza.

Tanlgyigazgatasi feladatok

Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat lat el.

Részt vesz az intézményi éves munkaterv készitésében és értékelésében.

Biztositja az intézményen belili informacidaramlast.

Javaslatot tesz arra, hogy az 4dltaldnos iskola és zeneiskola tanitas nélkuli
munkanapjain milyen pedagdgiai tartalmu el6addst, foglalkozast szervezzenek.

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

Szervezési -vezetési feladatok

Tevékenyen részt vesz az altalanos iskola és zeneiskola rendezvényeinek, a tanév
rendjéhez kapcsolddé Ginnepségek, programok, szentmisék el6készitésében.

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

Az intézményegység dolgozdinak elismerésének kezdeményezése.

Iskolai értekezleteket szervezése, levezetése.

Munkafegyelem biztositdsa.

Feladatkoréhez kapcsolatos dontések elGkészitése.

Katolikus szellemiség kialakitasa és megtartasa a munkavallalék kérében.

Az alkalmazottak és a gyermekek joggyakorlasanak biztositasa.

Ugyintézés.

Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

Adminisztracios feladatok

A vizsgak rendjének kialakitdsa, azok megszervezése és ellen6rzése, az ezekkel
kapcsolatos dokumentacidk vezetésének felligyelete.

Felmentések nyilvantartasa.

Igazolatlan mulasztasok nyilvantartdsa, ellenérzése, jelentése.

Gazdasagi feladatok

Az intézménybe érkezd6 hataskorébe tartozé (gyiratokat naprakészen atnézi,
érdemben intézkedik.

Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, felljitasokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazddlkodas,
az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kézrem(ikodik a taneszk6zok, berendezések megrendelésében gazdasagi felelGsséggel
a koltségvetési keretdsszegen belil.

Az egyes intézményegységek m(ikodtetéséhez sziikséges eszkdzoket, anyagokat,
berendezéseket bevételezi és nyilvantartja a leszallitott eszkozoket.
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Javasolja az épilet feltjitasaval kapcsolatos teend6ket a figazgatdnak.

Munkauigyi feladatok

Részt vesz a dolgozok munkabeosztdsanak, Ugyeleti rendjének készitésében,
és nyomon koveti ezek betartasat.

A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldsdra, a keresetkiegészités elosztdsdra
és a kitlintetésekre.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi égkor kialakitasat.

Ellenérzés-értékelés feladatai

Ellen6rzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét.
Szorgalmazza hatékony munkamaddszerek alkalmazasat.

Hataskorok, jogkorok

Az igazgatdsag feladatkoréhez kapcsolddo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.
Részt vesz az igazgatdsagi munkaval kapcsolatos dontésekben.

Joga van betartatni a Hazirendet.

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetbje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

FelelGsségi kore

A feladatkorébe tartozoé tevékenységek szinvonalas teljesitése.
Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése.
Az SZMSZ-ben, a Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése.
Személyesen felel8s a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhata:
o agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6 banasmod megkoveteléséért,
o munkakéri feladatainak hataridére tortén6é elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
o avezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
o a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért,
o a munkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastél eltér6 hasznalatdért,
elrontdsaért,
o avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Kilonleges felelGssége a katolikus egyhaz tanitasdval szemben lojalitas,
az Egyhaz tanitdsa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel.

Informacios kapcsolatok

Kozvetlen, napi  munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetbvel,
az intézményegységek vezetlivel (igazgatdkkal), a pedagdgusokkal, a pedagodgiai
munkat segitékkel, technikai dolgozdkkal.
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Problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a fGigazgatonak.

Adatszolgaltatas.

Részt vesz a vezet§ségi értekezleteken.

Az eredményes munkahoz nélkulozhetetlen informacidkat kap intézményi,
munkakozosségi értekezleteken, tovabba kdzvetlen felettesétdl.

Tanligyi, pedagdgia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felel6s vezetd
adhat és kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciot megkapni, ami munkdja hatékony végzéséhez kér
munkatarsaitol.

Joga van minden olyan informacidt megkapni, amit az intézmény szakmai mikodtetése
érdekében kér.

Kotelessége minden olyan informaciot atadni a f6igazgaténak, mely munkavégzéséhez
szlkséges.

A gyermekek, a tanuldk és a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat
és jogait maradéktalanul tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon.

Helyettesitések

Az SZMSZ-ben rogzitett modon.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

Az intézményi pedagdgusok tovabbképzésre iranyuld torekvéseket képzési
tovabbképzési tervben realizdlja, tdmogatja a fokozatos beiskolazast.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a nevel6t hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szil6vel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsz(inése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymas kozti,
a tanuld fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésekre.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziilGjével minden, a gyermekével Osszefliggé adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlédését.

A munkaértékelés kritériumai

Bels6 ellenGrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével torténd értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

Féigazgatd-helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszer(i és torvényes
mikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezet6 munkdjat a gyerekek, a szil6k, a munkatarsak
és a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezeté kompetenciajdba tartozo feladatokat
(példdul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazds, beruhazas,
eszkozvasarlas).
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7.3.

7.3.1.

Igazgatok

Ovodai igazgaté

Ovodavezetdi feladatok

Vezeti az 6vodai nevel6testiletet,

feladata a nevel6testilet jogkdrébe utalt dontések el6készitése, a végrehajtds
szakszer( megszervezése és ellenérzése,

a személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan és keretei kdzott,
a szervezeti és mikddési feltételek koordinalasa,

az intézmény szervezeti és mlkodési szabalyzat alapjan ellatja azon feladatokat,
melyek az 6voda mikodéséhez sziikségesek,

el6késziti, szervezi és ellen6rzi az dvoddra vonatkozd teenddGket (nevelési program,
beiratkozas, sziilGi értekezletek, 6vodai programok, foglalkozasok stb.),

ellenérzi és értékeli az 6vodaban folyd oktatd-nevel§ munkat,

szervezi az 6vodai Uinnepélyeket,

figyeli az intézményt érint6 pdlyazatokat, megszervezi azok elkészitését,
és az elkészilt palydzatokrol a f6igazgatoét tajékoztatja,

a helyiségeinek dllagmegdévasa érdekében és munkavédelmi szempontbdl
a gazdasagi vezetdvel rendszeresen ellenbrzést végez,

kezeli a hatdskorébe utalt ligyiratokat, azokrdl nyilvantartast vezet, és az irattarba
elhelyezi,

kozremUikod6ként segiti a f6igazgatd munkajat a teljesitményértékelési rendszer
mikodtetésében (TER),

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgatd megbizza.

Pedagodgusi feladatok
A keresztény 6voné személyisége

Aki 6vodapedagodgusi palyan dolgozik, annak azt kell atgondolnia, hogy a 3-7 éves
gyermek évasa, nevelése, lelki gondozdsa nem csupan egy foglalkozas a sok koziil,
hanem az emberré nevelés mivészete. Ehhez pedig a pedagdgusnak tehetség,
hajlam, tudas mellett szeretet, hit, tirelem szikséges.

A keresztény nevelés célratord tevékenység: elinditani és elvezetni gyermekeinket
a keresztény életre, hogy feln6ve egyre tudatosabban vallja magat
Jézus kovetbjének.

A gyermekekhez vald kapcsolatdt mindenkor a szeretet jellemezze. Nevelési
tevékenységilink csak akkor lehet igazan eredményes, ha a szeretetbdl fakad.
Minden krisztusi nevel6kozosségnek ismertet§ jegye a Szeretet.

"Mindenkinek mindene lettem" 1Kor 9,22 - Nem mindent megenged6, de mindent
elviseld.

Az 6vonének el kell fogadni a "massagot". Empdtidval fordulni azok felé,
akik segitséget, megértést, tirelmet varnak téle.

A keresztény dvodaban dolgozdé pedagdgustdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus
Egyhaz alapigazsagait. (Ezt tartalmazza a Katolikus Egyhaz Katekizmusa.)

Ismerje a Bibliat, amib8l maga is szlintelenil tanul. Jéra torekvd, elkotelezett
keresztény legyen, "gyakorolja" a hitét.
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Feladatait az érdekelt sziilGk és a keresztény kdzosség megbizasa alapjan végezze.
Feladata a konkrét nevelési célok megvaldsitasa: tanitassal, késztetéssel,
személyes példajaval.

Jellemezze a pedagogust az dllandd el6rehaladds Isten és az emberek
szeretetében,

a lelkiéleti, szakmai ismeretekben. Minden 6vodapedagogusnak hivatasbeli
kotelessége, hogy fejlessze szakmai, keresztény, 4altaldnos mdlveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek értelmében hasznalja fel
az 6nképzésben és szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket.
Tevékenyen vegyen részt a keresztény kozosség életében.

(hivatastudat, kotelességteljesités és felelGsségvallalas).

Az 6véndnek ismernie és vdllalnia kell az évoda helyi nevelési programjat
(, amit a nevel6testiilet allit Ossze, az alapvet6 pedagodgiai iranyelvekkel
egyetértve).

A nevelés o6sszmunka, késznek kell lennie a tarsaival és a szul6kkel vald
egylttmuUkodésre.

Az 6vodapedagogusokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok, valamint a tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok

Legjobb tudasa szerint, minden teriiletre kiterjed6en végzi a rabizott gyermekek
nevelését és fejlesztését.

Feladatait a jogszabalyokban meghatdrozottak szerint az orszdgos és helyi 6vodai
nevelési program alapjan 6nalldan és felelGsséggel végzi.

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

A keresztény életszemlélet alapjan torekszik a pozitiv beadllitottsagra
és a jo munkahelyi l[égkdr megteremtésére.

A rabizott gyermekek személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasa
érdekében hatékonyan mikodjék egyiitt a csaladokkal.

Elfogadasa, szeretete segitse el6, hogy az dvodas gyermek fejlédhessen, az érzelmi
egészség iranyaba mozduljon el, és belsé lehet&ségeit jobban megvaldsithassa.

Az 6voda arculatat a nevelGtestiletben egyiitt tevékenykedé ovéndk alakitjak,
pedagdgiai hitlikkel, modszereikkel, kozosen vallalt értékeikkel.

Torekedjen az egyéni érdekl6désre és fejlesztésre, melyben fontos az Gszinte,
tolerdns és szeretetteljes biztonsagot nyujté kérnyezet.

Valtozatos dvodai tevékenységek megszervezésével, gyakorldsaval juttassa el
gyermekeinket testileg és szellemileg a legoptimalisabb fejlettségi szintre, melynek
eredményeként képességeiket szabadon kibontakoztatjak és alkalmassa teszik
6ket az iskolai életre.

Ovodénkban a rank bizott gyermekeket Ugy nevelje, fejlessze, hogy valamennyi
tevékenységiik megfeleljen életkori és egyéni sajatossdgaiknak, fejlédési
utemuknek.

ElGsegiteni a hatranyos helyzet(, vagy kiilonleges banasmaodot igénylé gyermekek
ovodaba kerilését, beilleszkedését.

Biztositani a gyermekeket megilleté jogok érvényesiilését az dvodaban, sziikség
estén 6vo- véds intézkedéseket tenni.
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o A gyermekeket és csaladjukat minél jobban megismerni.
® A rendszeres ovodaldtogatast figyelemmel kisérni, jelezni a tartds hidanyzast,
a megelGzést biztositd hatdsok minden gyermekre valé kiterjesztése.

Hataskorok, jogkorok
A pedagdgus kozfeladatot ellato személy.
A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg
e Személyét, mint pedagdguskozosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
® A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az o6voda pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testilet tagjait megilletd jogokat.
® Joga, hogy
o apedagdgiai program alapjan a nevelési tartalmakat és mddszereit megvalassza.
o a helyi tanterv alapjan, a szakmai koz6sség véleményének figyelembevételével,
az anyagi lehet6ségeknek megfelel6en kivalassza az alkalmazott eszkdzoket.
o irdnyitsa, és értékelje a gyermekek fejlédését, tevékenységét.
hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.
o szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.
o anevel6testllet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotdsaban
o szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozd egyesiiletek munkajaban
o azintézmény konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszk6zoket.
A pedagdgus dontési jogkore
¢ A nevelési oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa.
e A nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa.
e A pedagégiai program, az SZMSZ készitésébe bevonddhat, véleményt alkothat.
e A Hazirend elfogadasa.
¢ A neveld testilet érdekében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e Az intézményi hazirend elfogadasa.
e Az intézményvezet6§ palydzathoz készitett vezet6i programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény kialakitasa.
FelelGsségi kor
A Zirci Ciszterci Apatsag fenntartasaban m(ikodé kdznevelési intézmény pedagdgusaként
kotelessége:
® az intézményen belll és kivil, nevelési id6 alatt és sziinetekben az intézmény
alapirataiban és az Etikai kdédexben megfogalmazott lelki, szellemi, erkdlcsi
és viselkedésbeli normakhoz alkalmazkodni és azokat megtartani
® magaéva tenni az évoda altal preferalt alapértékeket
® a rdbizott gyermekeket keresztény szellemben nevelni, figyelemmel kisérni
és elGsegiteni fejlédésiiket, ismereteiket gyarapitani, pozitiv erkolcsi vondsaikat
fejleszteni, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiteni, elinditani ket a keresztény
élet felé

o
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megtartani az intézmény munkarendjét

a gyermekek szileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartani

a kulturdlt, illemtudé viselkedésre szoktatas

az 6vodai kornyezet tisztasaganak megérzése és védelme

Ugyeletet ellatni

a csoportszobat rendben tartani

a szlil6ket tajékoztatni a hazirendrdl, gyermekik évodai tevékenységeirdl, fejlédésérdl
felelGsséget vallalni az 6vodds gyermekek személyi biztonsagukért

a digitalis eszkdzoket szakszerlien és felelsséggel kezelni

munkakezdés el6tt 15 perccel az épliletbe beérkezni

személyi adataiban tortént vdltozast az igazgatonak 3 napon belil jelenteni
részt venni az értekezleteken és tovabbképzéseken

naprakészen vezetni a naplét, egyéb adminisztraciot

a lehetséges balesetforrast az igazgaténak azonnal jelenteni

kotelez6en részt venni az 6vodai rendezvényeken, szentmiséken

Informacios kapcsolatok
Kaphat, illetve adhat informacidkat az nevel6-oktatéd feladatai ellatdsa érdekében
intézményen kivil és belll a diszkrécio és a titoktartds betartasa mellett. Az évodaban
szerzett informdacidkat az igazgaté tudta és engedélye nélkil nem adhatja ki.
(sztl6nek, gyermeknek, sajténak stb.)

Helyettesitések
Akaddlyoztatdsa, tartés tavolléte esetén az altala irdsban megbizott pedagdgus teljes
jogkorrel helyettesiti, aki a helyettesitési jogkorében eljarva intézkedéseiért teljes személyi
felel6sséggel és beszamolassal tartozik dontéseirdl.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
A 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl alapjan 6t
évente 6sszesen legaldbb szazhisz kredit értékd tartalmi megujité képzésen és valaszthatd
képzésen vald részvétellel teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint)

Koteles a rabizott intézményi Ulgyek titkossagat megébrizni, az adatok kezelése
és tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazdasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.
Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy

e a pedagdgust,

® aneveld és oktatd munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottat, tovabba

e azt, aki kozrem(ikddik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban,
hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacidt illet6en, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, szil6vel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatariddé nélkil fennmarad.
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A titoktartdsi kotelezettség viszont nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kdzotti,
valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténs, a tanuld fejl6désével
Osszefligg6 megbeszélésre.

A Nkt. 42. § (3) bekezdése kivételt enged a titoktartdsi kotelezettség aldl. A pedagdgus,
a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott ugyanis a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges. Kotelesek
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgdltatadst nyujtd
szolgdltatonal, valamint hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztet6 ok fennallasa, tovabba
a gyermek 6nmaga altal el6idézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.

A munkaértékelés kritériumai

e teljesitményértékelési rendszer (TER)
e foglalkozaslatogatasok

® Onértékelés

® mindsités

7.3.2. Altaldnos iskolai igazgaté

Altalanos iskolai vezetdi feladatok

Vezeti az altalanos iskolai nevel6testiiletet munkakdri leirdsa alapjan.

Feladata a nevelGtestiletek jogkorébe utalt dontések el6készitése, a végrehajtas
szakszer( megszervezése és ellendrzése.

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

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzata alapjan ellatja azon feladatokat, melyek
az altalanos iskola miikodéséhez sziikségesek.

El6késziti, szervezi és ellendrzi az altalanos iskolara vonatkozé teenddket.

Ellendrzi és értékeli az altalanos iskolaban folyd oktatd-nevel6 munkat.

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

Szervezi és irdnyitja a hozzad tartozdé munkakozosségek szakmai és adminisztrativ
tevékenységét, részt vesz értekezletein, foglalkozasain, javaslatot tesz a szakmai
kozosségek vezet6i megbizasara.

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

Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében, segit elkésziteni az érarendet, a szakkori
és egyéb tandran kivili tevékenységek beosztasat, a kilonboz6 Ugyeletek
(6rakozi sziinetek, folyosd, ebédeltetés, fogadddrak, szilGi értekezletek) rendjét,
és ellendrzi azokat.

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

Segiti a nyilt napot, szervezi a beiskolazast és az 4j tanuldk felvételét.
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Beosztja és lebonyolitja a javitd-, osztalyozd-, év végi zaro, kiilonbozeti vizsgak rendjét,
ezeket megszervezi és vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

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

A fGigazgatdval egyitt ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartdsat,
a nevelS6-oktatd6 munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat,
az anyakonyvek és naplok vezetését.

Segit a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teendék ellatasaban, ellenérzi a szakmai
kozosségek és a diakdnkormanyzat altal szervezett versenyeken, rendezvényeken vald
Ugyelet teljesitését, felligyeli a versenyek rendjét.

Ellendérzési  jogkdre kiterjed a nevel8i-oktatdéi munka eredményességének,
a munkafegyelem vizsgdlatdra, tandrak latogatdsara, melyek tapasztalatait elemzi,
a tandravédelem elvének érvényesilésére, a szakmai kozosségek felszereléseinek
szabdlyszer(i haszndlatdra, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek
bizonylatolasdra, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara, a Didkonkormanyzatot felligyel6
tandr és a szabadidd szervez6 pedagdgus munkajara.

A szakmai kdzosségek vezetdivel figyeli az intézményt érinté palyazatokat, szervezi azok
elkészitését, és az elkészilt palyazatokrol tajékoztatja igazgatdjat.

A tanulok fegyelmi tigyeiben ellatja a fegyelmi bizottsag elnoki feladatat.

Ellenérzi a tanuldk hidnyzdsat és mulasztasat.

Vezeti az osztalyozo értekezleteket.

Kezeli a hatdskorébe utalt lgyiratokat, azokrdl nyilvantartast vezet, és az irattarba
elhelyezi.

Kimutatast készit a tanévzard Unnepélyre az év fontos eredményeirdl, Osszedllitja
a jutalmazott és kitlintetett tanuldk névsorat.

Kozrem(ikodéként segiti a fdigazgatd munkdjat a teljesitményértékelési rendszer
mikodtetésében (TER).

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgatd megbizza.

Pedagdgusi feladatok

A tantargyfelosztas alapjan tanit.
Katolikus iskoldank vilagnézetét és értékrendjét érvényesiti a nevel6-oktaté munkdja
soran.
Felel6sséggel és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Kozrem(ikodik az iskolak6zosség kialakitdasaban és fejlesztésében.
Elkiséri tanitvanyait az iskolan kiviili programokra.
Fogaddodrat tart hetente egy éraban, részt vesz az iskolai fogaddnapokon.
Segiti az osztaly, folydsé dekoralasat, szemléltets eszkozokrél gondoskodik.
Alkotoé modon részt vallal:
- a nevel6testiilet Ujszerd térekvéseibdl
- a kozos vallalasok teljesitésébdl
- az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl
- az iskola hagyomdnyainak apoldsabdl
- a gyermekvédelmi tevékenységhbdl
- a tehetséggondozashbdl, a felzarkoztatdsbdl, az SNI-s és a BTM-s gyermekek
integralt oktatdsabdl
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- palyavalasztasi feladatokbol
- a tanuldk egész napos foglalkoztatasi tervezésébdl

e Javaslatot tesz: figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra.
Az oktato-neveld tevékenysége soran:

o az dltala tanitott tantargyra, foglalkozasra éves tanmenetet készit figyelembe
véve az elGirt szakmai kévetelményeket,
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a tanuldkat ellendrzi, értékeli,

o koteles helyettesitést és tuldrat ellatni (a sziikségletnek megfelel6en barmely
pedagdgiai munkakorbe tartozo feladatra beoszthatd),

o részt vesz a tliz és balesetvédelmi tevékenységben,

o részt vesz a szertarak rendezésében,

o aktivan részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében.

A tanitokkal, tanarokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok,

valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok
Kotelessége a csengetés szerinti pontos O&rakezdés és befejezés, valamint
az osztalynaploban az orajat illetd adminisztracio elvégzése
(tantdrgy, hidnyzdk, éraszam, elvégzett anyag, osztalyzatok beirdsa).
Legyen gondja a gyengébb tanuldkra, és segitse el6 a tehetségesebbek hatékony
fejlédését. Inditsanak szakkoroket, tamogassdk a versenyz6ket, serkentsék
palydzatokon vald részvételre tanitvanyaikat.
Tartsanak rendszeres kapcsolatot didkjaik osztalyfénokeivel, tobbi tanaraval és gond
esetén tajékoztassak ket a tanuldk el6menetelérdl és fegyelmérdl.
A tanar kotelessége a szil6ket és tanuldkat tajékoztatni az 6ket érdeklS kérdésekrél,
a feltett kérdésekre érdemi valaszt adni.
Az irdsbeli dolgozatokat legkés6bb két héten belil javitsak ki, és az eredményt kozoljék
a tanuldkkal. Tanartarsaival egyeztesse a témazard dolgozatirasok idépontjat, mert
egy tanitasi napon legfeljebb két témazard dolgozat irathaté.
Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezik egész tanévi
munkajukat, azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogzitik, s szeptember 30-ig
az igazgaténak benyujtjak, a megtartott érak sorszamat, anyagat, az érardél hianyzé
tanuldkat bejegyzik a haladasi napléba.
Sajat 6raikrdl — indokolt esetben, az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utan —
tanulét elengedhetnek. Az osztalyfénok akaddlyoztatdsa esetén ideiglenesen
gyakoroljak annak jogait.
Szakmai  kozosségével egyetértésben  megszervezi a  tehetséggondozas
és felzarkdéztatas teenddit.
A helyettesitési rendben megallapitott helyettesit6ként az iskoldaban tartézkodnak.
A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztositanak, a leltarozdsban részt
vesznek.
Tudatosan fejlesszék a tanuldk szébeli el6addokészségét. Alkalmazzdk a korszerd
ellen6rzés valtozatos moddszereit. A tanuldk tudasadt roviden értékeljék,
és az érdemjegyet kozoljék velik.
Kotelességiik — beosztas vagy felkérés alapjan — az iskolai és iskolan kivili programok
lebonyolitasaban segédkezni.
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® A tandr kotelessége a tanuldk emberi jogait és méltdsagat tiszteletben tartani.

Mindenképpen kerilni kell a kivételezés vagy diszkriminacié, esetleg tulflitott érzelmi
megnyilvanuldsok latszatat is. A tanar nem kuildheti ki 6rardl a didkot, és testi fenyitést
semmiféle korilmények kézott nem alkalmazhat.

Hataskorok, jogkorok
A pedagdgus kozfeladatot ellato személy.
A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevel8i, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A nevel6testilet tagjaként részt vegyen a pedagdgiai program tervezésében

és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Joga, hogy

o a pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelési és tanitds moddszereit
megvalassza.

o a helyi tanterv alapjan, a tantestilet véleményének figyelembevételével,
az anyagi lehet8ségeknek megfelel6en kivalassza az alkalmazott taneszkozoket
és tanulmanyi segédleteket.

o irdnyitsa, minGsitse, és értékelje a tanuldk munkajat, tudasat.

o hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

o szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

o a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotdsaban

o szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozd egyesiiletek munkajaban

o az iskola konyvtardn keresztll hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.

A pedagodgus dontési jogkore

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.

A nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa.

A pedagégiai program, az SZMSZ készitésébe bevonddhat, véleményt alkothat.

A Hazirend elfogadasa.

A nevel6testlilet érdekében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

Részvétel tanuld fegyelmi ligyeiben vald dontésekben.

A tanulé vizsgara bocsatasa.

Az intézményvezet§ palydzathoz készitett vezet6i programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény kialakitasa.

FelelGsségi kor
A Zirci Ciszterci Apatsag fenntartasaban m(ikodsé kdoznevelési intézmény pedagdgusaként
kotelessége:
e az intézményen belll és kivil, tanitdsi id6 alatt és iskolai szlinetekben az intézmény

alapirataiban és az Etikai kdédexben megfogalmazott lelki, szellemi, erkdlcsi
és viselkedésbeli normakhoz alkalmazkodni és azokat megtartani
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® magaéva tenni az iskola altal preferalt alapértékeket

® a rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelni, figyelemmel kisérni

és elGsegiteni fejlédésiiket, ismereteiket gyarapitani, pozitiv erkolcsi vondsaikat

fejleszteni, értékes jellembeli tulajdonsagaikat er&siteni, felkésziteni Sket az 6nalld

keresztény életre

megtartani az intézmény tanulmanyi és munkarendjét

a tanuldk sziileivel a szlikséges kapcsolatot fenntartani

a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatds

az iskolai és az iskolan kiviili kérnyezet tisztasdgdnak meglrzése és védelme

Ugyeletet ellatni

a tantermét rendben tartani

a szul6ket tdjékoztatni a hazirendrdl, gyermekik fejlédésérél, haladasardl,

teljesitményérdl

o felelGsséget vallalni tanitvanyai viselkedés kulturajaért, személyi biztonsagukért,
a kérnyezet tisztasdganak megdrzése érdekében tanusitott magatartasukért

e taneszkdzoket beszerezni, egy tanévre atvenni, majd tanév végén azokkal elszamolni,

hidny esetén anyagi felel6sséget vallalni

a digitalis eszkdzoket szakszerlen és felel6sséggel kezelni

munkakezdés el6tt 15 perccel az éplletbe beérkezni

személyi adataiban tortént valtozast az igazgatdnak 3 napon belil jelenteni

részt venni az értekezleteken és tovabbképzéseken

naprakészen vezetni a napldét, egyéb adminisztraciét

a lehetséges balesetforrast az igazgatdnak azonnal jelenteni

kotelez6en részt venni az iskolai rendezvényeken, szentmiséken

Informacios kapcsolatok
Kaphat, illetve adhat informacidkat az nevel6-oktatéd feladatai ellatdsa érdekében
intézményen kivll és belll a diszkrécid és a titoktartas betartasa mellett. Az iskolaban
szerzett informdcidkat az igazgatd tudta és engedélye nélkil nem adhatja ki.
(sztlének, gyermeknek, sajténak stb.)

Helyettesitések
Akaddlyoztatdsa, tartés tavolléte esetén az dltala irdsban megbizott pedagdgus teljes
jogkorrel helyettesiti, aki a helyettesitési jogkorében eljarva intézkedéseiért teljes személyi
felelGsséggel és beszamoldssal tartozik dontéseirdl.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
A 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl alapjan ot
évente O6sszesen legaldbb szazhusz kredit értékd tartalmi megujité képzésen és vélaszthatd
képzésen vald részvétellel teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint)
Koteles a rdbizott intézményi Ugyek titkossdgat megbrizni, az adatok kezelése
és tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei
kozott torténhet.
Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy a pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat
kozvetlenll segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(kodik a gyermek, tanuld

35



feligyeletének az elldtasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
szil6vel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a nevel8testiilet tagjainak egymas kozotti,
valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
Osszefligg6 megbeszélésre.

A Nkt. 42. § (3) bekezdése kivételt enged a titoktartasi kotelezettség aldl. A pedagdgus,
a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott ugyanis a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiuigyi igazgatasroél szolo
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Kotelesek
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjéléti szolgdltatast nyujtéd
szolgdltatonal, valamint hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mads, sulyos veszélyeztet6 ok fennallasa, tovdbba
a gyermek 6nmaga altal elGidézett sulyos veszélyeztet6 magatartasa esetén.

A munkaértékelés kritériumai
e teljesitményértékelési rendszer (TER)
e Oralatogatasok
® Onértékelés
® mindsités

7.3.3. Zeneiskolai igazgato

Zeneiskolai vezetdi feladatok

e \ezeti a zeneiskolai nevel6testiiletet munkakori leirdsa alapjan.

e Feladata a nevelGtestiiletek jogkorébe utalt dontések elGkészitése, a végrehajtds
szakszer(d megszervezése és ellenGrzése.

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

® Az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzat alapjan ellatja azon feladatokat,
melyek a zeneiskola m(ikodéséhez szlikségesek.

o ElGkésziti, szervezi és ellenérzi a zeneiskolara vonatkozo teenddket.

e Ellendrzi és értékeli a zeneiskolaban folyé munkat.

e Szervezi és iranyitja a tanév rendjéhez kapcsoldodé rendezvények, linnepségek,
szentmisék zenei programjat.

® Szervezi és iranyitja a hozza tartozé zeneiskolai szakmai és adminisztrativ
tevékenységet, részt vesz értekezletein, foglalkozdasain.

e Kozremilkodik a kovetelményeknek megfelel6 tantervek és pedagdgiai program
Osszeallitasaban.

e Megtervezi a tantdrgyfelosztdst, segit elkésziteni az drarendet, és ellenérzi azokat.

e Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hataridére
teljesiti az adatszolgaltatasokat.
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Szervezi a zeneiskolai felvételi eljarast, Uj tanuldk felvételét.

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

A f@igazgatoval egyitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat,
a nevel6-oktatd munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,
a torzskonyvek és napld vezetését.

Segit a versenyekkel kapcsolatos teendék ellatdsaban.

Ellen6rzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatéi munka eredményességének,
a munkafegyelem vizsgdlatdra, az 6rak latogatdsdra, melyek tapasztalatait elemzi,
a felszerelések szabalyszer( hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra.
Figyeli az intézményt érint6 palyazatokat, szervezi azok elkészitését, és az elkészilt
palyazatokrdl tdjékoztatja f6igazgatdjat.

A novendékek fegyelmi tigyeiben ellatja a fegyelmi bizottsag elndki feladatat.
Ellendrzi a névendékek hianyzasat és mulasztasat.

Vezeti az értekezleteket.

Kezeli a hataskorébe utalt ligyiratokat, azokrdl nyilvantartast vezet, és az irattarba
elhelyezi.

Kimutatast készit a tanévzard Unnepélyre az év fontos eredményeirdl, 6sszeallitja
a jutalmazott és kitlintetett novendékek névsorat.

Kozrem(ikodbként segiti a f6igazgatd munkdjat a teljesitményértékelési rendszer
mukodtetésében (TER).

Elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgaté megbizza.

Zenetanari feladatok

A tantargyfelosztas alapjan tanit.

Katolikus iskoldnk vildgnézetét és értékrendjét érvényesiti a nevel6-oktaté munkaja

soran.

FelelGsséggel és onalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.

Segitséget nyUjt a felkésziiléshez, koncertekhez, vizsgakhoz, egyéb fellépésekhez.

Kézrem(kodik az iskolakozosség kialakitdasaban és fejlesztésében.

Sziikség esetén elkiséri tanitvanyait az iskolan kivili programokra.

Id6ben és rendszeresen konyveli az o6rdit a napldban, hataridére elvégzi

az adminisztracios feladatokat.

A rendszeres sz(il6i kapcsolattartas céljabdl fogadddrat biztosit.

Termét dekoradlja, rendben tartja, szemléltet6 eszkdzokrsl gondoskodik.

Alkoté modon részt vallal:

- anevel6testiilet Ujszerd torekvéseibdl

- a kozos vallalasok teljesitésébdl

- hangversenyek rendezésébdl

- aziskola hagyomanyainak apolasabdl

- agyermekvédelmi tevékenységhdl

- a tehetséggondozasbdl, a felzdrkdztatasbdl, az SNI-s és a BTMN-s gyermekek
integralt oktatasabdl

Javaslatot tesz: figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra.

Oktatodi-nevelGi tevékenysége soran az altala tanitott targyra, foglalkozasra éves

tanmenetet, illetve minden tanuldra egyéni tanmenetet készit.
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o Az elGirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve:
- atanitasi 6rdkra, foglalkozasokra felkésziil, min6ségi munkat végez
- atanuldkat ellenérzi, legaldbb havonta értékeli
koteles helyettesitést és tuldrat ellatni (a szikségletnek megfelel6en barmely
pedagdgiai munkakorbe tartozo feladatra beoszthatd)
® Részt vesz a tliz és balesetvédelmi tevékenységben.
e Aktivan részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében.

A zenetanarokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok, valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok

e A munkafegyelemben, emberi magatartdsban, szakmai kérdésekben, a munka
szeretetében
a tanuldk példaképei kell, hogy legyenek.

® A tandr munkajat pontosan és felkésziilten, a legjobb tuddsa szerint latja el.

® A zeneiskolai tanuldk oktatdsa és nevelése eredményezze az el6irt ismeretek
és készségek tartos elsajatitasat.

® Atandr alaposan ismerje meg novendéke személyiségét, képességét, tehetségét.

e A fGtargyi egyéni tananyag tervek egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak
az adott id6szakban elvégzendd tantervi anyagot, a tudatositandg, illetve elmélyitend6
technikai és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

e Atandrnak tudnia kell, hogy a zenei, m(ivészeti nevelés, az dltalanos nevelésnek fontos
része, de azt is tudomasul kell vennie, hogy a novendékek legnagyobb része nem lesz
hivatdsos m(ivész, hanem a jo nevel6munka alapjan a zenét, a miivészeteket szeretd,
érté és mivel6 egyén.

e Fontos feladatanak tekintse az altaldnos muvészeti nevelést, kozonségszervezést.

e® Az iskolai munka sordn elsGsorban meg kell kedveltetni a zenét, a mlivészeteket.

e Torekedjen arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat valasszon, amelyek
fejlesztik a tanuldk ml(ivészi izlését, stilusismeretét, l1atdkorét, a tanuldk fejlettségi
fokanak megfelel&en.

e A szaktanarnak kiilonés gonddal kell foglalkozni a mi(ivészeti pdlyara készilé

tanuldkkal.
e A tovabbtanulasra jelentkezé tanuldk felvételi vizsgajahoz meg kell adni minden
segitséget.

e A f6targy tanar kisérje allandd figyelemmel novendékei elméleti, kamarazenei
fejl6dését.

e A szolfézstanar folyamatosan érdekl6djon a tanulé f6targyi elémenetelérél, vegyen
részt a hangszeres vizsgakon.

e A szakmai tovabbképzéseken, versenyeken vald részvételr6l, eredményekrél,
tapasztalatokrél szamot adva, tovabbd el6adasokkal, bemutatdé tanitasokkal
és tanacsokkal segitse kollégait.

e Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a varos
kozmivel6dési feladatainak ellatasaban.

o Keressen megfelel6 format a szlil6kkel valé kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel
a rabizott tanuld személyiségének alakuldsat és tanulmanyi el6menetelét.

® Szervezi az évkozi és tanév végi tanszaki hangversenyeket, vizsgakat és elkésziti
a vizsgajegyz6konyvet.
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Hataskorok, jogkorok
A pedagdgus kozfeladatot ellatd személy.
A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben az aldbbi jogok illetik meg

Személyét, mint pedagéguskozosség tagjdt megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A nevelGtestlilet tagjaként részt vegyen a pedagdgiai program tervezésében

és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Joga, hogy

o a pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelési és tanitds moddszereit
megvalassza.

o a helyi tanterv alapjan, a tantestllet véleményének figyelembevételével,
az anyagi lehet8ségeknek megfelelen kivalassza az alkalmazott taneszkozoket
és tanulmanyi segédleteket.

o irdnyitsa, minGsitse, és értékelje a tanuldk munkajat, tudasat.

o hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

o szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

o a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotdsaban

o szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kdzneveléssel foglalkozé egyesiiletek munkdajaban

o az iskola konyvtardn keresztll hasznalatra megkapja a munkdajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.

A pedagdgus dontési jogkore

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.

A nevelési oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa.

A pedagégiai program, az SZMSZ készitésébe bevonddhat, véleményt alkothat.

A Hazirend elfogadasa.

A nevel6testlilet érdekében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa.

Részvétel tanuld fegyelmi ligyeiben valé dontésekben.

A tanuld vizsgdra bocsatasa.

Az intézményvezetd palydzathoz készitett vezetSi programmal 6sszefligg6 szakmai
vélemény kialakitasa.

FelelGsségi kor
A Zirci Ciszterci Apatsag fenntartasaban m(ikodsé koznevelési intézmény pedagdgusaként
kotelessége:
e az intézményen belll és kivil, tanitasi id6 alatt és iskolai szinetekben az intézmény

alapirataiban és az Etikai kdédexben megfogalmazott lelki, szellemi, erkdlcsi
és viselkedésbeli normakhoz alkalmazkodni és azokat megtartani

® magaéva tenni az iskola altal preferalt alapértékeket
® a rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelni, figyelemmel kisérni

és elGsegiteni fejlédésiiket, ismereteiket gyarapitani, pozitiv erkolcsi vondsaikat
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fejleszteni, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiteni, felkésziteni Gket az 6nalld

keresztény életre

megtartani az intézmény tanulmanyi és munkarendjét

a tanuldk sziileivel a szlikséges kapcsolatot fenntartani

a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatds

az iskolai és az iskolan kiviili kérnyezet tisztasdgdnak meglrzése és védelme

Ugyeletet ellatni

a tantermét rendben tartani

a szul6ket tdjékoztatni a hazirendrdl, gyermekik fejl6édésérél, haladasardl,

teljesitményérdl

o felelGsséget vallalni tanitvanyai viselkedés kulturajaért, személyi biztonsagukért,
a kérnyezet tisztasdganak megdrzése érdekében tanusitott magatartasukért

e taneszkdzoket beszerezni, egy tanévre atvenni, majd tanév végén azokkal elszamolni,

hidny esetén anyagi felelsséget vallalni

a digitalis eszkdzoket szakszerlen és felel6sséggel kezelni

munkakezdés el6tt 15 perccel az épliletbe beérkezni

személyi adataiban tortént valtozdast az igazgatdnak 3 napon belil jelenteni

részt venni az értekezleteken és tovabbképzéseken

naprakészen vezetni a napldét, egyéb adminisztraciét

a lehetséges balesetforrast az igazgatdénak azonnal jelenteni

kotelez6en részt venni az iskolai rendezvényeken, szentmiséken

Informacios kapcsolatok
Kaphat, illetve adhat informacidkat az nevel6-oktatéd feladatai ellatdsa érdekében
intézményen kivil és belll a diszkrécio és a titoktartas betartdsa mellett. Az iskolaban
szerzett informdcidkat az igazgaté tudta és engedélye nélkil nem adhatja ki.
(szulének, gyermeknek, sajténak stb.)

Helyettesitések
Akaddlyoztatdsa, tartés tavolléte esetén az dltala irdsban megbizott pedagdgus teljes
jogkdrrel helyettesiti, aki a helyettesitési jogkorében eljarva intézkedéseiért teljes személyi
felelGsséggel és beszamoldssal tartozik dontéseirdl.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
A 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl alapjan 6t
évente O6sszesen legaldbb szazhusz kredit értékd tartalmi megujité képzésen és vélaszthatd
képzésen vald részvétellel teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint)

Koteles a rabizott intézményi Ugyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelése
és tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazdasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei
kozott torténhet.

Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy a pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat
kozvetlenll segit6 alkalmazottat, tovabbd azt, aki kozrem(ikodik a gyermek, tanuld
feligyeletének az elldtasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
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minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
szlil6vel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a nevel8testiilet tagjainak egymas kozotti,
valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejl6désével
Osszefligg6 megbeszélésre.

A Nkt. 42. § (3) bekezdése kivételt enged a titoktartasi kotelezettség aldl. A pedagdgus,
a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott ugyanis a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiuigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges. Kotelesek
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjéléti szolgdltatdst nyujtéd
szolgdltatonal, valamint hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztet6 ok fenndllasa, tovabba
a gyermek 6nmaga altal el6idézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.

A munkaértékelés kritériumai
e teljesitményértékelési rendszer (TER)
e Oralatogatasok
® Onértékelés
® mindsités

7.3.4. Kollégiumi igazgato

Kollégiumi vezetdi feladatok

e Vezeti a kollégiumi nevel6testiiletet munkakari leirdsa alapjan.

® A nevel6testiilet jogkorébe utalt dontések el6készitése, a végrehajtds szakszeri
megszervezése és ellendrzése.

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

® Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan elldtja azon feladatokat,
melyek a kollégium mikodéséhez sziikségesek (szabadsag kiaddsa, mindsités, jutalom
és fizetési javaslat megdllapitdsa).

® Els6 fokon dont a tanuldk azon ligyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok
a hataskorébe utalnak.

® Beszamol a kollégium munkajardl, elkésziti a kollégiumi nevel6tanarok munkakori
leirasat.

® A nevel6testiilet egyetértésével elkésziti a kollégium napirendjét.

® Tanacsaival segiti, szorgalmazza a didkénkormanyzati tevékenységek kibontakozasat,
az 6nkormanyzati és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, megvaldsitasat.

o Az intézmény ifjusagvédelmi szakreferensével és a nevelGtestilet tagjaival egyitt
érvényesiti a gyermeki jogokat, amelyeket jogszabdlyok biztositanak szamara.

e Segiti a tanuldk testkultirdjanak fejlesztését, a lehet6ségekhez mérten gondoskodik
a testedzés és a sportolas feltételeirdl.

o Moddszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.
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A jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen egylttmikodik a kollégium szakmai,
nevel6tanari, szilG6i és tanuldi érdekképviselettel.
Biztositja a tanulds és a szabadid6s programok targyi (anyagi) feltételeit,
az esélyegyenlfség érvényeslilését a nevelési szinterek kozott, valamint
az otthonossag, a kdrnyezeti esztétikum szinten tartasat.
Torekszik a kollégium dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésik elGsegitésére
a nevelGtestileten belil, valamint az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Elvégzi a kollégium munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
A vezetés szintjén 0Osszehangolja a varos kozépiskolai kollégiumainak
didkénkormadnyzati szintld egylttmlkodési megdllapodasait, kdzos programijait.
Tamogatja a szakmai egylttm(ikodéseket a varos és az orszag kollégiumaival, valamint
el8segiti a kdzos tanuldi és didkdnkormanyzati programok megvalositasat.
A kollégium  dokumentacidiban szabalyozza a személy-, egészség-
és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos teenddéket, kijel6li a felelGsoket.
A nevelGtestilet véleményének figyelembevételével meghatdrozza a nevelémunka
targyi feltételeit, a munkakorilmények fejlesztési programjat, hogy az éves kozos
koltségvetés lehet6vé tegye a sziikséges anyagi eszk6zok biztositasat.
Javaslataival segiti az intézmény gazddlkodasanak feladatkdzpontusagat,
hogy a kollégium érdeke érvényesiiljon a koltségvetés elkészitésénél.
Kozrem(ikodik a kollégium egyéb céli hasznositasaban, engedélyezi a kollégium
helyiségeinek igénybevételét.
Osztdnzi és tdmogatja a hatékonysagra, innovacidra irdnyuld eréfeszitéseket.
A nevelGtandri tovdbbképzésre iranyuld torekvéseket a tovdbbképzési tervben
realizalja, tdmogatja a fokozatos beiskolazast.
Az intézmény pedagogiai programja alapjan elkésziti a kollégium éves
programkinalatat, tervezi a kollégium pedagdgiai tevékenységét.
Egylttm(kodik az intézményvezetéssel, az intézmény nevelGtestiletével (kozos
értekezletek), a kollégium nevelGtestiletével és dnkormdanyzataval, és javaslataikat
figyelembe veszi tervez6munkajaban.
Tervezi, iranyitja, és 0sszehangolja a kollégium kotott és irdnyitott szabadidGs
programjainak rugalmas rendszerét.
Munkadja sordn a vezetd allasu dolgozdok szamara megfogalmazott és az SZMSZ-ben
rogzitettek szerint jar el az informacio kezelésében.
Minden rendkiviili eseményr6l az fGigazgatot, akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitésére kijelolt személyt azonnal tajékoztatja.
Ellen6rzi a kollégium pedagdgiai tevékenységét, a szabadidés programkinalat
megvaldsitasat.
Ellendrzi a kollégiumban és annak miikddési teriiletén:

o a biztonsagos munkafeltételeket,

o mindségbiztositasi tevékenységet

o tlz-, baleset- és vagyonvédelmet,

o a kollégium rendjét,

o akozegészségligyi elGirdsok betartdsat.
Ellenérzési jogot gyakorol altaldban minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ
és egyéb jogszabdly igazgatdi utasitas hataskorébe utal.
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A kollégium vezetGjeként az intézmény vezetGségének tagja, bekapcsolddik
az intézmény oktatd-nevel6 munkajanak tevékenységébe, értékelésébe, innovacios
torekvéseibe.

o Szakmai felkészliltségébdl adéddan maddszeres kapcsolatok kiépitését szorgalmazza
a varos kozépfoku intézményei kdzott.

® Részt vesz az intézmény vezetGségi (ilésein, a nevelGtestileti forumokon,
értekezleteken.

® Munkajat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Képviseli az intézmény vezetdségét, a tanuldkat és a nevelbStestiiletet az intézményen
kiviil, kiilonosen a munkakori elhataroldsaban meghatdrozott terileteken.

e Kialakitja és ellenérzi a nevelGtanarok munkaid6 beosztdsat, foglalkozasi rendjét,
az Ugyeleti rendet, és a hétvégi pedagdgus ligyeletet.

e Ellendrzi a tanuldk, Ggyeletesek munkajat.

e Szervezi, ellendrzi, Osszesiti a megjelend pedagogus tulorakat és helyettesitéseket.
Ilgazolja azok szabalyszerli  megtorténtét. Gyljti és ellenérzés utdn
az illetményszamfejtének tovabbitja a tuldra elszdmolasokat.

e Ellendrzi a kollégiumi tanuldi nyilvantartasok, valamint az elektronikus adminisztracios
rendszerek (kiilondsen a KRETA) szabdlyszerli vezetését, tovabba biztositja
a statisztikai adatszolgdltatasok és jelentések hataridGre torténé elkészitését.

e Ellendrzi a délutdni tanulasi rendet.

® Részt vesz az épllet munkavédelmi szemléjén.

o Kozremilkodoként segiti a fdigazgatd munkajat a teljesitményértékelési rendszer

mikodtetésében (TER).

Nevel6tanari feladatok

o Megfelel§ pedagdgiai felkésziiltséggel, felel§sséggel és 6nalldsaggal céltudatosan

valasztja ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott nevelé hatdsokat
és lehet6ségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben
torténd kibontakoztatdsa érdekében.

o NevelG-oktatd munkaja soran katolikus intézménylnk vildgnézetét és értékrendjét

érvényesiti.

o Kozremikodik a kollégium kozosségének kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében.
Torekszik az 6szinte, nyilt tandr - didk kapcsolat kialakitasara, tanuldi igényeljék
tandcsait, segitségét.

Tapasztalatairdl tajékoztatast ad a testilet tagjainak.

Munkadjat az igazgato altal meghatdrozott munkabeosztas szerint végzi.

Elvégzi a munkajahoz tartozé adminisztraciot.

Rendszeresen ellen6rzi a tanuldk 3ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,

a didkok apoltsagat, a diakok jogainak tiszteletben tartasdval a személyi

tulajdonukat képz6 targyak rendben tartasat.

e Gondoskodik a betegek hazautazasardl vagy betegszobdban torténd
elhelyezésérdl, az orvos elGirdsainak betartdsarél, a diakok betegszobai
magatartasat ellendrzi.

e Elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.
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Csoportvezetdi feladatok

® Megismeri a tanuldk csaladi koriilményeit, rendszeres kapcsolatot tart a sziil6kkel
(gondviselSkkel).

e Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk iskolai osztalyfénokével, sziikség esetén
szaktanaraival.

e A tanuldk személyiségének fejl6dését folyamatosan figyelemmel kiséri (az altala
valasztott formdaban rogziti).

e A foglalkozasokra felkészul.

Hataskorok, jogkorok
A pedagdgus kozfeladatot ellato személy.
A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben az aldbbi jogok illetik meg

Személyét, mint pedagéguskozosség tagjdt megbecsiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a kollégium pedagégiai programjanak

tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testilet tagjait megilletd jogokat.

Joga, hogy

o a pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelési és tanitds moddszereit
megvalassza.

o hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

o szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

o a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotdsaban

o szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozd egyesiiletek munkajaban

o azintézmény kdnyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkoényveket, informatikai eszkzoket.

A pedagodgus dontési jogkore

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.

A nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa.

A pedagégiai program, az SZMSZ készitésébe bevonddhat, véleményt alkothat.

A Hazirend elfogadasa.

A neveld testlilet érdekében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

Az intézményi hazirend elfogadasa.

Részvétel tanuld fegyelmi ligyeiben vald dontésekben.

Az intézményvezet§ palydzathoz készitett vezet6i programmal 6sszefliiggé szakmai
vélemény kialakitasa.

FelelGsségi kor
A Zirci Ciszterci Apatsag fenntartasaban m(ikodsé kdoznevelési intézmény pedagdgusaként
kotelessége:

az igazgatdsag feladatkoréhez kapcsolddo javaslattételi kotelezettségének eleget tenni
részt venni az igazgatdsagi munkaval kapcsolatos dontésekben
a Hazirendet betartatni
gyakorolni a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait
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e kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre

® az intézményen belll és kiviil, tanitdsi id6 alatt és iskolai sziinetekben az intézmény
alapirataiban és az Etikai kdédexben megfogalmazott lelki, szellemi, erkdlcsi
és viselkedésbeli normakhoz alkalmazkodni és azokat megtartani

® magaéva tenni a kollégium altal preferalt alapértékeket

® a rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelni, figyelemmel kisérni

és elGsegiteni fejlédésiiket, ismereteiket gyarapitani, pozitiv erkolcsi vondsaikat

fejleszteni, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erésiteni, felkésziteni Sket az 6nalld

keresztény életre

megtartani az intézmény tanulmanyi és munkarendjét

a tanuldk sziileivel a szlikséges kapcsolatot fenntartani

a kulturdlt, illemtudé viselkedésre szoktatas

a kollégiumi kérnyezet tisztasdganak meglrzése és védelme

Ugyeletet ellatni

a tantermét rendben tartani (éjszakds nevelGtanarnak nem)

felel6sséget vallalni tanitvanyai viselkedés kultlurajdért, személyi biztonsagukért,

a koérnyezet tisztasaganak megGrzése érdekében tanusitott magatartdsukért

taneszkozoket beszerezni, egy tanévre atvenni, majd tanév végén azokkal elszamolni,

hidny esetén anyagi felel6sséget vallalni

a digitalis eszkdzoket szakszerlen és felel6sséggel kezelni

munkakezdés el6tt 15 perccel az éplletbe beérkezni

személyi adataiban tortént valtozast az igazgatdnak 3 napon beliil jelenteni

részt venni az értekezleteken és tovabbképzéseken

naprakészen vezetni a naplét, egyéb adminisztraciot

a lehetséges balesetforrast az igazgatdénak azonnal jelenteni

kotelez6en részt venni a kollégiumi, intézményi rendezvényeken, szentmiséken

felelés a kollégium tanuldinak erkolcsi fejlesztéséért, lelki el6rehaladdsdért,

tanulmanyi munkajaért, kulturalt, egészséges életmaddjaért

e hivatdsabdl eredd kotelessége fejleszteni pedagodgiai, pszicholdgiai, szaktargyi
és altalanos miveltségét

e beosztas szerinti foglalkozas, elhagyasara, elcserélésére legaldbb egy nappal elébb
bejelentési kotelezettséggel tartozik a kollégiumi igazgatonak
(éjszakds nevel6tanarnak nem)

o ha munkajat valamilyen oknal fogva a meghatarozott id6ben nem tudja elkezdeni,
haladéktalanul koteles azt jelenteni

e személyi adataiban és lakcimében tortént valtozdsokat 3 napon belil koteles
bejelenteni

® a Munka Torvénykdnyve, Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint, anyagi felel6sséggel
tartozik a gondozasara bizott eszk6zok, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért

Informacios kapcsolatok
Kaphat, illetve adhat informacidkat az nevel6-oktatd feladatai ellatdsa érdekében
intézményen kival és beliil a diszkrécid és a titoktartas betartasa mellett. A kollégiumban
szerzett informacidkat a fGigazgatd tudta és engedélye nélkiil nem adhatja ki.
(szGl6nek, gyermeknek, sajténak stb.)
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Helyettesitések
Akadalyoztatdsa, tartés tavolléte esetén az dltala irdsban megbizott pedagodgus teljes
jogkorrel helyettesiti, aki a helyettesitési jogkorében eljarva intézkedéseiért teljes személyi
felel6sséggel és beszamolassal tartozik dontéseirdl.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
A 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl alapjan 6t
évente Osszesen legaldbb szazhusz kredit érték(i tartalmi megujitoé képzésen és valaszthaté
képzésen valé részvétellel teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint)
Koteles a rdbizott intézményi Ugyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése
és tovabbitdsa csak a f6igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.
Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy a pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat
kdzvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremikddik a gyermek, tanuld
fellgyeletének az elladtasaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuléval,
szlil6vel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utdn is hataridé nélkul fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a nevel8testiilet tagjainak egymas kozotti,
valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
Osszefliggb megbeszélésre.
A Nkt. 42. § (3) bekezdése kivételt enged a titoktartdsi kotelezettség aldl. A pedagdgus,
a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott ugyanis a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gydmiuigyi igazgatasroél szolo
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Kotelesek
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjéléti szolgdltatast nyujtéd
szolgdltatonal, valamint hatdsagi eljardst kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztet6 ok fennalldsa, tovabba
a gyermek 6nmaga altal el6idézett sulyos veszélyeztet6 magatartasa esetén.

A munkaértékelés kritériumai
e teljesitményértékelési rendszer (TER)
o foglalkozaslatogatasok
® (Onértékelés
® mindsités

7.3.5. Gazdasagi vezetd

Az intézmény fGigazgatdjanak kozvetlenil alarendelten vezeti, irdnyitja, és ellenérzi
az intézmény gazdasagi szervezetét.

Az intézmény f8igazgatdja nevezi ki, a fenntartd irdsos jévahagydsa mellett szakirdanyud
fels6foku végzettséggel rendelkezdk koziil.
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Személyes felelGsséggel vezeti, iranyitja, ellenérzi és koordinalja, sziikség szerint ténylegesen
személyesen végzi az intézmény egyes gazdasagi és pénzlgyi munkajat.

Feladata

A tulajdonos fenntarté és a f6igazgatd dltal hozott hatdrozatok és utasitdsok alapjan
kdzvetlendl irdnyitja, szervezi, ellen6rzi a gazdasagi munkat.

A fenntartétél és a f6igazgatdtdl kapott irdsos hatdrozatok, utasitdsok és informaciok
alapjan elkésziti az éves koltségvetést, majd annak jévahagydsa utdn a szervezeti egységek
keret-felhaszndlasi tervezetét. Elkésziti a fejlesztési, nagyjavitasos egyéb terveket,
amelyek a gazdasagi szervezet tervszer(i miikodéséhez sziikségesek.

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

A fenntartéval és a f6igazgatdval egylttm(ikodve iranyitja, és ellendrzi a beruhdzasokkal,
nagyjavitasokkal kapcsolatos el6készit6 és kivitelez6 munkdkat, gondoskodik a kilsé
munkavallalék rendszeres ellen6rzésérél, a szerz6désszerld munkavégzés betartdsarol.

A gazdasagi szervezet hatékony mikodése érdekében szabalyzatokat készit, fGigazgatodi
utasitasok kidolgozasaban vesz részt.

Tervezi, szervezi, iranyitja, és ellen6rzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Felel6s az intézmény konyvwviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjének jogszabalyi elGirasokban foglaltaknak megfelel6 betartdsaért.

Elvégzi a bér- és munkaerd — gazdalkodas rabizott feladatait.

Kidolgozza, és iranyitja az intézmény szamviteli rendjét (szamviteli politika), felelGs
a szamviteli rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kévetelmények és a leltdrozasi
kotelezettség betartdsaért.

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

Személyes felelGsséggel vezeti az intézmény leltarkdonyvét, részt vesz az egyes munkakorok
ataddasaban.

Elrendeli, megszervezi a leltarozast, ellen6rzi annak végrehajtasat, figyelemmel kiséri
a leltarozasi fegyelem betartdsat, kozrem(ikodik a selejtezési szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasaban, vallalja annak szabalyszer( lebonyolitasat.

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségét naprakészen
a szabdlyokban foglaltakkal egyez6en teljesiti a kiils6 és bels6 szervek felé egyarant.
Elkésziti a szamszaki és a szoveges koltségvetési beszamolét, alairdasaval tandusitja
a beszamoldban szolgaltatott adatok valddisagat.

Kils6 szervekkel szemben pénzligyi — gazdasagi kihatasu Ugyekben a jovahagyott
koltségvetés keretein bellil az intézmény teljes jogu képvisel6je, de ezekben
az esetekben koételes a f6igazgatd el6zetes és részletes jovahagyasat kikérni, és a targyalas
utan az igazgaténak beszamolni. A fenntarté és az igazgatd rendelkezése alapjan
gazddlkodik a rendelkezésére bocsatott pénzligyi keretekkel.

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

Rendszeresen ellenérzi az intézmény létesitményeinek és berendezéseinek allapotat;
gondoskodik azok jo allagu megtartasardl és gazdasagos hasznositasardl.

Munkaltatéja a technikai és fizikai dolgozdknak. Rendszeresen ellenérzi a fizikai dolgozok
teljesitményét, munkavégzésik mingségét.
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- A fenntartdnak, a f6 igazgaténak, az intézményvezetésnek rendszeresen beszamol
az intézményi gazdalkodasrdl, sziikség szerint a fellilvizsgdlat segitése érdekében
beszamolot készit.

- A szakterileti jogszabalyvaltozdsokat figyelemmel kiséri, és gondoskodik annak
érvényesulésérél.

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

- Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, a fenntartd, illetve
a f6igazgatd meghataroz.

FelelGssége

A gazdasagi vezetd az intézmény vezetSjének egyszemélyi felel6ssége mellett is fegyelmileg
és pénzigyileg is felel6s a tervezéssel, a rendelkezésre bocsatott pénzigyi keret
felhaszndldsaval, annak moddositasaval, a mikodtetés, a fenntartds, a beruhazas
és a kezelésébe adott vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval, a létszdmgazdalkodassal,
a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel
és az adatszolgdltatassal 0sszefliggd feladatok jogszabalyoknak megfelel ellatasaért.

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

Helyettesitése

A gazdasdgvezet6 tdvolléte esetén helyettesitése a gazdasagi Ugyintéz6 feladata.
A helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsdban
meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed
ki.

8. AZINTEZMENY ELLENORZESI ES ERTEKELESI RENDJE

Feladatunk, hogy a nevel6-oktaté munkat minél magasabb szinvonalon lassuk el,
folyamatosan fejlessziik azt az 6nértékelési szabalyzat segitségével az ellen6rzés és értékelés
folyamataban a pedagdgusok, a vezet és az intézmény szintjén egyarant.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje az ellendrzési tervvel, az éves munkatervvel,
benne a minéségiranyitasi munkatervvel, valamint a teljesitményértékelési szabdlyzatban
foglaltakkal 6sszhangban késziil, és azzal egyutt kell alkalmazni.

Célja

- Megfelel6 mennyiségli informacid szolgaltatasa az intézmény vezetSje szamara
az intézményben folyd valamennyi tevékenységrdl, a dolgozédk munkavégzésérél.

- A szakmai (pedagodgiai) és jogi el6irdsoktdl, kovetelményektdl vald eltérés feltarasa
és jelzése az intézményvezetd és a dolgozdk szamara, illetve annak megelézése.

- Megfelel6 szdmu adat és tény szolgdltatdsa az intézmény miikédésével kapcsolatos
belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

- Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak mddositasdhoz

az ellendGrzések soran feltart informaciok felhasznalasa.
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A belsé ellendrzés feladata

az intézményben folyo feladatok hatékonysaganak,

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

feltdrni, hogy milyen terilleteken szikséges a képzési tartalmakban vagy
madszerekben atgondolt valtoztatast, fejlesztést bevezetni és alkalmazni,

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

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

az ellenérzések eredményeinek felhasznalasa az intézményi onértékelésben.

Az ellendGrzési terv az alabbi teriletekre vonatkozik:

munkadltatoi feladatok (pl. munkavédelem, szerzédések, munkaid6-nyilvantartds
és —elszamolas, tovabbképzések)

gazddlkodds/miiszaki feladatok (pl. beszerzések, karbantartds, konyhai feladatok,
taniigyigazgatadsi feladatok (pl. nyilvantartasok, napldk, azonositdk, be-kijelentések,
torzslapok, anyakonyvek, beirasi naplék, bizonyitvanyok, statisztikak, Iétszdm adatok,
egyéni munkarendd tanuldk, jegyz6konyvek, balesetvédelem, tantargyfelosztds,
6rarend, mulasztdsok, beiratkozas, vizsgak, mérések, tanév helyi rendje, hazirend,
tanitas nélkili munkanapok)

pedagogiai munka feladatai (pl. foglalkozdsok, déralatogatasok, dokumentumok
ellen6rzése, munkatervek, osztdlyzatok beirdsa, dolgozatok, ellen6rzék, napldk,
osztalyfénoki munka, 16 6rds kérelmek, mulasztdsok-igazoldsok, fejleszt6
foglalkozasok, beszoktatds, iskolaérettségi vizsgalatok, taneszkozok, linnepségek,
konyvtdr, napkozi, tanuldszoba, szakkorok, tovabbtanulds, beiskolazas, lgyelet)
egyéb feladatok: (pl. gyermekvédelem, hitélet, tankdnyvelldtas, rendezvények,
gyermekek fogaddsanak szikséges feltételei, elégedettségi mérések, vezetdi
értékelések, bels6 ellenbrzések, hibak feltarasa, fejlesztési teriiletek meghatarozasa,
iskolaorvosi, védéndi feladatok, el. alkalmassagi vizsgalat)

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

intézményi kapcsolatok (pl. szil6i szervezet és DOK munkaterve, beszamoldja,
fogaddorak, szilGi értekezletek, egyhazi partnerek, egyéb partnerek)

Az Intézményi Mindségiranyitasi Munkaterv tartalmazza az intézményben folydé munka
megvaldsitasara vonatkozé mérési, ellen6rzési, értékelési feladatokat:

az iranyitott 6nértékelés folyamata

vezetGi ellen6rzés, értékelés

az alkalmazottak munkdajanak belsé ellen6rzési rendje

pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak ellen6rzése és értékelése

a tanuldk adottsagainak, képességeinek megismerésére vonatkozé mérések

a munkatarsak, szil6k, és a kulsé partnerek (fenntarté és mas partnerek)

elégedettségméréseinek eredményeinek értékelése és felhasznaldsa

az ellen6rzések sordn sziletett eredmények elemzése és értékelése, a nevelési-

oktatdsi tevékenységgel és a szervezet mikodésével Osszefliggé erdsségek
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és fejleszthet( teriiletek meghatarozasa, sziikség esetén intézkedési, fejlesztési terv
készitése

Elvei

- A nevel6 - oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon tul kiterjed a tandran
kivili, a délutani és a csoport-foglalkozasokra is.

- Az ellen6rzés hangneme baratsagos, keresztény emberhez méltdé, a masik
fél meghallgatasan, tiszteletén alapszik.

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

- Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasardl a féigazgatod
és helyettese, illetve az intézményegységek igazgatoi dontenek.

- Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzottekkel egyénileg, sziikség esetén nagyobb
kdzdsségben meg kell beszélni.

- Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatdrozasaval —
Osszegezni és értékelni kell.

Ellenérzést végezhetnek

- fGigazgatd, féigazgatd-helyettes, illetve az intézményegységek igazgatdi az intézményi
élet barmely terilete felett,

- dllami hivatal, szakértd, tanfelligyeld,

- egyhazi szaktandcsado a KAPI felhatalmazasa alapjan,

- szakmai munkakozosség-vezet6 a  palyakezd6knél, segitségre szoruléknal
és a szakmai kozosség minden mas tagjanal,

- osztalyfénok az osztalyaban,

- pedagégus fGigazgatodi, igazgatdi megbizas alapjan,

- fenntartd el6zetes bejelentés alapjan.

Az intézmény belsé ellen6rzési Utemtervét — a szakmai kozosségek javaslata alapjan
— a fbigazgatd késziti el. A szempontokat az intézmény mindségbiztositasaért felel6s
pedagdgusaival egyezteti. A belsé ellen6rzés az intézmény valamennyi intézményegységére,
dolgozdjara, teriletére kiterjedS. A gazddlkodasban a gazdasagi vezet6 és igazgatd egyitt
felelés az ellen6rzésekért.

Az ellenGrzési terv végrehajtasdért a fGigazgatd, illetve az intézményegységek igazgatdi
felelnek. Az egyes szakteriiletek tevékenységeire irdnyuld ellenérzéssel a szakmai kozosségek
vezetGit kell megbizni.

A meghatdrozott itemtervtdl eltéré — rendkiviili — ellenérzés is elrendelhetd.

Minden évben a tanévzaro tantestiileti értekezletre el kell késziteni a targyév ellenGrzéseinek
tapasztalatait 0sszegz6 jelentést, amely alapjat képezi a tovabbi teend6k meghatdrozasanak.
Kiemelkedd figyelmet azokra a tevékenység- és szakteriletre kell forditani, amelyek
elmaradtak az intézmény helyi tanterveiben megfogalmazott kdvetelményektdl.

8.1. Teljesitményértékelés (TER) —a 18/2024 (IV.4.) BM rendelet alapjan

® 2024-2025-0s tanévtdl évente kotelezé.
® Résztvevdi:
- értékelendd személy (pedagdgus, NOKS ped. végzettséggel)
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- értékel6 vezet6 (féigazgatd) — jovahagyd™
- kozrem(ikodd (intézményegység igazgatdja, féigazgato-helyettes,

munkakozosségvezetdk)
Egyedi intézményi értékelési szempont megaddsa aug.25. (féigazgato).

A kozzétett mddszertan és szabdlyok, értékelési szempontok a teljesitményértékelés

id&szakdban (tanév) nem maddosithatok.
Osszesen max. 100 pont adhaté.
Pedagdgus (NOKS ped.):

- junius 30-ig (6vodaban aug.15-ig)
- 7 értékelési szempont 76 pont

- 3 személyre szabott teljesitménycél 3 x 8 = 24 pont (elsésorban jun.30-ig,
szept.30-ig, modositas a feladatok jelent8s valt. esetén febr.28-ig / tanév kdzben
érkez6nél 60 napon belil, de ha 90 napnal kevesebb van hatra az idészakbdl,

vagy Gyakornok besorolasu, akkor nem kell)

A vezet6i megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és

az adhaté pontszamok

A B C

1 ot ey Szempont megnevezése Adhaté pontszim
sorszama

2 1 Pedagdgiai munka minosége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallaldas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa 8
5 4 Kommunikacio, egytttmdikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

A pedagéqgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel és oktatéo munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhaté pontszamok

A ] C

1 SZEMpONt Szempont megnevezése Adhaté pontszim
S0T5Zama

2 1 Pedagégiai munka tdmogatésanak mindsége, eredményessége 20
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatéi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikacio, egylittmiikodés 8
6 5 Szakmai felelGsségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakorhoz kétodo tamogato, etikus magatartas 8
8 g Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100
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o Vezetbk:
- 7 értékelési szempont 60 pont
- 4 személyre szabott teljesitménycél 4 x 10 = 40 pont (aug.31-ig)

lgazgato, féigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté, intézményegység-vezetd,
tagintézményigazgaté-helyettes, intézményegységvezeté-helyettes teljesitményértékelési
szempontjai és az adhaté pontszamok

A B €

1 Szem;?ont Szempont megnevezése Adhato pontszam
sorszama
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezetdi kommunikdcio és iranyitas 10
6 5 Kulsé kapcsolatok 10
7 6 Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
8 7 Fenntarto altal meghatérozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikr6zo értékelési szempont
9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100
e Folyamata:

- Telj.célok meghatarozasa — beszélgetés

- Ertékelés az informatikai feliileten (KRETA)

- Ertékelés lezardsa — beszélgetés (besorolds, dontés illetmény-eltéritésrél,
tovabbitas az értékeltnek)

e Eredmények:

- Kiemelkedd teljesitményszint(i 80% vagy felette

- Atlagos teljesitményszint(i 50% vagy felette és 80% alatti

- Fejlesztendd teljesitményszintl 50% alatti (*fejlesztend6 teriletek megnevezése
és fejlesztési eszkdz meghatdrozasa)

8.2. A teljesitményértékelés fenntartéi szempontjai

A didkra / gyermekre mindenkoron agy tekintlink, mint Isten teremtett képmasara.
Ezért a t6llnk telhetd legmagasabb mindséget nydjtjuk neki, nem alazzuk meg, munkankat
nem a hatalom, hanem a ciszterci karizma szeretetkartajanak a pozicidjabol értelmezziik.

A Ciszterci iskola / intézmény tehat a szeretet iskoldja, egylitt zarandoklas. A tanar / neveld
is allanddan tanul, nevel&dik a pedagdguskozosség és a gyerekek kozossége altal is.

A ciszter kozbsség a szinodalitds (parbeszéd, egymas meghallgatdsa) atjan jar, mindenki
egyenld, életallapottdl figgetlenil mindenki ugyanazt képviseli, mint a ciszter rend hivatalos
szolgai.

Célunk a teljes emberi személyiség kialakitasa: Az értelemre, az érzelemre és a hitre vald
nevelést csak egyittesen értelmezziik, a kapcsolatra, kot6désre, elkotelez6désre vald nevelést
a tudasatadassal egy szintre helyezzik.

A ciszterci identitds egy életprogram, iranyt(i, vonatkozasi pont. Ezt a biztonsagot kell
megadnia a ciszterci iskolanak / intézménynek.
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A ciszterci rozsaablak értékei

Egyszeriiség

A ciszterci tanar / pedagdgus szines egyéniségével gazdagitja a kozosséget, de a kozosség
céljaival és normaival szemben nem érvényesitheti sajat szempontjait, legyenek azok
onmagukban akar értékesek is. Vonatkozik ez akar emberi, akar szakmai, akar politikai vagy
kommunikdciés  vélemények  aranytalan megjelenitésére. Nem elfogadhatd,
ha ez az aranytalansadg a ciszterci kozOosséget megzavarja, megosztotta teszi, a kdzosség
érdekeit ignordlja. Erre példa, ha egy pedagdgus olyan mértékben tulajdonit tantargyi
primatust a sajat szaktargyanak, amely a tobbi targyat tanité kolléga munkajat neheziti
és a diak harmonikus fejlédését gatolja.

Vildgossdg

»,Langolj és vilagits!” A ciszterci pedagdgus hivatdsdban mindenekel6tt a rdbizottak iranti
szeretet legyen a cselekedeteinek, gondolatainak a kézéppontja.

A ciszterci pedagdgus szakmai munkdjaban, stilusdban vilagité példaként legyen jelen
a kozosségben! A vilagitd példa alatt a ciszterci értékrend nem extremitdst, kizardlag
karizmatikus egyéniséget ért, hanem hitelességet és konzisztens, harmonikus magatartast
a pedagdgiai munka, emberi viselkedés barmely teriletén.

Egyenesség

A nemes emberi természet megmutatkozik az egyenes lelkl, egyértelmd, attetsz6
kapcsolatokban. A ciszterci pedagdgustdl idegen a tulzo, igazsdgtalan vagy megosztd gondolat,
illetve cselekedet, mely kizdrja a jozan, felelGsségteljes, a masik emberre szeretettel
és megértéssel tekint6 viselkedést.

A szentek viselkedése ebben a tekintetben is irdnyadd. ,,Ami a j6 irdnyt és egyenességet illeti,
az abban all, hogy a szentek sem megjelenésiikben, sem tartasukban, sem szavaikban, sem
tetteikben nem mutatkoznak kétértelm(inek, nyakatekertnek, képmutatéonak.” (Ford-i Janos)

Egyensuly

Nyilvanvald, hogy az iskola / intézmény hagyomanyos definicidja a digitalis tér valtozasanak
vilagaban Uj dimenzidba kertlt. Ebben az Uj dimenzidban kell értelmezniink a tudasatadas,
értékre nevelés és kozosségteremtés harmas feladatat ugy, hogy didkjainkat /
gyermekeinket megerGsitsiik az Istennel vald kapcsolatukban. Akkor eredményes a ciszterci
nevelés, ha a diakok / gyermekek az életbe kilépve biztos tudassal, a ciszterci identitds iranti
kot6déssel, elkotelezett értékvalasztdssal és a kisebb-nagyobb kozosségekben vallalt
feladatokkal hasznos, épitémunkat tudnak végezni. A ciszterci tanar / pedagdgus sarkalatos
erénye, ha magas szint(i oktatd-nevel§6 munkaval, hiteles értékkozvetitéssel és a kozosség
iranti elkotelezett felel6sséggel maga is a harmonikus személyiség fejlesztésére,
az egyensulyteremtésre torekszik.

Visszatérés

A ciszterci tanar / pedagdgus allanddan reflektal 6nmagara és erre tanitja tanitvanyait is.
Ez az allandé onreflexid az alapja annak a harmonikus stabilitdsnak, amely azt kozvetiti
a didkoknak, hogy van kihez fordulniuk, és 6 maga is fordulhat a pedagdguskdzosséghez,
vezetGihez. Nem feledheti, hogy a végtelen szeretet mindent és mindenkit megujit és segit
a korrekcids folyamatban, hogy visszatalaljon a vallalt feladataihoz.
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Egység

A ciszterci iskolak / intézmények kézosségeinek, igy a pedagdgusoknak sokszinlisége egymast
gazdagitd, Uj perspektivakra nyitd lehet6ség. Vilagossa valik, hogy a kilonb6z8ség egymast
gazdagitd, a masikat elfogadd és megértd kozosség kialakuldsahoz vezet. Ez a kialakuld egység
torékeny és érzékeny, ezért érdemes kapcsolataikban Isten gondoskodd szeretetét
és a keresztényi aladzat gyakorlasat folyamatosan szem el6tt tartani. A krisztusi szeretet
formalja, alakitja a kozosséget és ez altal valdsul meg az egység.

9. AZINTEZMENY NEVELEST-OKTATAST VEGZO ALKALMAZOTTAI

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

A munkaviszony azonnali hatdlyd felmondassal torténé megsziintetésének szempontjabdl
sulyos szerz6désszegésnek minGsil a 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl
78.§ alapjan:

o afenntartd altal meghatdrozott nevelési célok elutasitdsa, illetve ilyen magatartas,
munkakorhoz méltatlan (akar munkahelyen és munkaidén kiviili) magatartas,
munkaltatéval valo egyuttmdikodés hidnya,
alapitdi vagy vezetdi tekintély csorbitdsa, vagy ilyen magatartas,
munkakori kotelezettségek - beleértve a vezetGi utasitasokat is - nem teljesitése,
munkaidé sorozatos megsértése,
gondatlan vagy szandékos karokozas,
alkohol és/vagy tudatmaddosito szerek hatdsa alatt all,

a munkaszerz6dés megsértése.

O O O O O O O O

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

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

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

Osszeférhetetlenségi kikotések

A munkavaéllald tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt,
illetve gazdasagi tarsasagban vagy egyéni véllalkozasban személyes kozremikodést igényl6
tagsagi viszonyt kizardélag a munkaltato részére torténd elGzetes bejelentés alapjan végezhet.
A munkavidllald nem szervezhet az intézményben ifjusagi szervezetet, csak a fenntartd
hozzdjarulasaval.
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A felek a szerz6dés tartalmat harmadik személlyel nem kozlik, a munkaltaténak azon dolgozéit
kivéve, akik munkakori kotelezettséglk kapcsan jogosultak a szerz6désbe betekinteni.

9.1. Nevelétestiilet

»A katolikus dvoda, iskola sajdtos jellegének biztositdsa legnagyobb részben az ott tanitdk
tevékenységén és tanusagtételén mulik. /A katolikus iskola 78./”

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

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, tagja minden alkalmazott
pedagdgus (6vodai, iskolai, alapfoku mdvészeti iskola, kollégiumi, f&allasu, szerz6déses
és 6raado).

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

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

Az Ovoda, altaldnos és zeneiskola, a kollégium életével, hivatalos Ugyeivel kapcsolatos
intézkedések — a tajékoztatas céljat szolgdld anyagok kivételével —, szolgdlati titkok,
amit a nevel6testlilet minden tagja koteles megdrizni.

Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informdaciédramlas
és a kommunikacié. A rendes vagy rendkivili nevelGtestileti értekezleteket az igazgatd hivja
ossze. Az intézmény él a szébeli, a digitdlis (DRIVE, e-mail, KRETA) és a papiralapt
informdcidéatadds eszkozeivel is. Ezaltal biztositja az intézmény munkatarsai szamadra
a munkajukhoz sziikséges informdacidékhoz és ismeretekhez valé hozzaférést. A tanév soran
a nevel6testiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyité-tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezletek az éves munkaterv szerint,

- nevelési értekezlet.
Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhat 6ssze a fGigazgato:

- eseti problémak megolddsara,

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

A nevelGtestiilet dont
a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,
b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,
c) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,
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d) a hazirend elfogadasardl,

e) a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megadllapitasardl, a tanuldk
osztdlyozdvizsgara bocsatdsardl,

f) a tanuldk fegyelmi ligyeiben,

g) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetGi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény tartalmardl,

h) jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A pedagdgiai program és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat készitésével, mddositasaval
kapcsolatban véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet.

A nevelGtestlilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerld szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén
a f6igazgatd szavazata dont. A nevelbtestileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

Mindsitett sz6tobbség sziikséges a hazirend elfogadasakor. A szé6tbbbséget igényl6 dontésnél
a nevelGtestilet 2/3-nak kell jelen lennie. A dontés akkor érvényes, ha az ilyen ardnyban jelen
lev6k 51 %-a elfogadta az elGterjesztést.

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozé dontések, hatdrozatok el6készitését, meghozatalat
atruhdazhatja. Az 4atruhdzds a feladat jellegébSl addéddan lehet alkalomszer( vagy
meghatdrozott id6re sz6l6.
Ilyen jogkort tolthet be: - a szakmai k6z0sség,

- aszUlGi valasztmany,

- adidkédnkormanyzat.
A jogkor datruhdzdsa torténhet nevelési, tanulmanyi, fegyelmi érdekvédelmi
— érdekképviseleti és személyi Gigyekben. Képviseleti jelleggel egy személyre is korlatozhaté
az atruhazott jog.
Az 3atruhdzott jog gyakorléjat beszamoldsi kotelezettség terheli a feladat hatdridGs
és tartalmi jellegének megfelel6 id6korlatok szerint. A beszamolasi kotelezettség a megbizott
személyt, illetve az adott kozosség vezetbjét terheli.
Az osztdlyozd értekezleteken csak az adott osztalyban tanité pedagdgusok vesznek részt
kotelezé jelleggel.
A fGigazgatd altal meghatarozott id6pontban rendszeresen rovid nevel6testiileti tajékoztatd
tartando.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 62.§-a rogziti.
Az alkalmazas feltétele a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 2. és 3. melléklete.
A tanarokat padlyazat vagy meghivas Utjan a fenntartd irasbeli hozzajarulasaval a féigazgatd
alkalmazza.
Az alkalmazdsra keril6 () pedagdgus alkalmazasanal a kovetkezd szempontok
érvényesiljenek:

e legyen kifogastalan életvitel(, j6 szakember,

e vallasat gyakorlé keresztény,

e egyenlG esélyek esetén az alkalmazaskor elényben részesiil,

aki teolégiai, hitoktatdi kurzust végzett vagy végez.
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A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus-munkakorben dolgozd pedagdgusok
heti teljes munkaidejét a 2011. évi CXC. k6znevelési torvény 62.§-anak (5)-(14) bekezdése,
valamint annak az 5. melléklete szerint kell meghatarozni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanérdja, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén megjelenni.
A pedagégus a munkdbdl valé rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat haladéktalanul
az igazgatonak koteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus a fGigazgatdtdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal el6bb
a tandra (foglalkozas) elhagyasara. A tandrdk cseréje csak az igazgatd engedélyével torténhet.
A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagégusok szamara — kotelez6 draszamon fellli — rendszeres vagy esetenkénti
tuléramegbizdst a f6igazgatd adja az igazgatdk és a szakmai munkakozosség-vezetSk
javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasnadl figyelembe kell venni az ardnyos terhelést
a hatdlyos torvény és rendelet alapjan, mely meghatdrozza a tilmunka fels6 hatdrat.

A tantestiilet torekedjék a jo kOzOsségi szellem megteremtésére és apoldsara. Kiilonosen
fontos az Uj munkatdarsakkal valé baratsdgos kapcsolatfelvétel, segités, tdjékoztatds — kérés
nélkul is. Az egy osztalyban tanitd tanarok, az egy csoportban neveld pedagdgusok kilonosen
igyekezzenek 6sszehangolni nevelési elveiket és gyakorlatukat.

9.2. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben a kiilonb6z6 szakmai pedagdguscsoportok egylttmikodése valdsul
meg az intézményegységek kozott és azon belil is.

A koznevelési torvény 71.§-a szerint szervez6dott szakmai kdozosségek szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez és ellenbrzéséhez.

A szakmai kdzosségeket a f6igazgatd hagyja jova.

A szakmai kozOsségek tagjaik kozll szakmai munkakozosség-vezet6t valasztanak
az igazgato javaslataval, akiket a f6igazgatd biz meg feladatuk ellatasaval.

A szakmai munkako6zosségek feladatai:

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

kdvetelményeit, javitjak annak szinvonalat;

- 0sszehangoljak az azonos teriileten mikodd pedagdgusok munkdjat (megbeszélik

vellik a szakkorok, felkészit6 foglalkozasok inditasaval kapcsolatos javaslataikat);

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

lehet6ségeit (projektek);

- egyeztetik a tankonyv és taneszkdz6k valasztasat;

- végzik a szaktargyukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kdzzétételét,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat; gondoskodnak a nevezésrdl;

- kialakitjak az egységes értékelést és kovetelményrendszert;

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

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

tdmogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat (mentoralas);

javaslatokat tesznek a tantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére;

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

Munkako6zosség-vezeto feladatai:
Szakmai egyeztetéseket, megbeszéléseket szervez (év elején, év végén, tanév sordn
min. 2 alkalommal, ill. szlikség esetén).

- jegyz6konyvek, feljegyzések készitése

- atnézi a szakmai kdz6sség tagjainak tanmeneteit;

- tovabbképzések figyelése — megosztas megszervezése

- helyi tantervek, 6raszamok ellenérzése

- éves célok megfogalmazasa (beszamoldk alapjan, intézményi, intézményegységi,
iskolai célokkal egyez6en)

- koOz0s értékelés szempontjai

- koOz0s témazard dolgozatok egyeztetése, értékelése

- versenyek — nevezések és felel6sok kijeldlése

- hazi versenyek szervezése

- bemutatd érak szervezése

- bels6 dralatogatdsok rendje — megbeszélése

- munkakozosség altal szervezett programok (felelésok, idépont)

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, jutalmazdsra

- kozremikodéként segiti a fGigazgatd munkdjat a teljesitményértékelési rendszer
mikodtetésében (TER)

- targyi feltételek felligyelete (javaslattétel eszkdzok beszerzésére, karbantartasi
munkakra, taneszk6zok helye és hasznalati rendje)

- palyazatok figyelemmel kisérése (SZM palyazat)

- hatarid6re munkatervet és beszamolot készit a szakmai kéz6sség munkajarol

- képviseli a szakmai kozosséget a vezetés el6tt; allasfoglalasa, javaslata el6tt
koteles meghallgatni a k6z0sség tagjait

specialis teriletek:

- emelt nyelvi csoportok kialakitdsanak mddja, értékelés szempontjai,
atjarhatdsag szempontjai,

- 7. évfolyamos tantargyi vizsgak

- hitéleti események elGkészitése

- konyvtarérak szervezése

A hitéleti munkakozosség- vezet6jének tovabbi feladatai:

iranyitasaval a munkakozosség kidolgozza a lelki napok tartalmi felépitését,
segédanyagokkal segiti az osztalyf6nokok, csoportvezetGk munkajat,
kapcsolatot tart az atyakkal

szervezi az szentmisék rendjét,

gondoskodik az egyhazi innepek méltdé meglinneplésérdl
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikédése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagégusok munkajanak segitésében:

ALTALANOS ISKOLA
Alsé tagozatos munkak6zisség

Felsé tagozatos munkak6zésség
Hitéleti munkakézbsség

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

A koz0s iskolai értekezletek alkalmaval lehet6ség nyilik arra, hogy a munkakdzosségek
pedagdgusai eszmecserét folytassanak az iskolaban folyé nevel§-oktaté munkarol.
VezetGségi értekezleteken egyiitt beszélik meg az intézményt érinté fontos eseményeket,
feladatokat, ezaltal az egyes szakmai munkakozosségek betekintést nyerhetnek egymads
életébe, aktivan segitik egymast véleményukkel, javaslataikkal.

A koz0s intézményi rendezvények (karacsony, dolgozdi nap, lelki nap) lehet&séget biztositanak
a munkakozosségek tagjainak kotetlen beszélgetésére, egymds személyes megismerésére.

A zeneiskoldval torténd egyuttmikodés leginkabb a kdzos Gnnepélyek, misorok, programok
megszervezésében, és lebonyolitdsaban valdsul meg.

Kiemelt szerepe van az dvoddval valé kapcsolattartasnak, hiszen szeretnénk, ha iskolank elsé
osztalyosai nagyrészt évodankbdl érkeznének. Részt vesznek tanitdk a sziil6i értekezleteken,
illetve olyan programot szerveziink, ahol megismerhetik iskoldnkat az érdekl6d6 sziil6k
(nyilt nap, iskolakdstolgaté foglalkozasok, évodai foglalkozasok stb.)

A kollégiummal az intézmény kdz6s programjain valosul meg a kapcsolattartas. A koélcsonos
egylittmUkodésre ad lehet&séget a tanuldk tdmogatdsa korrepetdalassal.

ZENEISKOLA
A zeneiskola pedagdgusai havi rendszerességgel értekezleteket tartanak, ahol megtervezik
az aktualis feladatokat, rendezvényeket.
A koz0s intézményi rendezvények (karacsony, dolgozdi nap, lelkinap) lehet6séget biztositanak
a munkakozosségek tagjainak kotetlen beszélgetésére, egymas személyes megismerésére.
Vezet6ségi értekezleteinken tajékoztatjuk a kollégakat a zeneiskolai rendezvényekrél, és miis
kérjik ugyanezt a tanitok, osztalyfénokok részérél a gordilékeny egylttmikodés érdekében.
Az d6vodasok részére rendszeresen szervezink a korosztalyuknak megfelelé koncerteket.
Az altalanos iskolaval k6z6s novendékeink szdmara a zenetanuldson kivil az osztdlymUsorok
szerepléseit is segitjuk. Csicserg6 programsorozatot szerveziink az 1-3. évfolyam
és az 6vodasok szamara. Kollégista novendékeink is vannak, a képzés jellegébdl fakaddan
szivesen latunk kozépiskolas tanuldkat.
Kils6 kapcsolataink: els6sorban a Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimndaziumaval tartunk szorosabb
kapcsolatot, tovabbképzbseink jelentés hanyada a gimnazium tanuldja. Az ORFF zenekarral
kozos kapcsolddas a szakmai egylittmUikodés, kozos koncertek.
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OVODA
Az o6voda pedagogusai heti rendszerességgel értekezleteket tartanak, ahol megtervezik
az aktualis nevelési feladatokat, programokat.
Vezet6ségi értekezleteken egyiitt beszélik meg az intézményt érint6 fontos eseményeket,
feladatokat.
A koz0s intézményi rendezvények (karacsony, dolgozdi nap, lelkinap) lehet6séget biztositanak
a munkakozosségek tagjainak kotetlen beszélgetésére, egymas személyes megismerésére.
Az 6vodan belll is mikodik hitéleti munkakdz6sség, mely 6sszefogja az dvodai lelki életet.

KOLLEGIUM
Belsé kapcsolatok rendszere

A kollégium szoros szakmai és nevelési egylttm(ikodést valdsit meg az intézmény évoddjaval,
altaldnos iskoldjaval és alapfokd mdvészeti iskoldjaval. Az intézményegységek kozos
programok, innepségek, hitéleti alkalmak, kulturalis és kozosségi rendezvények szervezésével
segitik egymas munkajat.

A kollégium tdmogatja a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, sziikség szerint egylttmdkodik
az daltaldnos iskola és a zeneiskola pedagodgusaival, valamint lehet6séget biztosit a mlvészeti
nevelésben és tehetséggondozasban valé részvételre.

A kollégium rendszeresen meghivja az intézményegységek tanuldit és munkatarsait kulturalis,
kozosségi és hitéleti programjaira.

Kiils6 kapcsolatok rendszere

A kollégium egyuttm(ikodik a tanuléit fogadd kozépiskolakkal, kiilonésen a Ciszterci Rend
Nagy Lajos Gimnaziumaval és Kollégiumaval, a Szent Mér Iskolakdzponttal, valamint a pécsi
kozépfoku oktatasi intézményekkel.

A kollégium és a partneriskolak kozotti egylttm(ikodés célja a tanuldk tanulmanyi
el6émenetelének, személyiségfejl6désének és kozosségi beilleszkedésének tamogatdsa. Ennek
érdekében a kollégiumi csoportvezet6k rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyfénokokkel,
sziikség esetén a szaktanarokkal és az érintett szakemberekkel.

A kollégium kapcsolatot tart a gyermekvédelmi, egészségligyi és szocidlis ellatérendszer
intézményeivel, valamint egylttm(kodik a tanuldk tdAmogatdsat segité szakmai partnerekkel.

A kollégium torekszik a varosi, egyhazi és szerzetesi kollégiumokkal valé szakmai kapcsolatok
apolasara, valamint a kozos programok és jé gyakorlatok megosztasara.
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9.3. A neveldk, pedagdgusok kotelességei és jogai
(kbznevelési torvény 62-63.8)

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

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

Rdtermettsége mellett ,szent elégedetlenséggel” térekedjen a gyermekkel megszerettetni
a tanuldst.

A nevelésben legyen partner. Legyen igénye a személyes térédés, alkalmas legyen a k6z6sség
alakitdsdra.

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

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

Jellemezze a hitre vald nyitottsdg, ismereteit ezen a téren is gyarapitsa, haszndlja ki az ilyen
irdnyu k6zdsségi lehetlségeket.

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

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

Feladataik, kotelességeik:

- Kotelességlik az intézmény alapdokumentumainak ismerete.

- Minden nevel6 legyen tudataban annak, hogy elsGsorban élete példajaval nevel.
Ez az évodai/iskolai/zeneiskolai/kollégiumi és az azon kivili magatartasra egyarant igaz.
Egész életét hivatdstudat és dldozatkészség hatarozza meg. A gyermekektdl és sziileiktSl—
a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kdlcsont, jogtalan
elényt nem fogadhat el.

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

- A nevel6émunka egészére figyelve — sajat munkakorén tul is — segitse a k6z0sség tagjainak
emberi és keresztény kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkrécidrdl
ne feledkezzen meg egy pedagdgus sem.

- A katolikus egyhdaz tanitdsanak elfogaddsa. Az intézményben tanitdé minden pedagdégus
tartsa tiszteletben a katolikus egyhdaz hitét, a keresztény vallas erkoélcsi értékrendet. Senki
sem szélhat, tanithat az intézmény meghatarozd szellemisége ellen. E téren irdny-
és Utmutato az ETIKAI KODEX - A Ciszterci karizma emberformalé értéke az iskolaban.

- A munkavallal6 — munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett — koteles
a munkaltatdé altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni.
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A keresztény szellem( szakmai és moddszertani tovabbképzés tanitas/nevelés nélkili
munkanapokon is torténhet, melyen vald részvétel torvénybdél fakadd kotelezettség.
Rendszeres 0Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlesszék szakmai
és pedagdgiai miveltségliket, és a munkakozosség munkdjaba valé bekapcsolddassal
fejlesszék szaktargyi tudasukat. Torekedjenek a hitben és szeretetben vald névekedésre.
A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, egyhazi és kozoktatasi
feladatok — a csoport, valamint a sajatos nevelési igény(i tanuldk adottsagait figyelembe
véve — megjelennek a pedagdgus tervez6 munkajaban, és annak Gtemezésében.

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

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

Az intézmény pedagodgiai programjdval Osszhangban alkalmazzon korszer(
nevelési- oktatasi mdodszereket, eljardsokat, technikdkat; hasznalja a tanulds tanitdsanak
modszertanat. Nevel6émunkdjukhoz azokat a moddszereket valasszak ki, melyek
tevékenységiiket leginkabb hatékonnyd és eredményessé teszik.

A szervezett hitéleti programokon (pl. lelkigyakorlat) kdtelesek megjelenni.

Tartsanak kapcsolatot a sziil6kkel. Erre alkalom a sziil6i értekezletek, fogadddrak. irasban
az e-Kréta levelezési rendszerében és elektronikus levél formajaban.

Tanévi munkdjukat tanmenetben/nevelési programban tervezzék meg.

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

A munkatervben elGirt tanulmanyi kiranduldsokon, rendezvényeken, lnnepségeken,
miséken részt vesznek.

A pedagdgusok naponta kotelesek a digitdlis napld rdjuk vonatkozd részeit kitolteni.

A teljesitményértékelési szabalyzatban foglaltak alapjan részt vesz az ellenérzésben,
értékelésben a meghatarozott szempontok és elvarasok szerint.

A 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl alapjan ot
éves ciklusonként 6sszesen legaldbb szazhusz kredit értékd tartalmi megujitd képzésen és
valaszthato képzésen valé részvétellel teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

9.4. A tanitdkkal, tanarokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok,
valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

Kotelessége a csengetés szerinti pontos drakezdés és befejezés

Kotelessége az adminisztracio pontos és hataridére torténé elvégzése.

Kiemelt figyelmet fordit a tanuldsi nehézségekkel kiizdg, felzarkdztatasra szoruld tanuldk
tdmogatasara, valamint tanulmanyi el6meneteliik nyomon kdvetésére.

Segitse el6 a tehetségesebbek hatékony fejl6dését. Inditsanak szakkordket, tdmogassak
a versenyzbket, és a palyazatokon valo részvételt.

Tartsanak rendszeres kapcsolatot didkjaik osztalyfénokeivel, t6bbi tandraval és gond
esetén tajékoztassak Gket a tanuldk elémenetelérdl és fegyelmérdl.

A tanar kotelessége a szlil6ket és tanuldkat tajékoztatni az Gket érdekl6 kérdésekrdl,
a feltett kérdésekre érdemi valaszt adni.
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Az irdsbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beliil javitsak ki, és az eredményt kozoljék
a tanuldkkal. Tandrtarsaival egyeztesse a témazard dolgozatirasok idépontjat, mert egy
tanitasi napon egy osztayban legfeljebb két témazard dolgozat irathatd.

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

Sajat drdikrdl — indokolt esetben, az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utan — tanulét
elengedhetnek. Az osztalyfé6nok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen gyakoroljak annak
jogait.

Szakmai kozOsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkdztatas
teendéit.

A pedagodgiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek megfelelGen egyénre
szabottan értékel, amely az értékeld napldban nyomon kdvetheté.

Ellatja az aktudlisan rabizott helyettesitést.

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

Tudatosan fejlesszék a tanuldk szobeli el6addkészségét. Alkalmazzdk a korszer( ellen6rzés
valtozatos mddszereit. A tanuldk tuddsat roviden értékeljék, és az érdemjegyet kozoljék
veluk.

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

A tandr kotelessége a tanuldk emberi jogait és méltdsdgat tiszteletben tartani.
Mindenképpen kerilni kell a kivételezés vagy diszkriminacid, esetleg tulflitott érzelmi
megnyilvanuldsok latszatat is. A tanar nem kildheti ki érardl a didkot, és testi fenyitést
semmiféle koriilmények kdz6tt nem alkalmazhat.

A pedagodgus koteles naprakészen kovetni az elektronikus rendszereken keresztil
megosztott informacidkat.

A pedagdgust munkakorével kapcsolatosan megilleti az a jog, hogy
- a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési

és tanitasi modszereit megvalassza,

helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozosséggel egyeztetve megvalassza

az alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket, tanulmanyi segédletet;

irdnyitsa és értékelje tanitvanyainak munkajat,

szoveges értékeléssel, osztalyzassal minGsitse a tanuldk tudasat és magatartdsat,
személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevelGi és oktatdsi
tevékenységének j6 eredményeit elismerjék (jutalom, kitlintetés stb.),

- hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,
- a nevelbtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai

programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6
jogokat.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités adhato a kovetkez6 feltételek esetében:
- Az intézmény vezetGje allapitja meg a kereset kiegészitésre valod jogosultsagot a mindenkori

torvényi szabalyozas alapjan.

- A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités nemcsak a pedagdgus munkakorben

dolgozé alkalmazottakat illeti meg.
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- A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd alkalomszerden,
jutalomszerlen, — vagy meghatdrozott idére havi rendszerességgel, de nem lehet kevesebb
egy nevelési évnél.

9.5. Az dvodapedagogusokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok,
valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

- Legjobb tudasa szerint, minden terliletre kiterjed6en végzi a rabizott gyermekek nevelését
és fejlesztését.

- Feladatait a torvényben meghatarozottak szerint az orszagos és helyi 6vodai nevelési
program alapjan ondlldan és felelGsséggel végzi.

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

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

- A keresztény életszemlélet alapjan  torekszik a  pozitiv  beallitottsagra
és a j6 munkahelyi légkdor megteremtésére.

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

- A munkakoéri leirdsdban foglaltakat tudomdasul veszi és betartja.

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

- Az 6voda arculatat a nevelGtestiletben egyiitt tevékenykedd 6vondk alakitjak pedagdgiai
hitlikkel, modszereikkel, k6zosen vallalt értékeikkel.

- Torekedjen az egyéni érdekl6désre és fejlesztésre, melyben fontos az Gszinte, tolerdns
és szeretetteljes biztonsagot nyujtd kornyezet.

- Valtozatos Ovodai tevékenységek megszervezésével, gyakorldsdval juttassa
el gyermekeinket testileg és szellemileg a legoptimalisabb fejlettségi szintre, melynek
eredményeként képességeiket szabadon kibontakoztatjak, és alkalmassa teszik &ket
az iskolai életre.

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

- El6segiteni a hatranyos helyzet(, vagy kiilonleges banasmddot igényl6 gyermekek évodai
beilleszkedését.

- Biztositani a gyermekeket megillet6 jogok érvényesiilését az dvodaban, szlikség estén évo-
védé intézkedéseket tenni.

- A gyermekeket és csalddjukat minél jobban megismerni.

- A rendszeres Ovodaldtogatast figyelemmel kisérni, jelezni a tartdés hidnyzast,
és kiterjeszteni minden gyermekre a megel6zést biztositd hatdsokat.

9.6. A kollégiumi nevel6tanarral kapcsolatos tovabbi elvarasok,
valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

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

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

- Kozreml(ikodik a kollégium kozosségének kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

- Felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért.

- Ismerje meg a tanuldk csaladi kérGlményeivel, tartson kapcsolatot a sziil6kkel, illetve
gondviselSkkel.

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

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

- Munkdjat a kollégiumi igazgatd dltal meghatdrozott beosztas szerint végzi,
a foglalkozasokra felkészil, és elvégzi a munkajdhoz tartozé adminisztraciot.

- Rendszeresen ellenérzi, és értékeli a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, a diakok
apoltsagat és a tulajdonukat képez6 targyak rendben tartdsat a didkok jogainak
tiszteletben tartasaval.

- Gondoskodik a betegek hazautazdsardl vagy betegszobdban torténd elhelyezésérdl,
az orvos el6irdsainak betartasarodl, a didkok betegszobai magatartasat ellenérzi.

- Hivatasabdl eredé kotelessége fejleszteni pedagdgiai, pszicholdgiai, szaktargyi
és altaldanos miveltségét.

- A kollégiumi igazgatd daltal meghatdrozott beosztds szerint pihené és munkasziineti
napokon szolgdlatot teljesit.

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

- A nevel6tanar anyagi felel6sséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok
és felszerelések épségéért, a rd bizott targyak szabalyos kezeléséért.

9.7. A zenetanarokkal kapcsolatos tovabbi elvarasok,
valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

A zeneiskoldban folyd nevelés és szakmai képzés fontos hordozdi a tanarok,
akik munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a munka
szeretetében a tanuldk példaképei kell, hogy legyenek.

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

- A zeneiskolai noévendékek oktatasa és nevelése eredményezze az elGirt ismeretek
és készségek tartds elsajatitasat.

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

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

- A tanarnak tudnia kell, hogy a zenei, mivészeti nevelés, az altalanos nevelésnek fontos része,
de azt is tudomasul kell vennie, hogy a mivészeti iskolai ndvendékek legnagyobb része nem
lesz hivatasos mivész, hanem a jo nevel6munka alapjan a zenét, a mivészeteket szeret6,
ért6 és muivel6 egyén.
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- Fontos feladatanak tekintse az altaldnos mivészeti nevelést, kozonségszervezést.

- A zeneiskolai munka soran els6sorban meg kell kedveltetni a zenét, a m(ivészeteket.

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

- A szaktandrnak kulonés gonddal kell foglalkozni a m(ivészeti palyara készilé tanuldkkal.
- Atovabbtanulasra jelentkez6 tanuldk felvételi vizsgdjadhoz meg kell adni minden segitséget,
figyelembe véve a szll6k segitségét is.

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

- A szolfézstandr folyamatosan érdekl6djon a tanuld f6targyi elémenetelérdl.

- Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, talalkozdkon, versenyeken
pedagdégusaink, novendékeink részt vesznek. Pedagégiai eredményeirél, tapasztalatairdl
szamot adva segitse kollégait, el6adasokkal, bemutatd tanitdsokkal és tanacsokkal.

- A tanar segitse pdlyakezd6 kollégdit (beilleszkedés, helyi szokdsok, szakmai elvarasok
megismertetése.)

- Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a varos
kézmdvel6dési feladatainak ellatasaban.

- Hangversenyre kiséri a tanuldkat.

- Evente minimum egy hazihangversenyt szervez névendékei szdmdra.

- Részt vesz egy kdzos iskolai program szervezésében.

- Keressen megfelel6 format a sziil6kkel valé kapcsolattartdsra, kisérje figyelemmel a radbizott
tanuld személyiségének alakuldsat és tanulmanyi el6menetelét.

- Javaslatot tesz a névendékek jutalmazasara, adott esetben fegyelmezésére.

- Részt vesz az évkozi és tanév végi beszamolok, vizsgdk szervezésében, elkésziti a szlikséges
adminisztraciot.

9.8. A mentoralassal kapcsolatos tovabbi elvarasok, feladatok

Mentor megbizasa gyakornok pedagdgus mellé:

A mentor kijel6lésével és megbizasaval kapcsolatos rendelkezéseket a 326/2013. (VI11.30.)
Korm. rendelet 15/A. §-a rogziti, amely részletesen meghatarozza a mentornak a gyakornok
felkészitésével kapcsolatos feladatait.

A mentordlas alapfeladata és célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagégus életpalya
feladataira.

A mentort az igazgatd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakérben, tanar esetén
— ha lehetséges — az azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok kozil. Tehat
az o6vodapedagégus munkakoérben foglalkoztatott gyakornok mellé évodapedagdégus
szakképzettséggel rendelkezd, a tanitd mellé tanitd szakképzettségl mentort kell megbizni.
Ha a tandrok esetében pontosan ugyanolyan szakképzettséggel rendelkez6 mentor megbizasa
nem lehetséges, akkor minél inkdbb a gyakornokkal azonos szakképzettséggel rendelkez6
mentor biztositasa szikséges.

Ha a gyakornok munkakorével azonos pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatott mentor nem
jelolhet6é ki — a mentori feladatokat az intézményvezet§ vagy annak dontése alapjan
a gyakornok kozvetlen szakmai felettese latja el.

A mentoralasi feladatok elvégzése heti 1 6ra kedvezménnyel jar.
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A mentor feladatai:

A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.
A mentor tamogatja a gyakornokot az altala elldtott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében, e kdrben segiti

az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, az dvoda, a kollégium
pedagdégiai programjdban a munkakéri feladataira vonatkozd elGirasok
értelmezésében és szakszer( alkalmazdsaban,

a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mdédszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasaban, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
a felhasznalhatd szakmai segédleteknek a megvalasztasaban,

a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk, a foglalkozasi egységek elGkészitésével, megtervezésével
és eredményes megtartdsdval, megvaldsitdsaval kapcsolatos irasbeli teenddék
ellatasaban, valamint

a minGsit6 vizsgdra valé felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal l4dtogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) 6rajat, illetve foglalkozasi
egységét és ezt kovetben oramegbeszélést tart, tovabbd, ha a gyakornok igényli,
hetente konzultacids lehetGséget biztosit szamara.

A mentor legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagdguskompetencidinak fejl6dését, és az értékelést atadja az intézményvezetének
és a gyakornoknak. A mentor a gyakornoki idé lezarulta el6tt 6sszefoglald értékelést
készit a gyakornoki id6szak tapasztalatairdl. Ekkor kilon féléves értékelést nem kell
késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta el6tt megsz(inik,
a jogviszony megsz(inésekor a mentor soron kivil értékelést készit.

PTE - Partnerintézményi statusz:

A Szent Margit Ciszterci Iskolakdzpont altalanos iskolaja 2023 6ta a Pécsi Tudomanyegyetem
partnerintézménye. A PTE didkjai mellett az iskola fogadja a Kaposvari Egyetem és a Pécsi
Hittudomanyi Féiskola hallgatdit is. Iskolank ellatja a hallgaték egyetem altal meghatarozott
gyakorlati képzését. A gyakorlati képzésben részt vevé mentorok dijazasban részestilnek.

A partnerintézményi 6sszekotd feladatokat az igazgatd altal kijelolt személy latja el.

A tanitdsi vagy pedagdgiai gyakorlatra érkez6 hallgatdkra az alkalmazottakra vonatkozd
szabdlyok vonatkoznak.

A mentor feladatai a gyakornok hallgatokkal kapcsolatban:

Koordindlja a pedagdgushallgatdk tanitasi- illetve pdlyaorientacios gyakorlati
képzését.

Kapcsolatot tart a Tanarképzé Kozponttal, a kari koordinatorokkal, a tanszéki
szakmddszertant oktatdkkal.

Osszefogja és koordinalja az intézményegységekben a hallgatdképzésért felel8s
munkatdrsak tevékenységét. Részt vesz a vezet6- és mentortanarok munkajanak
tdmogatasaban.

Figyelemmel kiséri a partnerintézményi feltételeknek valé megfelelés indikatorait.
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10. AZ INTEZMENY NEVELEST-OKTATAST SEGITO ALKALMAZOTTAI

10.1. Konyvtaros

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

- Tdjékoztatds nyljtasa a dokumentumokrél és szolgdltatasokrol.

- Tandrai foglalkozasok tartasa.

- Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- Konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkoényvek
kdlcsénzését.

- Dokumentumok mdsoldsa, Uj ismerethordozdk el6allitasa.

- Szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa.

- Tajékoztatds nyljtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikod6é konyvtarak, a nyilvdnos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol.

- Mas konyvtarak dltal nydjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa.

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdcidcserében.

- Kozrem(ikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.

A kényvtar mikodése

- A konyvtar gyljteményét a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

- Akozoktatasiintézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtdri nyilvantartasba kell
venni.

- A konyvtdron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely nyilvantartast kell vezetni.

A KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA az SZMSZ melléklete.

10.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

A gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek
és ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb elldtasanak érdekében az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi felel8st alkalmaz.

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

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

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi 6nkormanyzat
Gyermekjoéléti Szolgalataval (az intézményhez kirendelt szocidlis segit6vel). Az informaciok
cseréje, rogzitése, a feladatok meghatdrozasa és elosztasa céljabdl a felelés sziikség esetén
esetmegbeszélést tart az intézményhez kirendelt szocidlis segitGjével és az érintett
osztalyfénokokkel, nevelSkkel.

Kozvetlen felettese: a fGigazgato

F6bb feladatok, tevékenységek
Az intézmény valamennyi gyermekével kapcsolatos teenddék:
- altalanos prevencid,
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- mentalhigiénés programok szorgalmazasa,

- didkdnkormanyzattal, osztalyfénokokkel és pedagdgusokkal valé kapcsolattartas,
- tovabbtanulasi, palyavalasztasi segitségnyujtas,

- minden esetben a gyermekek védelme.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyerekekkel kapcsolatban:

-az 6vodai csoportvezetSk/ osztalyfénokok/ kollégiumi nevel6k kozremikodésével
a hatranyos és veszélyeztetett tanuldk felmérése,

- nyilvantartdsba vétel a veszélyeztetettség és hdatranyos helyzet tipusanak
mérlegelésével, javaslattétel a tovabbi teenddSkre,

- veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds tevékenységének, tanulasi
el6menetelének figyelemmel kisérése, javaslattétel esetleges valtoztatasokra,

- veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekek szdmdra hasznos sziinidei elfoglaltsag
ajanlasa,

- drog- és blinmegel6z6 programok figyelemmel kisérése, szervezése,

- tandcsadas tanuldnak, szlilének, pedagdgusoknak,

- fegyelmi eljarasokon vald részvétel,

- szocialis ellatasok szambavétele /étkezés tdmogatdsa/,

- gyermek bantalmazas esetén a f6igazgatd, az igazgatd és az intézményhez kirendelt
szocialis segit6 tdjékoztatasa,

- anyagi veszélyeztetettség esetén az onkormanyzatndl rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas kezdeményezése,

- mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa,

- minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete,

- szakirodalom gy(jtése, tanulmanyozasa,

- tovabbképzéseken vald részvétel,

- szUlGi értekezleteken részvétel,

- palyazatok, 6sztondijak figyelése, koordinaldsa.

Kapcsolattartas

beszamold a féigazgatdnak a munkajardl

a pedagogusokkal, nevel6kozosséggel, informacid dramoltatdsa, egylttm(ikddés,
szemléletformalds, szakirodalom ajanlasa

esetenkénti csaladlatogatas

el6adasok szervezése

kilsé intézményekkel /nevelési tanacsado, szocidlis gondozd, mivel6dési hazak/

10.3. Titkar

A titkdr a vezetés operativ lgyintézdje, konkrét feladatait a munkaltatdéi jogkor gyakorléja
a munkakori leirdasban rogziti. Segiti a f6igazgatét, a f6igazgatd-helyettest, valamint
az igazgatdkat az adminisztracids Ulgyek intézésében. M(ikodését a f6igazgatd iradnyitja
és ellendrzi.

Gondoskodik az intézménybe érkez6 posta atvételérél, a beérkez6 és kimend levelek
iktatasardl, tovabbitasardl. A hivatalosan érkezé leveleket a féigazgatd vagy az altala
megbizott igazgatd, helyettes bontja fel, és elolvasas utan jellegének megfelel6en adja at
az érintett személynek. A titkar iktatas utan adja at a levelet vagy annak fénymasolatat.
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Az intézménybdl hivatalos levelet csak iktatdszammal ellatva és fGigazgatdi vagy altala
megbizott f6igazgatd-helyettesi, igazgatdi aldirdssal és pecséttel lehet tovabbitani.

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

F6bb felel6sségek és tevékenységek

- AfGigazgaté utasitasait betartja.

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

- Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

- Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

- Nyilvantartja a hataridGs iratokat.

- Figyelemmel kiséri az elintézési hatarid6ket.

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

- Bels6 hasznalatu hirdetéseket, plakatokat, meghivokat, GidvozlGlapokat készit. Rendben
tartja a faliujsagot.

- Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartéval, pedagodgiai szolgdltatoval,
szervez@irodakkal). Informacidkat szerez be és tovabbit.

- [rdsos anyagot sokszorosit.

- Osszesitett tanuldi nyilvantartast vezet.

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

- Fogadja a vendégeket.

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

- Egyuttmlkodik az orvossal és a védénbvel a tanuldk egészségligyi ellatasanak
megszervezésében. Szervezi az iskolafogdszatot.

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

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

- Kozreml(ikédik a tankonyvek rendelésében, atvételében.

- Kozreml(ikédik az elektronikus napldval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Vezeti és elkésziti az értekezletek jegyz6konyveit.

Tervezés:

- Iratok folyamatos selejtezése az iratkezelési szabalyzat elGirdsai szerint.

- lIratrendezési terv készitése.
AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT az SZMSZ melléklete.

Dokumentumok:

- A dokumentumok szabdlyszer( vezetése a torvényben elGirt megbrzési id6 betartasaval.

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

- Megtervezi a tarolt anyagok kdnnyebb kezelhet6ségét.

Bizalmas informdciok kezelése:

- Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintGen jar
el. Személyi, pénziigyi adatokat csak fGigazgatoi engedéllyel adhat ki.

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

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulordl.
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- Kezeli a didkokrdl, pedagégusokrdl, technikai és adminisztrativ dolgozdékrél széld
nyilvantartast.

Kapcsolatok:

- Kozvetlenldl napi kapcsolatban all a f6igazgatéval, a fbigazgatd-helyettessel,
az igazgatokkal,

- munkaszerz6désben alld, vagy az intézményt tamogaté szponzorokkal, vallalkozékkal.

Munkaideje:

- hétf6tél csiutortokig 7.30 — 16.00 drdig

- pénteken 7.30 — 13.30 6raig tart.

10.4. Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szdmitdstechnikai eszkdzok
mikodGképességének biztositasa. A szamitégépeken csak a rendszergazda altal telepitett
szoftverek hasznalhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetSk el a rendszergazda
altal erre a célra kijelolt teriileteken. Kdzvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Altalanos feladatok

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

- Leltart készit a gépekrdl és a hozzd tartozd programokrél, a dokumentdciokat nyilvantartja,
ellenérzi, felel6sséggel tartozik értiik.

- Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejl6édését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

- A szamitégéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellenérzi a programok,
gépek miikodését.

- Az irodakban talalhaté gépeket havonta ellendrzi az eszk6zok bekapcsoldsaval.
Az ellendrzés az operacids rendszerre és a hasznalt szoftverekre terjed ki.

Hardver:

- Elvégzi az 4j gépek, hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

-  Beszamol a fdigazgaténak a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl,
és jelenti az esetleges karokat és rongalasokat.

Szoftver:

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mikodését.
A meglevd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja.

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

- Azirodakban szilikséges Uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat bemutatja.

Hdldézat:

- Kilonos figyelmet fordit az intézményben a szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.
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- Felhasznaldéi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott
fébb lehetdségeket.

- Szakmai dokumentdciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

- A hdldzati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

- Az Internet elérését biztositja.

- Uzemelteti az intézmény szervereit, ligyel azok lehet6 legmagasabb biztonsdgi
beallitasaira.

- A halézati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja a f6igazgaténak.
A boritékot csak kiilonosen indokolt esetben a f6igazgatd engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tanarai bonthatjak fel.

- Biztositja a levelez6rendszer folyamatos lizemeltetését.

WEB:

- Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.

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

- Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni a féigazgatonak az intézményi weboldal
allapotarol.

10.5. Dajka

A munkaidé beosztas

heti munkaid6: 40 6ra

heti valtasban: 7.30 -15.30-ig, 8.00-16.00, 9.00-17.00-ig

A napi munkaid6t egy mUiszakos beosztasban tolti.

Helyettesitésnél az adott dajka munkabeosztasa szerint dolgozik.

A teljes munkaidé betartdasa és intenziv kihaszndldsa mindenkinek erkoélcsi kotelessége,
megszegése fegyelmi vétség.

Kézvetlen felettes: 6vodai igazgatd

Feladatok
A keresztény dajka személyisége
o A dajkak személyiségiiknek, munkavégzésiiknek érezzék a fontossagat. Tartsdak szem
el6tt: hogy megjelenésiik, emberi magatartasuk a gyermekek el6tt modell értéket
képviseljenek. Ezért megjelenésiikben rendezettek, emberi magatartasukban
(beszédstilus, hangnem, tiirelem.) kifogastalanok legyenek.
® Az 6voda bels§ életét hivatali titokként kell kezelnilik, hasonléképpen, mint mas
beosztasban dolgozé munkatarsaknak.
® A szll6k szamara a gyermekekkel kapcsolatos informaciét nem adhatnak - kivételt
képez,
az ovondk konkrét kérése, melyek esetleges szervezési feladatok elvégzését segitik
az eredményes megoldashoz.

Napi feladatok
o Reggel a gyermekek szeretetteljes fogadasa, segitségnyljtds a szil6knek és az egyediil
0lt6z6 gyermekeknek, ha sziikséges, segités a gyermekek atvételénél.
e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnem hasznalata a gyermekekkel, felnéttekkel.
® Az dvodapedagdgusok iranyitasaval tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
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Egyes foglalkozasok eszkozeit elGkésziti, tisztantartja, ovodapedagdgusi kérésre
segitséget ad.

A gyermekek kotelez6 vagy szabadon vdlasztott tevékenységéhez segitséget ad
a csoportos 6vondsk kérése szerint.

A mosdd folyamatos tisztasdgdra Ugyel, az oOndlléan WC-re mendket segiti,
ha arra sziikség van.

Tizérai bekészitése csoportoknak.

Segitségnyujtas a csoportokban az dvéndbk kérése szerint, a tizorai edények kivitele
a mosogatdba.

A csoportos évodapedagdgusok iranyitdsa mellett, a mindenkori nevelési tervvel
0sszhangban segit a gyermekek gondozasaban, szlikség esetén “tisztaba” tétellkben,
oltoztetésében, étkeztetésében.

A konyhdn el6készitett ételt zsurkocsival a csoportszobakba viszi, a szennyes
edényeket a mosogatohoz késziti. Etkezéskor ételt oszt, rendben tartja, folyamatosan
ellenérzi a csoport edényeinek, evéeszkdzeinek meglétét, épségét. Gondoskodik arrdl,
hogy étkezéskor megfelel6 mennyiségli szalvéta alljon rendelkezésre.

Fektetés el6tt el6késziti a termet, elldtja a takaritasi teendbket, agyaz, segiti
a gyermekek lefektetését és felkeltését, vetk&zést és atoltozést, pihenés utan elrakja
a fektet6ket.

11.30 - 12.00 6raig az udvaron segit a jatékok elrakdsaban, udvarrendezésben.
13.00-tdl a foldszinti, illetve az emeleti csoportok mosdéi, valamint 61t6z6k, 1épcsék
takaritasa.

Az ovéndbkkel egyiitt biztositja a zavartalan jatékot, segiti az 6vdné munkajat. Szlikség
szerint segitséget nyujt a csoportok udvarrészének folyamatos rendben tartasahoz.

Egyéb feladatok

Az udvaros hidnyzdsa esetén helyettesiti munkajat.

Telefonon torténd hianyzas bejelentését a csoportos 6vonbknek tovabbitja.

Az éves szabadsagot a Munka torvénykdnyve uUtmutatdsa szerint kell kivenni:
a szabadsag egy negyed részét a dolgozd kérése szerint, haromnegyed részét az iskolai
szlinetek (Gszi-téli-tavaszi), illetve juniustél augusztus 31-ig kell kivenni.
Munkaidejérdl a jelenléti ivet naponta vezeti.

Az éves, féléves nagytakaritassal egyitt jaré feladatokat az dvodavezeté utasitdsa
alapjan végzi.

FelelGsségi kor
A Zirci Ciszterci Apatsag fenntartasaban mkodé koznevelési intézmény dolgozéjaként
kotelessége:

az intézményen belll és kivil, nevelési id6 alatt és szlinetekben az intézmény
alapirataiban

és az Etikai kdédexben megfogalmazott lelki, szellemi, erkdlcsi és viselkedésbeli
normakhoz alkalmazkodni és azokat megtartani

magaéva tenni az dvoda altal preferalt alapértékeket

megtartani az intézmény munkarendjét
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® ha a csoportban nem tartdzkodik évodapedagdgus nevelési idén kiviil, 8 ora el6tt

és a délutani idészakban ellatja a rabizott gyermekek felligyeletét, véllalja annak

felelGsségét

az 6vodai kornyezet tisztasaganak megdrzése és védelme

a csoportszobat rendben tartani

munkakezdés el6tt 15 perccel az épliletbe beérkezni

személyi adataiban tortént vdltozast az igazgatonak 3 napon belil jelenteni

a lehetséges balesetforrast az igazgaténak azonnal jelenteni

részt venni munkavédelmi-, baleseti-, tlizvédelmi-, és bombariadd oktatasban,

valamint koteles betartani azok szabalyait

kotelez6en részt venni az 6vodai rendezvényeken, szentmiséken

e felel6s a vegyidru és takarité szerek igénylése, atvétele, csoportoknak torténé
kiadasaért, melyrdl nyilvantartast vezet.

e bekapcsolddik a gyermekfelligyeleti munkdba a gyermekek Uszds, logopédiai és egyéb
tevékenységekhez vald kiséreténél

® évente egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni

® a porszivobdl minden hasznalat utdn koteles a porzsdkot driteni, a porszivét
és a mosogépet gondosan kezelni

® barmi meghibdsodast észlel, azt a gazdasagi vezetének és az dvodavezetének koteles
jelezni

e ha utolsénak hagyja el az dvoda épiletét, felel6sséggel tegyenek eleget az évoda
tliz és egyéb biztonsagi el6irdsainak

® a munkabdl vald tavolmaradast, késést a munkaidd kezdete el6tt koteles bejelenteni
az ovodavezet6nek és a gazdasagi iroddban

Informacios kapcsolatok

Kaphat, illetve adhat informaciokat a feladatai elldtasa érdekében intézményen kivil
és belul a diszkrécid és a titoktartas betartasa mellett. Az 6vodaban szerzett informacidkat
az igazgato tudta és engedélye nélkiil nem adhatja ki. (szil6ének, gyermeknek, sajtonak stb.)

Helyettesitések

Helyettesitésnél a hianyzd csoportos dajkat helyettesiti annak a munkabeosztasaban
és munkakore szerint, tuléra a Munka Torvénykonyve szerint elrendelhet6 az dvodai igazgatd
beosztdsa szerint.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
Nincs tovabbképzéssel kapcsolatos feltétel.

Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint)

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozo6tt torténhet.

Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy

a pedagogust,

a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba

azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban,

hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
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informaciodt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziil6vel vald kapcsolattartas

soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utdn is hatarid6 nélkil ennmarad.
A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kdzotti,
valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejl6désével
Osszefligg6 megbeszélésre.
A Nkt. 42. § (3) bekezdése kivételt enged a titoktartdsi kotelezettség aldl. A pedagdgus,
a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott ugyanis a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges. Kotelesek
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjéléti szolgdltatdst nyujtéd
szolgdltatonal, valamint hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztet6 ok fenndllasa, tovabba
a gyermek 6nmaga altal el6idézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.

A munkaértékelés kritériumai
e teljesitményértékelési rendszer (TER)
® Onértékelés

10.6. Pedagogiai asszisztens
10.6.1. Pedagdgiai asszisztens (6vodai)
Kozvetlen felettes: dvodai igazgaté

A munkaidé beosztasa

A pedagdgiai asszisztens teljes munkaideje heti 40 éra. A nevel8-oktatdé munkat kdzvetlenil
segité munkakoérben foglalkoztatott pedagdgiai asszisztens a heti munkaid6bél legfeljebb 35
6rat koteles a gyermekcsoportban vagy a gyermekekkel kozvetlen foglalkozast igényl6
feladatok ellatasaval tolteni. A munkaidé fennmaradd részében az dévodaigazgatd Aaltal
meghatdrozott, a nevel§-oktatd munkahoz kapcsolédo egyéb feladatokat latja el.

Feladatok
Allandé feladatai:

e Egylttmikodés az dvodapedagdgussal a gyermekek nevelésében. A gyermekek
fejl6édésének segitése és fejlesztése. Teljes korl felel6sséggel tartozik a gondjara
bizott gyermekek testi épségéért, erkdlcsi védelméért.

o Kotelessége és joga a koznevelési torvényben foglaltak szerint az orszagos és helyi
pedagdgiai program alapjan végezni feladatait o©nalléan és felelésséggel,
az 6vodapedagdgussal egylttm(ikodve.

o Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egylttmikodés normait.

o Feladata a gyermek egyéni differencidlt nevelésének, a gyermekkozosségek
fejlesztésének segitése az dvodapedagogus iranyitdsa alapjan, figyelembe véve
a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejl6dési Utemét, szociokulturalis
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helyzetét, atlagtdl eltér6 mdssagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas,
a preventiv nevelémunka segitése.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis segitésér6l az dvodapedagdgusok
iranymutatasa szerint:
o agyermekek felligyeletének biztositasanal,
o a parhuzamosan végezhet§  tevékenységek megszervezésében
és lebonyolitdsaban,
o a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
o a gyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek
bekovetkeztének kivédésében,
o atevékenységszervezés zokken6mentes feltételeinek biztositdsaban
o az ovodai Unnepségek, hagyomanyok el6készitésében megszervezésében,
lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok
megvaldsitasat felelGsségteljesen segiti.
Az 6vodapedagdgussal egylttmikodve folyamatosan nyomon koveti a gyermekek
fejl6dését, megismeri a mérések eredményét, a fejlédést szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat.
Szlikség szerint kiséri a gyermekeket az évodan kivili programokon, ill. a fejleszt6é
foglalkozasok helyszineire.
A gyermekek magatartdsarol, fejlettségérdl stb. a szll6knek tdjékoztatast nem
adhat, (csak abban az esetben, ha ezzel a vezet6je megbizza) a szll6ket
tapintatosan iranyitsa a csoportos o6vodapedagdégusokhoz vagy az évoda
vezet6jéhez. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségjogok
védelmérdl sz6l6 torvények szellemében végzi.

(@]

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A Kkijelolt csoportban segiti a gyermekeket az évodapedagdgusok uUtmutatdsai
alapjan, a gondozasi feladatokban, 6ltozkodésben, vetk6zésben.

Tamogatja a gyermekek 6nallé onkiszolgdlasi tevékenységét, sziikség szerint segit
az ovodapedagogusok elvarasainak megfelelGen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremikodik, az ételeket segit
kiosztani.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szikségleteit, igény szerint segit
(orrvérzés, WC haszndlat, ruhacsere stb.)

Szlikség szerint részt vesz az uzsonna el6készitésében.

Ebredés utdn a csoport szokdsainak megfelelGen segit az Oltdzésben,
tisztalkoddasban.

Egyéb feladatok:

Amennyiben a csoportban nem tartdézkodik ovodapedagogus 8 odra el6tt
és délutani id6szakban ellatja a rabizott gyermekek felligyeletét és vallalja az azzal
egylitt jaro felelGsséget.

Jarvanylgyi veszélyhelyzet idején a mindenkori hatdlyos jarvanyligyi el6irdsoknak
megfelel6en végzi a munkajat.
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Kozrem(ikodik az dvoda adminisztracios teendbinek naprakész ellatasaban.
Folyamatosan képezi magat, nevel6testileti tovabbképzéseken vesz részt.
Esetenként felkésziil, és részt vesz nevelési értekezleteken.

Egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az évoda tobbi dolgozdjaval.

Az 6voda mikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi kortlmeényeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyei
gyorsan a nevel6munka zavarasa nélkil intézze el.

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetGje, helyettese megbizza.

Kotelessége

Minden munkanapon vezetni munkaidejérél a jelenléti ivet.

A munkaid8, a munkarend betartasa.

Tavolléteit elére egyezteti az intézményvezetdvel, ill. a lehetd legrévidebb idén
belil lejelenti tdvolmaradasat.

Evente részt venni munkavédelmi-, baleseti-, tlizvédelmi-, és bombariadd
oktatasban, valamint koteles betartani azok szabdlyait.

Jarvanylgyi veszélyhelyzet idején a mindenkori hatdlyos jarvanyligyi el6irdsoknak
megfelel6en végezni a munkajat.

A munkavallalét titoktartasi kotelezettség terheli, amely kiterjed

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogait érint6é informaciodkra,

a gyermekek egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos informdacidkra

a gyermekekrdl késziilt szakvélemények tartalmara

az érintett kdznevelési intézmények miikodésével kapcsolatos informaciokra
Titoktartasi  kotelezettsége  minden  olyan  informaciéra  vonatkozik,
melyet a gyermekekrdl, ill. alkalmazottakrél szerez. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mikédésével 6sszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl
beligynek szamité témak, szakmai vagy munkaligyi vitak is.

FelelGsségi kor
A Zirci Ciszterci Apatsag fenntartasaban m(ikodé koznevelési intézmény dolgozdjaként
kotelessége:

az intézményen belll és kivil, nevelési id6 alatt és sziinetekben az intézmény

alapirataiban és az Etikai kddexben megfogalmazott lelki, szellemi, erkélcsi

és viselkedésbeli normdakhoz alkalmazkodni és azokat megtartani

magaéva tenni az dvoda altal preferalt alapértékeket

megtartani az intézmény munkarendjét

az 6vodai kornyezet tisztasaganak megébrzése és védelme

a csoportszobat rendben tartani

munkakezdés el6tt 15 perccel az épiiletbe beérkezni

személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak 3 napon belil jelenteni

a lehetséges balesetforrast az igazgaténak azonnal jelenteni

kotelez6en részt venni az dvodai rendezvényeken, szentmiséken
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e felel6s a vegyiaru és takarité szerek igénylése, atvétele, csoportoknak torténd
kiadasaért, melyrdl nyilvantartast vezet

o bekapcsolddik a gyermekfelliigyeleti munkaba a gyermekek uUszds, logopédiai
és egyéb tevékenységekhez vald kiséreténél

e az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja

e a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felel6sséggel tartozik

Informacios kapcsolatok
Kaphat, illetve adhat informdcidkat a feladatai elldtasa érdekében intézményen kivil
és belll a diszkrécid és a titoktartas betartdsa mellett. Az évodaban szerzett informacidkat
az igazgatd tudta és engedélye nélkil nem adhatja ki. (sziil6nek, gyermeknek, sajténak stb.)

Helyettesitések
Helyettesités az évodai igazgatd beosztasa szerint.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
Nincs tovabbképzéssel kapcsolatos feltétel.

Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint)
Koteles a rdbizott intézményi Ulgyek titkossdgdt megbrizni, az adatok kezelése
és tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.
Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy
a pedagogust,
a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremdkodik a gyermek, tanulé felligyeletének az elldtasaban,
hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziil6vel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kdzotti,
valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejl6désével
Osszefligg6 megbeszélésre.
A Nkt. 42. § (3) bekezdése kivételt enged a titoktartdsi kotelezettség aldl. A pedagdgus,
a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott ugyanis a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges. Kotelesek
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjéléti szolgdltatast nyujtéd
szolgaltatonal, valamint hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztet6 ok fennallasa, tovabba
a gyermek 6nmaga altal el6idézett sulyos veszélyeztet6 magatartasa esetén.

A munkaértékelés kritériumai
e teljesitményértékelési rendszer (TER)
® Onértékelés
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10.6.2. Pedagdgiai asszisztens (iskolai)

A munkaid6 beosztasa

A nevel6-oktatd6 munkat segité pedagdgiai asszisztens heti munkaideje 40 o6ra,
melyet az intézményvezetd altal készitett munkaid6-beosztas alapjan koteles eltolteni.
Beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint.
Ko6zvetlen felettes: altalanos iskolai igazgatd

Feladatai

Segiti a pedagdgus munkajat.

Fogadja az iskolaba érkezé gyerekeket.

Ugyel a rendre, és felligyel a gyerekekre.

Segit az 6ltozkddésben, az étkezéseknél.

Kozremiikodik az oktatdsi eszkd6zok készitésében és el6készitésében.

Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldkat a tandcsaddba, az orvosi
rendel6be.

Segélykérelmekkel felkeresi a gyamhatdsagot.

Kirdndulasokat, szabadid&s, kulturdlis és sport programokat szervezésében segit, részt
vesz azok lebonyolitasaban.

Jatékos foglalkozasokat tart.

A tanité mellett fokozott figyelemmel felligyeli a délelStti és a délutani tanuldst,
korrepetdlast.

A hatranyos, veszélyeztetett tanuldkat kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.
Adminisztrativ feladatokat lat el.

Részt vesz iskolai Uinnepélyek el6készitésében, dekoraciés munkakban.

Szabadsagat fGképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé id6ben nyari
tdborba, napkozis taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

F6bb tevékenységek és felelGsségek 6sszefoglaldsa:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésik optimalis segitésérl a pedagogusok irdnymutatdsa
szerint.
Tanérai foglalkozasokon tandr irdnyitdsdval segiti az osztdlyban folydé munkat,
az eszkozoket elGkésziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében, a tanuldk
eszkozeinek el6készitésében, egyes tanuldknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tandrdn
megfelel6en tudjanak haladni.
Sziinetekben Ugyel a folyosdéi rendre, a WC-k rendeltetésszer(i hasznalatara,
a kézmosasra, a tanuldk étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebédelés és uzsonnaztatds el6készitésében, lebonyolitasaban.
Az udvari szlinetekben vagy a leveg6ztetésnél, sétanal segit a tanuldk 6ltozkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
Iskoldn kivili foglalkozdsoknal, kirdnduldsokndl segiti a tanuldk utcai kozlekedését,
a programokon vald kulturalt részvételt.
A délutani foglalkozasokon a pedagégus Utmutatdsa szerint segit a tanulasban,
és a szervezett foglalkozdsok el6készitésében, levezetésében.
Esetenként a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi és levezeti.
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® A pedagoégus Utmutatasa alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

® A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint
a gyermekekkel gyakorolja.

e Szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti
a kovetkezd napokra. Fénymasol, lamindl, segiti a szertarak rendben tartasat.
Alkalmanként segit a természettudomanyos kisérletek elGkészitésében. A délutdni
csoportfoglalkozasra kiséri az 1-2. osztalyosokat.

® Segit a tanuldk hazabocsatasanal.

e Szlkség szerint kozrem(kddik a tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a tanuldkat, ha erre utasitdst kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt,
de errdl értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezet6t.

® Ismeriaz intézmény alapdokumentumait.

o Munk3jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatdsa szerint végzi.

A fentieken kivil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezet6i megbizzak.

Kiilonleges felel6sségek
Személyi:

® Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az iskola nevelGtestiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

® Részt vesz a tanuldk egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

o Agyermekekiskolai munkajardl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, ket a megfelel6
pedagdégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds ebben a munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

o Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerl hasznalatdért.

® Szervezi és végrehaijtja a rdbizott beszerzéseket.

Tervezés:

e Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozd terveket, segiti azok
megvaldsitasat.

e Sajat feladatait a munkahelyi vezetG utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

e Technikai dontések:

o Betartja a tlz- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.
Ellenérzés foka:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, az igazgatdi utasitdsok
és a nevelStestileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezeté6t.
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Kapcsolatok:
® Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
e Az intézmény tanuléi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a sziil6kkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Informacios kapcsolatok

Kaphat, illetve adhat informacidkat az nevel6-oktaté feladatai ellatdsa érdekében
intézményen kivil és bellil a diszkrécio és a titoktartas betartdsa mellett. Az iskoldban szerzett
informdcidkat az igazgatd tudta és engedélye nélkil nem adhatja ki. (sztl6nek, gyermeknek,
sajtonak stb.)

Helyettesitések
Akit az altaldnos iskolai igazgato kijelol.

Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint)
Koteles a rabizott intézményi Ggyek titkossdgdt meglrizni, az adatok kezelése
és tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy
a pedagodgust,
a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremUkodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdacidtilletéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utdn is hatarid6 nélkil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymds kozotti,
valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejl6désével
Osszefligg6 megbeszélésre.
A Nkt. 42. § (3) bekezdése kivételt enged a titoktartasi kotelezettség aldl. A pedagdgus,
a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott ugyanis a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Kotelesek
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjéléti szolgaltatast nyujtd
szolgdltatonal, valamint hatdsagi eljardst kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztet6 ok fennallasa, tovabba
a gyermek 6nmaga altal el6idézett sulyos veszélyezteté magatartdsa esetén.

A munkaértékelés kritériumai
o teljesitményértékelési rendszer (TER)
e Ora- illetve foglalkozaslatogatasok
® Onértékelés
® mindsités
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10.7. Iskolaorvos, védénd, apold, iskolapszichologus

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

- Az O6voddsok és a tanuldk rendszeresen részt vesznek az elGirasoknak megfelel6
sz(ir6vizsgalatokon.

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

- Kisebb sériléseket az intézményi orvos vagy az apold, a védénd ellatja.

- Elvégzik a torvényben vagy rendeletben eldirt rutinvizsgalatokat.

- Tavollétében nagyobb balesetek esetében ligyeletes orvost vagy ment6t kell hivni,
a balesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a f6igazgatd tovabbit a fenntartéhoz
és az illetékes hatdsagokhoz. Felel8s: az osztalyfénok, a vezetdség tagjai, siirgls esetben
minden feln6tt alkalmazott.

- Az intézményi orvos, az apolo és a véddénd az osztalyfénokodk kérésére osztalyfénoki oran,
vagy a kollégiumban egészségnevelési, csaladi életre nevelési és prevencids
foglalkozasokat tart felvilagosité el6adast tart a katolikus egyhdz tanitdsa szerint.

- A védén6 minden tanév elején koteles a balesetvédelmi szabalyokra vonatkozd
Utmutatast adni az osztalyfénokodknek, csoportvezetéknek.

- Az intézmény feln6tt dolgozdinak az intézményi orvosi szobaban az Uzemorvos
alkalmanként rendelést biztosit. Mellette a sajat rendelGjében is fogadja (izemorvosi
ellatasra az intézmény dolgozait.

Az intézményben torténd iskolapszichologiai feladatvégzés
A pszicholdgus feladatkorébe tartozik:

- hospitdlas: foglalkozdsok, tandrak latogatdsa és megfigyelése

- konzultacié, tanacsadas: egyéni/csoportos formaban tanuldknak, szulGknek
és pedagdégusoknak szakmailag indokolt témakdrben (tematikus csoportfoglalkozas,
tréning, pszicholdgiai ismeretterjesztd el6adas)

- csoportfoglalkozas tanuldknak: pedagdgus felkérésére egyszeri/tobbszori alkalommal,
illetve az iskolapszicholdgus altal meghirdetett tematikus csoportok

- egyéni esetvezetés, szupportiv megsegités: az iskolapszicholdgus altal indokoltnak vélt
esetben; szakintézmény altali felkérés/ajanlas alapjan sziikség szerinti idGtartamu
tdmogato kapcsolat

- pszicholdgiai allapotfelmérés: annak megdllapitasa céljabdl, hogy szikséges-e
a tanulé szakintézménybe torténd delegaldsa

- preventiv szlrévizsgalatok: egyéni vagy csoportos formaban tébbféle terlleten
(pl.: kognitiv képességek fejlettsége, tanuldsi stilus, iskolai szorongas, osztdlystruktura
feltérképezése (szociometria), stb.)

- krizisintervencio: varatlan sulyos élethelyzetekben megszervezi a segitségnyuijtast,
terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagodgiai
szakszolgalathoz vagy mads szakellatdst biztosité intézményhez

- tehetséggondozds: tehetséges gyermek esetében informdaciét ad szllének,
pedagégusnak, megszervezi a Pedagdgiai Szakszolgdlatba torténé delegdlast, indokolt
esetben a gondozas keretében személyiségfejlesztést, szocidlis készségfejlesztést
végezhet
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- palyavalasztasi tanacsadas: palyavalasztasi szlirés, palyaorientacidos foglalkozas
és tandcsadas, indokolt esetben felveszi a kapcsolatot a BMPSZ pdlyavalasztasi
tandcsaddst végz6 szakemberével, megszervezi a delegdlast

- delegalds: indokolt esetben az érintett gyermek szakintézménybe torténd
delegdlasnak megszervezése, nyomon kovetése, szikség esetén Osszefoglald,
pszicholdgiai jellemzés kiildése

- kapcsolattartds: az intézmény vezet6jével, a gyermekvédelmi felelGssel, a szakmai
munkakdzdsséggel, a kiilénbozé szakellato intézményekkel, ovoda-
és iskolapszicholdgus koordinatorral

- esetkonferencia szervezése, azon vald részvétel: az oktatasi intézmény vagy egyéb
szakintézmények kezdeményezésére; iskolai, illetve iskolan kivili keretek kdzott

- jelzési kotelezettség: az intézményvezetd felé

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 132. §-a szerint kbznevelési intézményben a pszicholdgus
a gyermekekkel, tanuldkkal egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremdikodik
a beilleszkedési, magatartasi, kapcsolati nehézségek megelG6zésében és kezelésében, valamint
egyéni tanacsadast is végezhet a gyermek, a tanulé személyiségfejlédésének el&segitése
érdekében.

A pszicholégus a kdznevelési intézményben rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek,
tanuldk kozosségi beilleszkedését és érzelmi fejl6dését, szlikség esetén, a szUl6 tajékoztatasa
mellett egyéni vagy csoportos foglalkozds keretében segiti a beilleszkedési, magatartasi,
érzelmi vagy kapcsolati nehézségekkel kiizdé gyermekeket.

A rendelet alapjan: A nevelési-oktatdsi intézményben alkalmazott pszicholégus a pedagdgiai
program szerint szervezett foglalkozas vagy iskolai tandra ideje alatt is végezheti a gyermek,
a tanulé részére az egyéni tanacsadast abbdl a célbdl, hogy a gyermek, a tanuld
személyiségfejl6dését elGsegitse, ezért a gyermek, a tanuld pszicholdgiai ellatas céljabdl
a foglalkozasrél, tandrardl kikérhetd.

10.8. Technikai alkalmazottak

Az iskoldaban a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok megtartasaval
a f6igazgatd dllapitja meg. A nevel§-oktatd munkat kozvetlenll segité dolgozok (gazdasagi
vezetd, titkdr, tgyviteli dolgozdk,) munkakori leirdasat a fGigazgatd, a technikai dolgozékét
a gazdasagi vezetd késziti el.

A gazdasagi vezet6 munkatdrsai:

- agazdasagi lgyintéz6 (konyvel6),

- apénztaros,

- atechnikai alkalmazottak (karbantartdk, portasok, takariték, konyhai alkalmazottak)
- feladataikat a mindenkori munkakéri leirasuk alapjan latjak el.
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11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK

11.1. A felné6ttek kozosségei

11.1.1. A sziil6i munkak6z6sség (SZM)

A koznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a szul6k kdzosségérdl. Ennek alapjan: a szil6k
meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsségeket hozhatnak Iétre.

A sziil6i munkak6z6sség dont sajat mikodésérdl.

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

A csoportok/osztalyok szil6i kozosségeit az egy csoportba/osztalyba jard gyermekek szilei
alkotjak, akik kortkbél képvisel6ket valaszthatnak. Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a valasztott csoport/osztaly SZM elndke segitségével juttatjak el az intézmény vezetGségéhez.
A sz(l6i munkakozosség legmagasabb szintl dontéshozd szerve az dvodai, iskolai, ill.
kollégiumi SZM valasztmanya. A valasztmanyok munkdjadban a csoport/osztaly szilGi
kozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

A SZM elndke kozvetlenil a SZM 6sszekot6 pedagdgusaval tart kapcsolatot, aki beszamol
az intézmény vezetdjének.

Az intézmény sziildi kbzdsségét az aldbbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat képviselGit,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,

- képviseli a sziil6ket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

- véleményezi a pedagdgiai programot, hazirendet, valamint a SZMSZ azon pontjait,
amelyek a szll6kkel, a gyermekekkel kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlil6kkel, a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- rendezvényeikkel, tAmogatasaikkal segithetik gyermekiik dvodajat, iskolajat, kollégiumat.

11.1.2. A sziil6k lelki kozossége

A lelki élet gyakorlasaban a szll6k is kozosséget hozhatnak létre az intézményben. A hittanar
vezetésével kozOs imdadsagban, elmélkedésben vehetnek rész rendszeresen. Bdvithetik,
elmélyithetik bibliai, valldsi ismereteiket. Felkésziilhetnek igényeik szerint a szentségek
felvételére. A koz6sség nyitott mas vallasuak felé is. A kozosség kilon alkalmakat is szervezhet
a talalkozéasra (adventi, nagybdijti késziletek; kirdnduldsok, nyari taldlkozdk stb.)

11.2. A tanulok k6zosségei
11.2.1. Az osztalyk6z6sségek és csoportok

Az 6voddasok dvodai csoportot alkotnak.
A kollégiumi diakok kollégiumi csoportot alkotnak.
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Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanodrak /foglalkozasok/ tulnyomd tobbségét
az orarend szerint k6zdsen latogatjak.

A csoport élén a csoportvezeté 4dll, az osztdlykozosség élén, mint pedagdgusvezetd
az osztalyfénok all.

Az osztalykozosség, kollégiumi csoport az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb
egysége, megvalasztja az osztaly, a csoport didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint
kiildottet delegalhat az intézmény didkdnkormadanyzatanak vezetGségébe.

11.2.2. A didkonkormanyzat

A koznevelési torvény 48.§-a rendelkezik a tanuldkozosségeket és a didkonkormanyzatot
érint6 kérdésekben.

A didkkozgylilés az iskola/kollégium tanuldinak legnagyobb tdjékozodd-tajékoztatd,
egyben a didakonkormdnyzat legmagasabb féruma.

Az osztalykozosségek, valamint a kollégiumi csoportok tanuldi demokratikus vdlasztasok
alapjan didkonkormanyzati vezet6séget hozhatnak létre. Az osztalyfénok a tanuldkat érinté
Ugyekben kéri az osztaly — didkénkormanyzat véleményét. Didkkozgylilés Gsszehivasat az
iskolai/kollégiumi didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezheti, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. Az osztaly-/tanulécsoport- didkonkormanyzatok egy-egy tanulot
delegélnak az iskolai/kollégiumi didkkozgydlésre. A diakkozgy(ilés nyilvanos, azon barmely
tanuld megteheti kozérdekd észrevételeit, javaslatait.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e az SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

A didkdnkormanyzat mdkdodési rendje:

e A tanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi
kérdésre kiterjed.

e A didkdbnkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a valasztd
tanuldkozosség fogadja el és a nevelGtestiilet hagyja jova.

e Ez a szervezeti és m(ikodési rend hatdarozza meg a didkonkormanyzat dontési,
egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.

e A didkdnkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola
helyiségeit, hasznalhatja berendezéseit, eszkozeit.

e A tantestlilet valasztott tagja a didkonkormanyzatot segité tanar, aki tagja
egyben az intézmény vezetGségének is.
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12. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE
12.1. Belso kapcsolatok rendszere és formai

A kozos igazgatdsu kozoktatasi intézmény intézményegységeivel valo kapcsolattartas rendje:
- hetirendszerességli vezetdi értekezletek

- nevelGtestileti és intézményi értekezletek

- lelki gyakorlatok

- kolcsonos ora- és foglalkozaslatogatasok

- nyilt napok, nyitott programok

- ko6z0s kirdnduldsok és szabadidds tevékenységek

- iskolagydlések

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait
a megbizott pedagégusvezet6k és a valasztott didkképvisel6k segitségével
az intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban
az id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az aktudlis feladatokrdl, programokrél az intézményegységek elektronikus levelezési
rendszerén keresztiil torténik a tajékoztatas.

A vezet8ség évente egy alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek, értékeli a nevel6Stestiilet
és a sajat munkajat.

A szakmai kozosségek és az illetékes vezetGségi tag kapcsolata folyamatos.

Kapcsolattartas a sziilokkel

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

Sziikséges, hogy a szll6k ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és konkrét programjait.
A szil6k jogos igénye, hogy gyermekik fejl6édésérdl, tanulmanyi el6menetelérdl,
magatartasardl rendszeres tajékoztatast kapjanak.

Az intézménybe jelentkezni kivand gyermekek sziilei szébeli és irdsbeli (honlapon keresztiil)
tdjékoztatast kapnak intézménylnk pedagégiai programjardl, a felvételi elbeszélgetés
alkalmaval az igazgatd ismerteti a szil6kkel dvodank, altalanos iskolank, zeneiskolank és
kollégiumunk munkarendjének, hazirendjének alapvet6 rendszabalyait, nevel8i és oktatdi
célkitlizéseinket. A beiratkozast kovetbéen tajékoztatjuk a sziil6ket a tanévkezdéssel
kapcsolatos alapveté tudnivalékrol.

A sziil6k az intézmény kulturdlis programjardl tajékoztatast kapnak.

Kivanatos, hogy a pedagdgusok jél ismerjék tanuldink csaladi hatterét, és a szlil6kbdl is egy él6
kozosség jojjon létre, a jo egylttm(ikodés sokat segithet a nevelésében, a célok elérésében.
A kapcsolattartas és a gyermekek, a csaladok megismerésének hatékony eszkdze lehet
a csaladlatogatas.

A sziil6k tajékoztatasanak rendje

Szobeli:

Az intézmény a torvénynek megfelelGen a gyermekekrdl a tanév / nevelési év soran rendszeres
szObeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatds lehet csoportos (sziilGi értekezlet) és egyéni
(fogaddora).
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A sziil6i értekezletek rendje:
® A csoportok/osztalyok szilGi kozbssége szamara az intézmény tanévenként
a  munkatervben  meghatdrozott id6pontban  szil6i  értekezletet  tart
az osztalyfénok/csoportvezetd/zenetanar vezetésével.
e Rendkivili szUlGi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd,
a csoportvezetd/osztalyf6nok/zenetanar és a szul6i  kozOsség képviselGje
a gyermekkozosségekben felmerilé problémak megoldasara.
A sziil6i fogaddordk rendje:
® Az intézmény pedagdgusai a szil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak
a gyermekekrél a sziil6k szdmara.
® Az intézmény pedagdgusai tanévenként heti id6pontu szil6i fogaddorat jeldlnek ki,
melyre igény szerint jelentkezhetnek el6zetesen a szil6k.
e A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6 tanuld/noévendék szilGjét/gondviselGjét
az osztalyfénok/zenetanar irasban is behivathatja a fogadddrara.
e Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, elGzetes id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.
Irdsbeli:
A pedagdégusok kotelesek a tanuldéra vonatkozd minden értékelést (tanulmanyi, magatartas,
szorgalom érdemjegyek és/vagy szoveges értékelés) és irasos értesitést (elmarasztalas,
dicséret, hidnyzas stb.) a napléba bejegyezni. A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a feladatlap kiosztasanak napjan kell bejegyezni.

A didkonkormdnyzat és az intézmény kozo6tti kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot segit6é pedagdgus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
fGigazgatdjaval.

A DOK megbizottja képviselheti a tanulok kozosségét az intézmény vezet8ségi,
a nevel6testlleti és az SZM valasztmanyi értekezletek és a Fegyelmi Bizottsag vonatkozo
napirendi pontjainal. Az osztaly/tanulécsoport didkonkormanyzatanak képviseldi jarhatnak el
az osztalykozosség/csoport problémainak megoldasaban.

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

A didkdnkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint a vezet6k kozotti kapcsolattartds
formaja és rendje

A kapcsolattartds formdi:

- személyes megbeszélés

- targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgydlés

- irdsos tajékoztaték, dokumentumok atadasa

A vezetbk a kapcsolattartds sordn:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
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megjelennek a didkkodzgylilésen, véalaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkénkormdnyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartds sordn:

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

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

gondoskodnak az intézményvezet6k megfeleld tdjékoztatdsardl (irdsbeli meghivd)
a didkonkormanyzat gydléseire, illetve egyéb programjaira.

12.2. Azintézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény feladatainak eredményes ellatdsa, a gyermekek és tanuldék nevelésének,
oktatasanak, egészségigyi, gyermekvédelmi és szocidlis tamogatdsanak, tovabbtanulasanak,
palyaorientacidjanak, valamint hitéleti és kozosségi életének elGsegitése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn egyhazi, kdznevelési, egészségligyi, szocidlis, kulturalis és civil
szervezetekkel.

Az intézmény fGigazgatdja képviseli az intézményt és kapcsolatot tart az allami és egyhazi
hatdsagokkal, szervezetekkel.

Az igazgatok és a pedagdgusok az intézmény nevében a f8igazgatd tudtaval és megbizasa
alapjan tartanak és apolnak kiils6 kapcsolatokat.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn kilondsen:

a Zirci Ciszterci Apatsaggal, mint fenntartoval,

a Ciszterci Iskolai F6hatdsaggal,

a Pécsi Egyhdazmegyével,

a Magyar Katolikus Plspoki Konferencia illetékes szervezeteivel,

a Katolikus Pedagodgiai Intézettel,

a ciszterci fenntartasu koznevelési intézményekkel, kiilonoésen a Ciszterci Rend Nagy

Lajos Gimndziumaval és Kollégiumaval,

e a fenntartd tovabbi intézményeivel, valamint mas szerzetesrendek és egyhazi
fenntartok koznevelési intézményeivel,

® a pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer

tagjaival,

az egészséglgyi ellatast biztositd szakemberekkel és intézményekkel,

a koznevelési és felsGoktatdsi intézményekkel,

a kulturalis, kozmdvelSdési és sportintézményekkel,

az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal és civil szervezetekkel,

a helyi d6nkormanyzatokkal,

a Magyar Zeneiskoldk és M(ivészeti Iskoldk Szovetségével
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e valamint minden olyan szervezettel és intézménnyel, amely az intézmény nevel6-
oktatd munkajat segiti.

A kapcsolattartas formai kiilonosen:

személyes megbeszélések és konzultacidk,
szakmai férumok, értekezletek és tovabbképzések,
kozo6s programok, rendezvények és projektek,
elektronikus kapcsolattartas,

telefonos egyeztetések,

intézménykozi egytuttmdakodések,

versenyek, palydzatok és szakmai programok,
kulturalis, sport- és hitéleti rendezvények,

szakmai és gyermekvédelmi esetmegbeszélések.

A fenntartéval valé kapcsolattartas
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos.
Tertiletei els6sorban:
- azintézmény atszervezésére, megsziintetésére;
- azintézmény tevékenységi korének mddositasara;
- az intézmény nevének megdllapitasara;
- az intézmény pénzlgyi-gazdalkoddsi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.);
- azintézmény ellenbrzésére:
- gazdalkodasi, m(ikodési torvényességi szempontbdl,
- aszakmai munka eredményessége tekintetében,
- agyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- atanulo- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében;
- azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.
A fenntartdéval valo kapcsolattartds formdi:
- szlbeli tdjékoztatas,
- irasbeli beszdamolo, rendelkezés,
- egyeztetd targyalds, értekezlet,

Az intézmény vezet6je megkiildi a fenntarténak a szokdsos jelentéseket, statisztikdkat,
és minden rendkiviili eseményrél koteles értesiteni.

A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartas

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

pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

- agyermekjoéléti szolgalattal, illetve

- aszolgdlat dltal hivatalosan az intézményhez rendelt szocialis segitével, aki a gyermekjoéléti
szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn

- a gyermekvédelmi rendszerben feladatot elldatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatdésagokkal.
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A kapcsolattartds formdi:

- indokolt esetben az intézményi szocialis segit6 bevondsa esetmegbeszéléshez, csoportos
foglalkozashoz, egyéni beszégetéshez;

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

- esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére;

- a gyermekjoéléti szolgalat cimének és telefonszdmdnak intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetGséget;

- el6addsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A nevelési tandcsadodval, a pedagdgiai szakszolgdlattal sziikség esetén minden csoportvezetd,

osztalyfénok felveheti a kapcsolatot, az altalanos informacidaramlas a fejleszt6 pedagdguson

keresztiil torténik a gyermek egyedi fejlesztésének mérlegelése mellett.

Kiemelt egylttm(ikodési pontok:

- a tanulé diagnosztizaldsanak kezdeményezése tartésan fenndllé tanuldsi, magatartasi
és/vagy beilleszkedési probléma esetén

- konzultaciok

- sajatos nevelési igényl tanuldk felvételével, ellatasaval és feliilvizsgalataval kapcsolatos
vizsgalatok, kontroll-vizsgalatok, konzultaciok kezdeményezése

Az egészségiigyi szolgaltatdval valé kapcsolattartas

Az iskolaegészséglgyi ellatdst, illetve a tartds gydgykezelés alatt allo tanuldok egészségligyi
ellatasat biztositd egészségligyi szolgdltatéval vald kapcsolattartdst a megbizott iskolaorvos
végzi. Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyelete és
elldtasa érdekében az egészségiigyi szolgdltatéval megallapodast kot, és a szerz6dés alapjan
biztositja azt.

Reklamtevékenység szabalyozasa
- Az intézményben csak a f6igazgatd engedélyével lehet barmilyen rekldamtevékenységet
folytatni.
- Pecséttel ellatva lehet plakatot, reklamanyagot kihelyezni a falitjsagra.
- Az intézményvezetl az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
- Katolikus szemlélettel ©6ssze nem egyeztethet6 reklamtevékenység, az intézmény
terliletén nem folytathaté.
- A rekldam nem okozhat semminemd kart (anyagi, erkolcsi). A reklamot felhelyezének
kotelessége vallalni az esetleges kar megtéritését.
- Az intézményvezet6 koteles a pedagdgusoktdl, a szil6ktSl, a tanuldktol érkezd,
az intézményben folyd rekldamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
- Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivétel, ha a rekldm a gyermekeknek,
a tanuldknak szdl, és a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmad (pl. sport és egészséges szabadidbs program)
- kornyezetvédelem
- tarsadalmi tevékenység
- kozéleti tevékenység (pl. az intézmény szamara fontos varosi rendezvények)
- kulturdlis tevékenység
- kézmlvel6dési célokat szolgald program
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- palyavalasztast, tovabbtanulast segité program
- szaktargyi felkészilést elmélyité program

- helyiiskoldk didkprogramijai

- egyhazi program

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, mddjai:
- nyomtatott anyagok (Ujsagok, szérélapok, plakatok) kihelyezése, terjesztése
- szbbeli tajékoztatds

13.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
13.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes m(ikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapitd okirat

- szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)

- pedagdgiai program (PP)

- hazirend (HR)

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

- munkaterv

- éves beszamold

- egyéb belsé szabdlyzatok (helyiségek, eszkd6zok hasznalatanak rendje stb.)

Az SZMSZ az intézménnyel jogviszonyban all6é feln6tt munkavallaldinak helyi munkarendjét
szabdlyozza.
A tanulék munkarendjét a hazirend tartalmazza.

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, aldirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld m(ikodését. Az intézmény alapitd okiratat
a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A pedagdgiai program

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

Az dvoda pedagogiai programja meghatarozza:

e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

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

® aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,
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a gyermekvédelemmel 6sszefligg6é pedagdgiai tevékenységet,
a szll6, a gyermek, a pedagdgus egyluttmikodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenl@ségét szolgald intézkedéseket.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

® aziskola nevelési programjat, ezen belll
- az iskolaban folyé nevel6-oktatdé munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,
- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
- a teljeskor( egészségfejlesztéssel 6sszefliggs feladatokat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

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

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

- a sz, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

- a tanulmanyok alatti vizsgdk és az alkalmassagi vizsga szabalyait

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

- az elsGsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

e aziskola helyi tantervét, ezen beliil
- a valasztott kerettanterv megnevezését,

- a valasztott kerettanterv altal meghatdrozott draszam feletti kotelez6 tandrai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatdrozottakon feliil a nem kotelez6
tandrai foglalkozasok megtanitandd és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges
kotelez6, kotelez6en valasztandé vagy szabadon vdlaszthaté tandrai foglalkozasok
megnevezését, draszamat,

- az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk&zok
kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

- a Nemzeti alaptantervben (NAT) meghatarozott pedagodgiai feladatok helyi
megvaldsitasanak részletes szabalyait,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak maddjat,

- a valaszthato tantargyakat, foglalkozasokat,

- a tanuld tanulmanyi munkdajanak irasban, széban vagy gyakorlatban torténdé ellenérzési
és értékelési madjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszt6 formait,
valamint a magatartas és szorgalom mindsitésének elveit,

- a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

- a tanuldék fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges médszereket,
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- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
- a gyermekek, tanuldk esélyegyenl@ségét szolgald intézkedéseket,

- a tanuld jutalmazdsdval Osszefliggé, a tanuldé magatartdsanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket,

Az iskola valamennyi évfolyamat és tantargyat atfogo helyi tantervet hasznal.
1.-8. évfolyamig a honlapon taldlhatéak meg a helyi tantervek.
Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza az iskolavaltas, valamint a tanuld
atvételének szabalyait, sziikség esetén kiilonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnyujtassal,
tlrelmi id6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel.
Az iskola pedagdgiai programjaban meg kell hatarozni
- az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,
- az otthoni, napkdzis, tanuldszobai felkésziiléshez elGirt irasbeli és szébeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait.

A zeneiskola pedagdgiai programija tovabba meghatdrozza:

Az alapfokud muvészeti iskola helyi tantervét az Alapfoku mUivészetoktatds kovetelményei
és tantervi programja alapjan késziti el, vagy az ily mdédon készitett tantervek kozil
valaszt, és azt épiti be helyi tantervként a pedagdgiai programjaba.
az iskola nevelési programjan belil az egyes milivészeti agak oktatasanak
cél- és feladatrendszerét,
a zeneiskola helyi tantervén belil

- az egyes tanszakok, ezen belil a tantargyak altalanos fejlesztési kovetelményeit,

- a mlvészeti alapvizsga és a mUivészeti zardvizsga kovetelményeit és témakoreit,
a zeneiskolai tanszakok és hangszerek évfolyamonkénti helyi tantervei a honlapon
talalhatoak meg.

A kollégium pedagdgiai programja meghatarozza:

a kollégium nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

a tanuldk életrendje, tanuldsa, szabadideje szervezésének pedagodgiai elveit,

a teljeskorl egészségfejlesztéssel 6sszefliggs feladatokat,

a tanulok fejlédését, tehetséggondozasat, felzarkdztatasat, palyavalasztasat, kozépiskolai
kollégiumok esetén az 6nallo életkezdést elGsegit tevékenység elveit,

a hatranyos helyzetl tanuldknak szervezett felzarkdztato, tehetséggondozd, tarsadalmi
beilleszkedést segit6 foglalkozasok tervét,

a kollégiumi kozosségi élet fejlesztésének mddszereit, eszkozeit, a mdlvel&dési
és sportoldsi tevékenység szervezésének elveit,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggs tevékenységet,

a kollégium hagyomanyait és tovabbfejlesztésének tervét,

az iskolaval, a szlil6vel valé kapcsolattartas és egylittm(ikodés formait,

egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az intézmény pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban,
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tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az intézmény vezet6i munkaidGben
tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabdl kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitdsahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet bevonasaval a f6igazgatd késziti el,
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szlil6i szervezet és a didkdonkormanyzat
véleményét is. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetd, a tantestilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

13.2. A nevelési év/tanév helyi rendje

A nevelési év/tanév rendjének meghatarozasa

Atanévrendjérdl a kdznevelési torvény 27.§-a alapjan az oktatasért felel6s miniszter évenként
rendelkezik (, az 6voda kivételével, ahol a nevelési év szeptember 01.-t6l augusztus 31.-ig tart,
de szervezett foglalkozasokat szeptember 15. és mdjus 31. kozott kell folytatni). A tanév helyi
rendjét, programjait az igazgatd javaslatara a nevelGtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben az érintett munkakozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld és oktaté munka Iényeges tartalmi valtozasairdl
/hazirend, pedagodgiai program stb./, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozéd feladatok
atruhazasardl, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jévahagyasarol.

A munkaterv rogziti a nevelGtestileti megbizasokat, a hagyomanydpolds médjait.

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

A nevelési év/tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjét, az évé-védd
rendszabalyokat a csoportvezet6k és az osztalyfGnokok az elsé tanitdsi héten ismertetik
a tanuldkkal, illetve az elsé szilGi értekezleten a szuilGkkel.

Altalanos szabalyok

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

A tanév Unnepélyes tanévnyitd szentmisével, Veni Sancte-val kezd6dik és hdlaadd
szentmisével, Te Deummal, Gnnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- a tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat;

- a tanitasi sziinetek id6tartamat;

- az intézményi rendezvények, megemlékezések és linnepségek id6pontjait, madjat;
- a nevelGtestileti értekezletek id6pontjat;

- szUl8i értekezletek és fogaddnapok rendjét;

- az oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatok felelGseit.
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13.3. Azintézmény nyitvatartasa

Ovodai nyitvatartas

Az 6vodaba lépni csak elektromos kapunyitassal lehet 6.30-tél 17 o6raig. A szil6k
a csoportszobdkig kisérhetik a gyermekeket. A beszoktatdsi id6szak és a kozds linnepek,
rendezvények kivételével csak indokolt esetben tartézkodhatnak a csoportszobdkban.
llyenkor az egészséglgyi elSirasoknak megfeleléen valtécipérél gondoskodjanak.
Egészségligyi okokbdl az évoda kiszolgadld helyiségeiben (mosddk, konyha, teakonyha stb.)
szil6k ne tartdzkodjanak. Az dvoda tornatermében, a kozOsségi térben csak a kozos
rendezvények alkalmaval tartdézkodhatnak szil6k, egyéb esetekben gyermekeikre
az 6lt6z6ben és az el6térben varakozhatnak.

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

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

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

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

Nyitvatartas a foépiiletben

Az intézmény tanitasi napokon 24 6ras portaszolgdlatot biztosit.

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

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

A vezet6k intézményben tartdzkoddsanak rendjét irdsban kell meghatarozni.

Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nappali oktatds idStartama alatt 7% és délutan 18°°
kozott a f6igazgatdnak vagy az altala megbizott vezetGnek az intézményben kell tartézkodnia.
A reggeli nyitvatartds kezdetétll a vezetd beérkezéséig a portas, azt kovetben az ligyeletes
vezetd, a délutdn tdvozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus, annak
tdvozasa utan a portas felel6s az intézmény mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben a f6igazgatd, a fGigazgato-helyettes vagy az igazgatok koziil egyikik sem tud az
intézményben tartdzkodni, az esetlegesen szikséges intézkedések megtételére
a nevel6testiilet egyik tagjat kell megbizni.

13.4. Aziskolaban és a zeneiskolaban tartézkodas rendje

Az iskolaban tartozkodas rendjét az iskolai rendszabdlyok (Hazirend) hatdrozzak meg.

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

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

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

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

A zeneiskolai érdk és a délutani foglalkozasok (szakkorok, sportkorok) legkés6bb 20 6Oraig
tarthatnak.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyelettel haszndlhatjak.

A koznevelési torvény értelmében az iskoldban tartézkodds 16 6rdig kotelezd.
Ha a szul6/godvisel szeretné, hogy gyermeke 16 dra el6tt hagyja el az iskolat, kérvényt kell
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eljuttatni az osztalyfénokoknek. Amennyiben a szil6/godviselé a kérvényben foglalt
id6pontokon valtoztatni szeretne, Uj kérvényt kell leadni az osztalyfénoknek. A kérvényre adott
hatarozat elbirdlasa soran figyelembe kell venni a korabbi tanulmanyi eredményeket, az
osztalyfénok javaslatat. Mas id6pontban tdvozni csak a felligyeletet ellaté pedagdgusnak
bemutatott irasbeli kérelemmel lehet.

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

Hivatalos ligyek intézése a titkari irodaban torténik.

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

13.5. Kollégiumban tartozkodas rendje

A kollégiumban az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6 személyek csak meghatdrozott
id6ben, tandri engedéllyel vagy kisérettel tartézkodhatnak.

Szil6i  értekezletek, |dtogatasok alkalmaval, a csoportvezet6 tandr engedélyével
tartézkodhatnak néi hozzatartozdk a szobakban.

Bekoltozéskor, és a tanév végi hazautazaskor engedélyezett a férfi hozzatartozék bent
tartézkodasa is.

A kozépiskolai nyilt napok alkalmaval a kollégium vezetdi, elfoglaltsaguk esetén a tantestiilet
valamelyik tagja fogadja, és tdjékoztatja az érdekl8dé szulGket és didkokat.

13.6. vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje

A vezet6k benntartézkodasanak rendje az dltaluk ellatott éraszam és tanitds rendjének
figyelembevételével torténik. A benntartdézkodas idejét az éves munkaterv hatarozza meg,
amely kiterjed a tanév munkarendjében meghatarozott munkanapokra is.

A munkaidé alatt, illetve a fent emlitett tanitas nélkili munkanapokon a f6igazgato,
a f6igazgatod-helyettes vagy az igazgatok egyike az intézményben tartdzkodik.

13.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Kilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozdé

és a tanuld elvitelére jogosult személy — az erre sziikséges id6tartamig. Ezekben
az idépontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatdrozott rend szerint tartanak
Ugyeletet.

Minden mas személy kilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben.
Az intézményhez nem tartozo, azzal munkaviszonyban, tanuldi jogviszonyban nem allo kiilsé
igénybevevdk a helyiségek atengedésérél sz616 megallapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak
az éplletben. Az igénybevevb6ket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munka- és tlzvédelmi
szabdlyzatban foglaltakat.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a szlilének, gondvisel6nek a sziilGi értekezletre valo érkezéskor,

- az intézmény valamely rendezvényére meghivottaknak.
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13.8. A foglalkozasi, illetve tanitasi napok rendje

13.8.1. Ovoda

Az 6voda 5 napos munkarenddel hétf6t6l péntekig Gizemel.
Nyitvatartas: 06.30 - 17-ig |épcs6zetes munkakezdéssel és befejezéssel.
A gyermekek napirendjét a csoportnapldban kell rogziteni.

Az 6vodai csoportok napirendje:

Id6tartam Tevékenység

- jaték és szabadidds tevékenység a csoportszobdban
vagy a szabadban

- hitre nevelés, az elcsendesedés feltételeinek megteremtése

- mindennapos mozgas vagy kotelezd testnevelés (teremben,
tornateremben, vagy a szabadban)

- étkezési ima, tizorai (az dvodapedagdgusok dontése alapjan
meghatdrozott id6pontban)

- tervszer(i kotott vagy tervszer(i kotetlen tevékenységek

- jatékba integralt egyéni-, és mikrocsoportos tevékenységek,
fejlesztés

- kornyezetiinkben megélt élmények, tapasztalatok feldolgozasa,
rendszerezése:
- vers, mese
- ének, zene, énekes jaték
- rajzolas, mintazds, kézimunka
- részképességek fejlesztése egyéni formaban
- kulsé vilag élményei, megfigyelések
- valamennyi olyan jatéktevékenység, melyet igényel a gyermek

700_1 145

- 0Oltozkodés, tisztalkodas, ebéd el6tti el6késziiletek
- étkezésiima, ebéd

1145-1430 - testdpolas, terem el6készitése a pihenéshez

- pihenés el6tti beszélgetés, lelki percek, mese, ének
- pihenés egyéni sziikségletnek megfeleléen

- folyamatos ébredés, testapolas, uzsonna
1430-1700 - jaték a teremben vagy a szabadban az évszaktodl fliggben a szil6k
érkezéséig, a gyerekek hazabocsatasa

13.8.2. Altalanos iskola

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. Kivételes esetben ettdl
eltérni igazgatdi, nevelGtestiileti dontés alapjan lehet.

A napkozis/tanuldszobai csoport munkarendje a délelStti tanitasi orak végeztével
a csoportba jaré tanuldk orarendjéhez igazodva kezd6dik és 17 éraig tart
(16.00 — 17.00 gyermekfellgyelet).

/////

szervezhet6k (kivétel: szaktargyi- és sportversenyek).
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A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az érakozi sziinetek hossza 10-15 perc. Indokolt esetben
az igazgato roviditett drakat és szlineteket rendelhet el.
Csengetési rendet a Hazirend tartalmazza:

Minden tanitasi nap az elsé6 dra el6tt k6z0s imadsaggal kezdddik.

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend (Kréta
fellletén elérhetd) alapjan a pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

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

A tantermekben a Hazirendet ki kell fliggeszteni.

Az igazgatd rendszeresen (havonta) ellendrzi az osztdlynapldkat, és a hidnyossagokra
felhivjak az érintettek figyelmét.

A megtartott drakat sorszammal ellatva a napléban naprakészen, a végzett anyagot eltlintetve
vezeti a szaktanar.

A tanitasi ora aldli felmentés

Kilonb6z6 tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel esetén kikérGvel.
A kotelezd orvosi vizsgalatok és véddboltasok idejére igazgatoi engedéllyel.
szul6i kérelemre igazgatdi engedéllyel

hivatalos hatarozat alapjan

11111

,,,,,

,,,,,

vonatkozod szabalyait a hazirend tartalmazza. A bemutaté 6rdk és foglalkozasok tartasanak
rendjét és idejét a szakmai kozosségek vezetbinek javaslata alapjan a munkaterv rogziti.
Tanitasi id6 alatt a tantermekbe nem léphetnek be idegenek.

13.8.3. Zeneiskola

A zeneiskolaban a tanitast a helyi tanterv alapjan kell megszervezni.

,,,,,

/////

Az ,A” tagozaton:

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

A ,B” tagozaton:
Fétargy: ,B” tagozaton 2x45 perc (egyéni)
Kételezd tantdrgy: 2x45 perc (csoportos)
Kotelez6en vdlaszthato tantdrgy:

Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc

Vidlaszthato tantdrgy: 1 vagy 2 foglalkozas

Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc
Csoportos foglalkozas: minimum 1x45 perc

Korrepeticio ideje:

Hangszeres tanszakok:
2. évfolyam 15 perc
3-4. évfolyam 20 perc
5. évfolyamtdl 25 perc

13.8.4. Kollégium

ébresztd
tisztalkodas, rendrakas, felkésziilés az iskolara
reggeli
beteg tanulék jelentkezése az orvosi rendelénél, majd a tandriban
ebéd, szabad kimend
(Az elhuzédo délutani elfoglaltsag miatt késébb érkezd tanuld reggel kotelezd
jelenteni a konyhdn, hogy az ebédjét tegyék félre.)
stadium 1.
studium kozi sziinet
stadium 1.
A kotelez6 tanuldszobai studium aldl felmentheték:
* érettségizettek
* 4,51- 5,00 atlaggal rendelkezdk (kivéve a 7-9. évfolyam)
* érettségire késziil6k az utolsé félévben
vacsora
esti kimené
[étszamellendrzés, kollégiumi foglalkozasok, programok
estiima
felkésziilés a takarodora, tisztalkodas, atoltozés stb.

22.00 lefekvés, villanyoltds, elcsendesedés

Napirend:
6.30
6.30-7.30
6.30 — 8.00
8.00

12.00 - 16.00
16.00-17.00
17.00-17.20
17.20- 19.00
18.45-19.30
19.00 -
20.30-21.15
21.00
21.30-22.00
Megjegyzés:
19.30-21.30
21.30

studium a kijelolt teremben a tanulni szandékozdéknak, illetve akiknek
a kollégiumi tanar elGirja
tovabbi tanuldsi lehetdség, a kijelolt teremben, a kollégiumi tandr engedélyével
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A kollégium megteremti a nyugodt tanulds, az 6nallé ismeretszerzés, kulturalis, sport

és egyéb szabadidds tevékenységek, didkkorok, szakkorok mikodésének feltételeit.

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

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

valaszthatd formaban vesznek részt.

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

megfelel6en szervezi.

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

dolgozd szdmara:

- heti érarend hétf6tél - csttortokig allando (19 - 22 6raig),

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

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

- a hétvégi ligyeletet kiilon beosztas szerint végzik a pedagdgusok (a péntek - szombati hétvégi
Ugyelet ellatdsa a kotelezd dra terhére torténik havonta kilon beosztas szerint),

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

- a hét végén, pénteken 7 6ratdl - hétfé 8 oraig dolgozd pedagdgus jogosult és koteles
a vezet6i tevékenység korébe tartozdéan is elldtni olyan tevékenységet, amely
az intézményben é16 tanuldk biztonsaganak megdvasa érdekében sziikséges.

13.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

Az ovoda/iskola/kollégium éplletét cimtablaval, cimerrel, zaszloval,
a csoport/osztalytermeket fesziilettel és a magyar cimerrel kell ellatni.

A gyermek/tanuld az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi felligyelettel
haszndlhatja, csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az épiletben.

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

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megGrzéséért,

- azépllet rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

- azenergia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

(Id. még Az intézmény specialis helyiségeinek hasznalata)

A dohdnyzdssal kapcsolatos elbirdsok

Az intézményben — ideértve az udvart, a bejarat(ok) el6tti 50 méter sugaru teriletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak!
Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi (6vodai, iskolai, zeneiskolai, kollégiumi)
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan
személyt, tanuldt, aki — a rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlik.
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A nemdohanyzok védelmérdl szélé torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohdanyzds szabdlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény
munkavédelmi felel6se.

13.10. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény a kozoktatdsi torvény 38.§-anak (2) pontja alapjan anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat az alapité okiratban megjelélt médon.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarél (ha az nem sérti
az alapfeladatok ellatasat) — a gazdasagi vezet6 javaslatara az érintett kozOsségek
véleményének kikérésével — a f6igazgatd dont.

13.11. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Reggeli Gigyelet 7:00 - 7:30-ig, délutdni Gigyelet 16:00 - 17:00-ig van. Tanitasi i6ben a felligyelet
7.30-t6l az érarend szerint és az 6rakozi szinetek idején mUikodik. Az ligyeletes neveld koteles
a szinetekben a gyermekek kozott tartdzkodni a rabizott éplletrészben és az udvaron,
valamint a hazirend alapjan a gyermekek/tanuldok magatartasat, az épuletek rendjének,
tisztasdgdnak meglrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellendrizni.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasdért az igazgato felelds.

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

13.12. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

A kdznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait,
a pedagdégusok jogait és kotelességeit jogszabaly rogziti (Nkt. 61.-63.§,és1., 2, 3,5, 7., 8.
mellékletei, a 2023. évi LIl. torvény és végrehajtasi rendeletével, tovabba a Munka
Torvénykonyvével 6sszhagban).

Az egyes munkakorokben alkalmazottak feladatainak leirdsat tartalmazza jelen SZMSZ.
Intézménylinkben minden munkavallalénak névre szél6, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet a munkaszerz6désével egyidejlileg kap meg, atvételét aldirasaval igazolja.

13.12.1. Az intézmény vezetGi munkarendjének szabdlyozasa

/////

idején a fGigazgatd, a fdligazgatd-helyettes vagy az igazgatdok egyike az intézményben
tartdzkodik hétf6t6l péntekig 7.30 és 17.00 (18.00) éra kozott. Egyebekben munkdjukat
az intézmény szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel§ id6ben és id6tartamban
latjak el.

13.12.2. A pedagégusok munkarendjének szabalyozasa

A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirdasok
- A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 62.8-a és a
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a 40/2023 (VII1.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIl.
torvény végrehajtasardl 28.§-a rogziti.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és a helyettesitési rendet
az igazgatok allapitjak meg. A konkrét napi munkabeosztdsok 6sszeallitdsanal figyelembe
kell venni az intézmény vezet8ségének javaslatait - a tandrakra elkészitett tandrarend
/foglalkozasi rend/ fuggvényében.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozadsi beosztasa szerinti ordja el6tt 15 perccel
a munkahelyén, illetve tanitds nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt
10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézményi szintl rendezvényeken, linnepélyeken a jelenlét — az alkalomhoz ill6
Oltozetben — kotelez6. Tavolmaradasra engedélyt csak a f6igazgatd adhat. Az intézmény
a pedagogusaitdl elvarja, hogy az egyéb egyhazi rendezvényeket is rendszeresen
l[atogassak.

A pedagdgus a munkabdl valoé rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon reggel 1/2 8 érdig koteles jelenteni irasban
az intézmény elektronikus cimére, illetve az intézményegység vezet6jének, hogy
helyettesitésérél id6ben és megfelel6en intézkedhessenek. Amennyiben a bejelentés vagy
engedélykérés a sajat hibajabdl nem tértént meg, a hidnyzas — mind a tanitasi nap(ok)rdl,
mind az egyhdzi alkalomrdél — igazolatlannak minésiil.

A hidnyz6 pedagdgus koteles hidnyzdsanak kezdetekor a helyettesité tanart az egyes
osztalyokban tanitandd anyagrdl tdjékoztatni, hogy biztosithatd legyen a tanuldk szamara
a tanmenet szerinti el6rehaladas. Visszaérkezése (a munka felvétele) el6tt koteles
érdekl&dni az osztalyban tortént elérehaladdsrol.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb
a tandra [foglalkozas/ elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalmi foglalkozas
megtartdsat, a tandra elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiaddsat az igazgatok biztositjak.

A pedagdégusok szamara - kotelez6 draszamon feliili - nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkéntifeladatokra a megbizast az intézményvezetd adja az igazgatok
és a szakmai kozosségek vezetdinek meghallgatasa utan.

Tanéran kivili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon a feladat ellatdsahoz sziikséges szamu pedagdgus vesz részt,
az igazgatok koordinaldsa alapjan valtakozva.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a nevel6-, illetve
oktatédmunkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatuknak megfelel§ foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok:

11111

b) a munkak6zOsség-vezetGi feladatok ellatdsa
c) az osztalyfénoki feladatok ellatasa
d) sportkori foglalkozasok
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e)
f)

g)
h)
i)
j)

énekkar, szakkorok vezetése

differencialt képességfejleszté foglalkozadsok (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkoztatds, el6készitSk stb.)

egyéni munkarendU tanuld felkészitésének segitése

konyvtarosi feladatok

mentori feladatok

diakdnkdérmanyzati feladatok

A pedagoégusok kotelezé oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elGkészitd és befejezd tevékenység (a tanitasi éra el6készitése, adminisztracios
feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)
id6tartama is. Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét
6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdégusok szorgalmi id6re iranyadéd munkaid&-beosztasat az orarend, a munkaterv
és a havi programok tartalmazzak. Az érarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe
veszi.

A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kiilondsen a kdvetkezdk:

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

g)
h)
i)

j)

k)

/////

a tanuldk dolgozatainak javitdsa

a tanulék munkdjanak rendszeres értékelése

a vizsgak lebonyolitasa

kisérletek 6sszeallitasa

dolgozatok, tanulmdnyi versenyek 6sszedllitdsa és értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

felGgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

kulturalis és sportprogramok szervezése

a potlékkal elismert feladatok ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

szulG6i értekezletek, fogadddrak megtartasa

részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkdltato dltal elrendelt tovabbképzéseken

a tanulodk felligyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor

tanulmanyi kirandulasok, Ginnepségek és rendezvények megszervezése
Unnepségeken és intézményi rendezvényeken vald részvétel

részvétel a munkakozosségi értekezleteken

tanitas nélklli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

intézményi dokumentumok készitésében, fellilvizsgdlatdban vald kézrem(ikédés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa
osztalytermek/csoportszobak/tantermek/folyosék rendben tartdsa és dekoracidjanak
kialakitasa
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Az intézményben, illetve azon kivil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatdrozasa:

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

az aldbbi feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

e aVI./8.2.2.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

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

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
® aVI./8.2.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek kozill az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil elldthatd munkakori feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg. Ennek figyelembe vételével az intézményen kivil végezhet6 feladatok
elldtdsakor a pedagégus munkaidejének felhaszndlasarédl — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1ép6,
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé elGirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — maga dont.

A pedagdgusok munkarendjének nyilvantartasi rendje
A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kételezé és nem kételezd orakbdl, egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkdval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl All.
illetve egyes intézményi programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja
és id6tartama az intézményi dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6
feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatdrozdsa a nevel§-oktaté munkaval
Osszefligg6 egyéb feladatok elldatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhaszndlasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el
a munkaid6é nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa
vélhetéen nem biztosithatd.

13.12.3. Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
megtartasaval az intézményvezetd allapitja meg. A nevel6-oktatd munkat kdzvetlendil segité
dolgozdk munkakdri leirasat az igazgatdk, a technikai dolgozdkét a gazdasagi vezet6 késziti el.
A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetbi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,  megvaltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaid6 megvaltoztatasa
az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy
a gazdasagvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavolmaraddk helyettesitését
a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezet6 jovahagyasaval.
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A munkabeosztasnal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkenémentes
ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésik el6tt 5 perccel kell munkahelyikén megjelenniik,
tavolmaradasukrél a munkakezdés el6tt értesiteniik kell a gazdasagi vezet6t
vagy az igazgatot.

Mdszakcserét vagy munkaid6ben a munkahely elhagydsat csak az igazgatd engedélyével
kérhetnek a technikai dolgozdk a gazdasagi vezetsStdl.

13.12.4. Az intézmény gyermekeinek/tanuléinak munkarendje

A munkarendre vonatkozd részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje (6ndlld
dokumentum) részletesen tartalmazza (valamint a tanuldk jogait és kotelességeit,
az intézmény belsé rendjének, életének részletes elbirdsait).

A rendszabdlyok betartdsa kotelez6, megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Erre elsGsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagodgusok és a beosztott
tanuldk tgyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatok feladata.

A hdzirendet az intézményvezet6 késziti el, a nevelGtestilet fogadja el
a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

14.A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAIJA ES RENDJE

Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei szerint
a koznevelési torvény 46.§-a (6) b), f) pontja alapjan tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
E foglalkozdsok helyét és id6tartamat, vezet6jét az igazgatdhelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztdssal egylitt.

A tandran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szél.

A szakkorok szeptember 2. hetét6l majus végéig miikodnek (esetenként a tanév utolsé napja).
Szakkorok beinditasardl a vezetés dont szeptember 10-ig.

14.1. A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

- napkozis és tanuldszobai foglalkozas;

- fejlesztés, felzarkdztatd foglalkozasok, korrepetalasok;

- tehetséggondozo foglalkozasok (felkészités versenyekre: a tanulmanyi, szakmai, sport;
kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek, bajnoksagok;)

- szakkor, fakultacio, mlvészeti csoport;

- diakkorok;

- az iskolai sportkor;

- énekkar;

- kdnyvtarhasznalat;

- kirdandulasok,

- tabor;

- egyéb rendezvények;
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14.2. A tanoéran kiviili foglalkozasok jellemzGi

14.2.1. A napkaozis és tanuldszobai foglalkozas
A napkozis és tanuldszobai foglalkozas mikodésének rendjét a tanuldk hazirendje rogziti.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozdasokat olyan maddon kell megszervezni,
hogy a szlil6k igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval 6sszefliggé feladatoknak.
A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idétartamat meghaladd
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaraddsa csak a szil6
irasbeli kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis/tanulészobai nevel§ engedélyt adott.

14.2.2. Felzarkoztato foglalkozasok
Az intézmény dltal szervezett felzarkdztatasnak célja az alapvetd képességek és készségek
fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A felzarkdztatéd foglalkozasokra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok,
az osztalyfénok javaslatdra differencialtan az egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kételezé
jelleggel jelolik ki, részvétellk a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelez6.
A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikddésének id6tartamat) az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.
Sajat tanitvdanyunk ellenszolgdltatds ellenében valo kiilon korrepetdldsa tilos!

14.2.3. Tehetséggondozo6 foglalkozasok

- A tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, lebonyolitdsaért és a résztvevé
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

- A tanuldk iskolai, varosi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést és kiséretet igénybe véve.

- Az igazgatd a szaktanarok bevonasaval, a didkkori munkaban és a hazi versenyeken elért
eredmények figyelembevételével gondoskodik arrél, hogy az intézményen kivili
versenyeken csakis olyan tanuldk induljanak, akik eredményiik és magatartasuk alapjan
méltdan képviselhetik a Szent Margit Ciszterci Iskolakdzpontot.

- Atanuldék nem kotelezhet6k versenyekre.

- A szakmai kozosségek feladata a helyi selejtez6k el6készitése, megszervezése
és lebonyolitasa.

- A kiulénbozé versenyek és szereplések id6beli és személyi egybeesése esetén
az érdekeltek meghallgatasa utan az igazgatd dont.

- Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a kiemelkedd helyezést elért tanuldk eredményes
szereplését az egész kdzosség megismerje, becsiilje.

- Atanuldk kiemelked6 szereplése jutalommal értékelhetd.

- A tanév végén rendezett lGinnepélyes fogaddson részt vesznek a legjobb eredményeket
elérd tanulodk.

A tanulmanyi, szakmai, sport; kulturdlis versenyek, hazi bajnoksdgok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, jellemzéi:
- afoglalkozasokon valé részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik;
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a részvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményiket;

a versenyek a pedagégusok felkészit6 kozremiikodésével valdsulnak meg;

a tanuldk javaslatdra jonnek létre;

vezetését az intézmény pedagdégusa, vagy mas kils6 szakember végzi
az intézményvezet6 engedélyével.

14.2.4. Didkkorok és sportkorok

A tanuldk igényeinek, érdeklédésének megfelel6en miikddhetnek didkkorok és sportkorok.
Didkkorok, sportkorok létrehozasara javaslatot tehet az igazgaténak az adott tanévet
megel6z6 tanév végéig barmely tanuld, sziild, neveld, illetve a didkonkormanyzat, a szil6i
munkakdzosség, a vezetlség.

A javasolt diakkor, sportkor létrehozasardl minden tanév elején —az adott human eréforrasok,
a tantargyfelosztas és a tandrok pedagodgiai végzettségének figyelembevételével az igazgatd
dont.

Didkkorok /szakkorok/

A didkkor lehet: szakkor, énekkar, mlvészeti csoport, sport stb.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A foglalkozdsok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint
a részvételrél szakkori naplét kell vezetni.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

A szakkorok tudomanyos, technikai, mlvészi tematikdval indulhatnak.

Céljuk lehet az altaldanos milivel6désen tul a szakmai tanulmanyi versenyekre vald
felkészités.

A szakkorok minimalis létszdma 10 tanuld, versenyre valé felkészitésnél az igazgatd
alacsonyabb Iétszamot is engedélyezhet.

Didksportkor (DSK)

A didksportkér a tanuldk mozgasigényének kielégitésére a mozgds, a sport
megszerettetésére alakul.

Az iskolai didksportkor munkajat az iskola nevel6testiilete 4dltal megvalasztott
vagy az intézményvezets altal megbizott testnevels tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testnevel§ véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv
és a tantdrgyfelosztas 6sszeallitasa el6tt.

Az iskolai sportkér munkdjat segité testnevel6 az osztalyokban, illetve
az didkonkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy
a tanuldk a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan —minden év majus 31-éig —javaslatot tesz az intézményvezet6jének
az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. Az iskolai didksportkor
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre szdlo szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni.
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- Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

- Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodds alapjan — az iskolaban
m(ikodé didksport egyesiilet is ellathatja.

14.2.5. Konyvtar

- Az intézményben a nevel6-oktaté munka és a tanuldk ©6nalld ismeretszerzésének
érdekében kényvtar miikodik.

- A konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, az e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositdsa, kdlcsonzése, tandérai és tandran kivili foglalkozasok tartdsa.

- A konyvtadr a konyvtdri tanérdkon és minden tanitasi napon nyitvatartdsi idében all
a tanuldék, a pedagogusok és valamennyi alkalmazott rendelkezésére dijtalanul.
A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb informaciéhordozdk igénybevételérdl
a kényvtar hasznalati rendje intézkedik.

- A konyvtar tartds tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerezhet
be, melyeket a tanuldk szamara egy tanévre lehet kdlcsonozni.

- A konyvtar a Konyvtari szabdlyzat és a konyvtdros munkarendjében leirtak alapjan
mUikodik.

14.2.6. Kirandulasok (muzeum, szinhaz stb.)

- Az intézmény neveldi és a szUl6k, az igazgatd el6zetes irdsbeli engedélyével a tanuldk
szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

- Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesllése, a nevel6émunka elGsegitése
érdekében évente osztdlyaik szamara tanulmanyi kiranduldst szervezhetnek.
A tanulmanyi kirdnduldsra rendelkezésre 4all6 napok szamat az igazgatéval elGre
egyeztetve a tanmenetbe kell betervezni. A kirdndulds tervezett helyét, idejét
az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkatervikben kell régzitenitk, kirandulast
a szervezés kezdete el6tt az igazgatdval engedélyeztetni kell.

- Szll6i értekezleten az osztdly szll6i kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési
koltségeit és a koltségkimél6 megoldasokat. A kirandulds varhato koltségeirdl a sziil6ket
tdjékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas koéltségeinek vallaldsardl. A tanuld
kirandulas koltségeihez szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétél fliggben az iskola

- A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t és sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsGsegélynyuljtdshoz
sziikséges felszerelésrdl is.

14.2.7. Egyéb rendezvények
(Ldsd még az Unnepélyek cimi fejezetnél.)
Az intézmény koOzOsségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl
rendezvények lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyujtani az igazgatonak, ha az intézmény
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve, ha a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi id6t.
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15. AZ OVODAI, TANULOI, KOLLEGIUMI JOGVISZONY ES AZ AZZAL
OSSZEFUGGO UGYEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

15.1. Felvétel az egyes intézményegységekbe

A torvény 49.-52.§-ai szabalyozzak az 6vodai felvételt, az iskolai jogviszonyt és a kollégiumi
tagsagi viszony létrejottét. A felvételr6l és atvételr6l a fbigazgatdé dont
az igazgatokkal egyeztetve.

A tanuldi felvételnél a tankotelezettségi szabalyozas szerint kell eljarni. A kozoktatasi
intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni, amely jelentkezés formdajaban
torténik.

A KAPI dllasfoglaldsa szerint:

A torvény biztositja az intézményvalasztas szabadsagat, ennek megfelel6en a vildgnézetileg
vagy vallasi tekintetben elkotelezett intézményt a sziilg, illetéleg a sziil6 és a tanuld
valaszthatja ki.

A Magyar Katolikus Egyhdz — a hatalyos jogszabalyok alapjan — érvényesiti kozoktatdsi
intézményeiben a szll6/gyermekek/tanuldk vallasi elkotelezettségének
és meggy6z6désének megismeréséhez f(iz6d6 jogukat az dvodai/iskolai felvételnél.

A katolikus kozoktatasi intézmények fenntartdi elvarjak intézményeiktél, hogy felvételi
tajékoztatdjukban tegyék kozzé az dvodai/iskolai felvételnél alkalmazott eljarasokat,
amelyekkel meggy6z6dnek arrdl, hogy az intézménybe jelentkez6 gyermek/tanulé megfelel
az egyhaz vallasi elvdrasainak. Ennek eljarasai lehetnek pl. keresztelési, els6aldozasi,
bérmalkozasiigazolas, plébanosi ajanlas, személyes elbeszélgetés (sziilével és/vagy tanuldval),
imak, bibliai torténetek ismeretének ellenérzése széban és/vagy irasban.

A tanuldi jogviszony a beiratkozds napjan jon létre. A tanuldi jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak helyi szabadlyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

Az o6vodai/iskolai/zeneiskolai/kollégiumi felvételrél hozott dontést az intézményvezetének
irdsba kell foglalnia.

15.1.1. Ovodai felvétel
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek két és fél éves
koradtdl vehet6 fel. A sziil6 gyermeke o6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.
A felvételrdl az intézményvezet6 és az évodai igazgatd kozosen dont. Az djonnan érkez6
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermek szileitdl
igazoldsokat kérhet az évoda, mivel nem kap 6nkormanyzati tamogatast és nincs kotelez6
korzete.

Az ovoda a beiratkozds el6tt nyilt nap keretein belll tajékoztatja a szil6ket az évoda
mindennapijairdl, lelkiségérdl. A tavasz folyaman két alkalommal évodakdstolgaton fogadjuk
az ovodankat valasztoé csaladokat.

Az dvodai felvételhez sziikséges mind a sziilGvel, mind a gyermekkel valé személyes talalkozas.
A jelentkezés feltétele, hogy az illet6 csalad és gyermek elfogadja az dvoda rendjét, nevelési
elveit, célkitlizéseit.
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Nevelési év kdzben évodai atvétel esetén feltétel, hogy a gyermek egy délelSttot eltoltson
az 6vodankban.

Az 6vodai jelentkezéshez, a szlil6nek jelentkezési lapot kell kitéltenie, mely megtalalhatd
az intézményi honlapon.

A felvételr6l, atvételrdl, csoportbeosztdsrol az intézmény féigazgatdja dont az dvodai igazgatd
véleményének kikérésével.

15.1.2. Altalanos iskolai felvétel
Az altalanos iskola els6 évfolyamara els6sorban azon katolikus csalddok gyermekeit fogadja,
akik rendelkeznek az iskolaérettség kritériumaival. Azonosak az elvarasok a fels6bb
évfolyamokra, — akdr tanév kozben is — beiratkozd tanuldk esetében is. Abban az esetben,
ha a tanuld korabbi beiskoldzasa soran valamelyik, az iskolankban tanitott tantargyat nem
tanulta, tlrelmi id6t kap felzdrkdéztatd segitség igénybevétele mellett, s ezutan kell
kiilonbozeti vagy osztalyozé vizsgat tennie az adott targybdl, mikézben korcsoportjaval egytitt
halad.
A napkozibe torténd felvétel igényét tanévenként el6re minden év majusaban, illetve els6
évfolyamon a beiratkozaskor kell jelezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kdzben is kérheti
gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.
A tanulészobai foglalkozasokra minden tanév majusdban lehet jelentkezni. Indokolt esetben
a tanulé tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

Az 1. osztdlyba vald beiratkozas feltételei:
- A gyermek az adott naptari évben a 6. életévét augusztus 31-ig toltse be.
- jelentkezési adatlap az adatvédelmi nyilatkozattal
- nyilatkozat a szilGi felligyelet gyakorlasaradl
- igazolé lap oktatdsi azonositordl
- gyermek személyi azonositd kartydjanak masolata
- gyermek lakcimet igazold hatdsagi igazolvany masolata
A felvételnél el6nyt élvezhet, aki
- Katolikus, keresztény csaladi hattér (keresztlevél masolata, plébanosi ajanlas).
- Intézménylink alkalmazottainak gyermekei.
- Részt vett az ,Iskola-kdstolgatd” foglalkozasokon.
A 2 — 8. osztalyba vald beiratkozas feltételei:
- Katolikus, keresztény csaladi hattér (keresztlevél masolata, plébanosi ajanlas).
- Aszikséges okmanyok bemutatdsa (Id. 1. osztalyba vald beirtakozasnal), tajékoztatd,
ellenérzé, bizonyitvany, atjelentkezési lap.
- Ajelentkez6t leend6 tanitdi, tandarai felmérik alapkészségei, -képességei, tuddsanak
szintjérdl.
- Ajelentkez6 magatartasa példas vagy jo.
- Amennyiben a beiratkozas tanév kdzben torténik, a szlikséges taneszkdzok beszerzése
a szul6 feladata.
- Ajelentkez6 tanuld részvétele egy probanapon.

Az iskola az 6sz folyaman nyilt napot tart, melyen a szil6ket az iskola tajékoztatja
célkitlizésérdl és lelkiségérdl.

A jelentkezés feltétele, hogy az illet6 csaldd és tanuld elfogadja az iskola rendjét és nevelési
elveit, célkit(izéseit.

110



A sziil6knek Jelentkezési lapot kell kitoltenitk.
A felvételrdl, atvételrél, évfolyamba és osztalyba sorolasrdl a féigazgatd dont.

15.1.3. Kollégiumi felvétel

Kollégiumunkba felvételt a tanuldk egyéni irasos uton kérhetik. A tanuldk felvétellket
az iskolai tovdbbtanulasi lapon, vagy egyéni kérelem alapjan kérhetik. Felvételrél a féigazgatod
dont egyeztetve a kollégiumi igazgatdval.
A kollégiumi felvétel egy tanévre szél. (A felvételt minden tanévre Gjra kell kérni. A kollégium
lakéi minden év majus 15-ig kérhetik ujbdli felvételiiket.)
A meguijitott kérelem elbiraldasa a nevel6tanar javaslatara - a didkonkormanyzat véleményének
meghallgatasa utan — a féigazgatd joga és feladata az alabbi szempontok alapjan:

- tanulmanyi munka - képesség szerinti eredmény,

- az el6z6 tanévben tanusitott magatartas,

- szocialis helyzet figyelembe vétele,

- a lakéhely tavolsaga, bejaras nehézségei.
A magasabb évfolyamba lépés feltétele tehat a fenti szempontoknak valé megfelelés, valamint
az iskolai tanulmanyok folytatdsa.
A kollégium iranti kérelem és elbirdlasanak elvei:

- a fenntartd intézményében tanuld leany (Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimndaziuma)

elhelyezése els6bbséget élvez

- katolikus életmddot folytatd gyermek els6bbséget élvez

- veszélyeztetett gyermekek els6bbséget élveznek
A kollégiumba felvett tanuldk foglalkozdsra torténd beosztasarakor a kollégium igazgatdja
dont a kollégium nevel6testiilet véleménye alapjan.
A kollégiumi felvétel iranti kérelem elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.
A felvételrdl, illetve az elutasitasroél a sziil6ket az igazgato irdsban értesiti.
A felvétel elutasitdsat az igazgato indokldssal hatarozatba foglalja.
E hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

15.1.4. Zeneiskolai felvétel
A Zeneiskola alapfokd miuvészeti oktatast nyujt, igy a felvételi kovetelménye kizardlag
a zenei tehetség felmérésében merilhet ki.
A felvételi vizsgakat, meghallgatasokat marciusban, aprilisban lehet megtartani, szeptember
els6é hetében az esetleges Ures helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.
A jelentkez6k zenei képességeit egyszer(i dallam- és ritmikai feladattal mérjik fol, a fuvos
hangszereknél egyes fizikai adottsagok is szamitanak.
Uj tanulé felvételérél az igazgatd dont a felvételi bizottsdg javaslatat és az iskola engedélyezett
tanuldi létszamat figyelembe véve. A felvétel eredményét irdsban vagy az iskola
hirdet6tablajan kell a tanuldkkal és a szil6kkel/gondviselSkkel /tovabbiakban sziil/ ko6zolni.
Ha egy hangszer tanulasara tobb jelentkez6 van, mint fér6hely, a jelentkez6ket a vizsga
eredménye és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni.
A tanuldk osztalyba soroldsa - felvételi vizsgan nydjtott teljesitménye alapjan - a felvételi
bizottsag tehet javaslatot.
A hangszeres és kotelez6en valaszthatd targy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.
A tanuldk beiratkozdsa mindig a bizonyitvdnyosztas utdni napon torténik a téritési dij
befizetésével egyiitt.
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15.2. Jogviszony megsziintetése

A jogviszony megsz(inését a koznevelési torvény 53.§-a szabdlyozza.

Megsz(inik az dvodai elhelyezés, ha
e a gyermeket mdsik dvoda atvette, az atvétel napjan,
® ajegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabdl torténd kimaradasara,
e a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,
® az dvoddba jardsi kotelezettségét kulfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

A tanuldi jogviszony megsz(nik, ha

e a tanuld igazolatlan mulasztasainak szama eléri a 30 6rat,

e a tanuld kilfoldon tanul, és a jogviszony megsziintetését kéri,

e 3 tanuld masik iskolaba tavozik,

e a tanuld befejezte tanulmanyait,

e a tanuld sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A kollégiumi tagsagi viszony megsz(inik

® a tanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként tanév végén,

e a kollégiumbdl kizaré fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedésével,

e ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatdo- a szilé
eredménytelen felszdlitdsa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan -
megszunteti,

e ha atanuld a kollégiumi tagsagardl a szll6 egyetértésével lemond,

® ha a tanulét masik kollégium atvette,

e kiskoru  tanuld a szil6  egyetértésével tehet olyan nyilatkozatot,
amelynek kévetkeztében megszlinik a kollégiumi tagsagi jogviszonya.

15.3. Vendégtanuldi jogviszony

Vendégtanuldi jogviszony létesitése

A tanuldnak joga, hogy jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt
[étesitsen. A tanuld az iskolaban oktatottaktdl eltér6 iranyd ismeretek megszerzése céljabol
masik iskoldban elméleti tanitdsi 6ran, gyakorlati foglalkozason vehet részt, tehat olyan
tantargy tekintetében engedélyezhetd a vendégtanuldi statusz, melyeket az az iskola, mellyel
a tanulé tanuldi jogviszonyban all, nem tanit.

A vendégtanuldi jogviszony létesitését a tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilé irasbeli
kérelmére, a vele tanuldi jogviszonyban 3allé intézmény vezetdje engedélyezheti. Az irdsbeli
kérelmet tehat annak az intézménynek a vezet6jéhez kell benyujtani, amellyel a tanulé tanuléi
jogviszonyban dll. A dontéshozatal az intézményvezet§6 hatdskdrébe tartozik.
Az intézményvezet6 donthet Ugy, hogy engedélyezi, de donthet Ugy is, hogy nem engedélyezi
a vendégtanuldi jogviszony létesitését. A kérelemnek tartalmaznia kell a tanulé adatait, arra
vald konkrét nyilatkozatot, hogy a kérelem vendégtanuldi jogviszony létesitésére vonatkozik,
az adott tantdrgyat, melyre a kérelem iranyul, illetve annak az oktatasi intézménynek
a megnevezését és adatait, ahol a tanuld vendégtanuldi jogviszonyt kivan létesiteni,
és amelynek pedagdgiai programjaban és helyi tantervében az adott tantargy (pedagogiai
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ismeretek) szerepel, ezaltal az intézmény jogosult arra, hogy a tantargybol osztalyozovizsgat
szervezzen.

A benyujtott kérelem atvételétdl szamitott 15 napon belll az iskola igazgatdja beszerzi
a dontéshez a tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt |étesité iskola javaslatat. A tanuldval
vendégtanuldi jogviszonyt létesit6 iskola donthet Ugy, hogy fogadja, de donthet Ugy is, hogy
nem fogadja a tanuldt. A tanuldval jogviszonyban allé iskola igazgatéja a benyujtott kérelemrél
meghozott dontésérdl értesiti a tanulot, kiskord tanuld esetén a sziil6t, valamint a tanuldval
vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola vezetdjét.

A vendégtanuld teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és irdsban értesiti
a tanuldval jogviszonyban allé iskolat.

Amennyiben a tanulé a vendégtanuldi jogviszonydban érintett tantargy elméleti tanitasi
6rdjan nem tud részt venni, tekintettel az érarendek Osszeegyeztetésére, a két intézmény
kozotti tavolsagra és egyéb nehezit6 koriilmények fenndlldsara, melyek a gyakorlatban
a vendégtanuldi jogviszonybdl ered6 részvételi kotelezettségének teljesitését lehetetlenné
teszik, a vendégtanuldi jogviszonyara vonatkozdan egyéni munkarend engedélyezése iranti
kérelmet nydjthat be az engedélyezs szervhez (Oktatasi Hivatalhoz).

A jogszabaly két kulonleges esetkdrt is nevesit, melyek soran szintén lehet6ség van
vendégtanuldi jogviszony létesitésére.

- Ha a tanulé tartés gydgykezelése az iskoldba jarast nem teszi lehet6vé, a tanuld,
kiskoru tanulé esetén a szil6 kérelmére az intézmény vezet6je engedélyezheti, hogy
- tanuldi jogviszonyanak fenntartdsa mellett - tanulmanyait a fekv6beteg-ellatas
keretében gydgykezelését biztositd egészségligyi intézményben vagy rehabilitaciés
intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa.

- Ha a tanuld kriziskdzpontban vagy titkos menedékhdzban keril elhelyezésre,
az elhelyezés id6tartamadra a kriziskdzpont vagy a titkos menedékhaz székhelyén
lév6, ennek hianydban a székhelyhez legkdzelebbi telepililésen 1év6, a tanuld
tanulmanyai folytatasahoz megfelel§ tipusi nevelési-oktatasi intézmény
a kriziskozponti vagy a titkos menedékhazban térténd elhelyezés id6tartamara
a tanuldval ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyt létesit. Ez esetben a kérelmet
a krizisk6zponti vagy a titkos menedékhdazban torténé elhelyezést koordinald intézet
kezdeményezi.

Vendégtanuloéi jogviszonybdl szarmazo eredmények dokumentalasa

A tanuldé minden tanulmanyi eredményét be kell vezetni a tanulmdanyi dokumentumokba,
igy a vendégtanuldi jogviszonybdl szarmazé eredményeket is, ennek dokumentdlasa az aldbbi
eljarads szerint zajlik. Ha a tanulé vendégtanuldoként ad szamot tuddsardl, a vizsgaztatd
intézmény a tanuld osztalyzatardl a torzslapon torténé bejegyzés céljabdl harom napon belil
irdsban értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanulé tanuldi jogviszonyban all. A tanulé magasabb
évfolyamra |épésérél - figyelembe véve a fliggetlen Vvizsgabizottsdg 4dltal adott
vagy a vendégtanuldként szerzett osztalyzatot - az az iskola dont, amellyel a tanuld tanuldi
jogviszonyban all.

A tanuldval jogviszonyban 3ll6 iskola — az irasban megkilild6tt eredmény alapjan — bevezeti
a vendégtanuldként szerzett osztdlyzatot a torzslapra, mellyel megegyezéen allitja majd ki
a bizonyitvanyt.
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Zaradékok lehetnek:
e A tanulé vendégtanuldként ... ban/ben (intézmény neve) ... tantargybdl ...
osztalyzatot kapott. (TL., B.)
e Osztalyozd vizsgat tett. (TI., B.)
e A tantdrgyat és az osztdlyzatot beirja a tantargyi sorba + zaradék: A tanulé
vendégtanuldként ... ban/ben (intézmény neve) osztalyozé vizsgat tett. (Tl., B.)

Vendégtanuloéi jogviszony megsziinése

Megsz(inik a vendégtanuldi jogviszony, ha azt a tanuléval vendégtanuldi jogviszonyt létesité
iskola igazgatdja a tanuld, kiskord tanuld esetén a tanuld szil6je kérelmére megsziinteti,
ebben az esetben tehat a kérelmet a fogadd intézmény vezet6jéhez kell benyujtani. Az iskola
igazgatdja megsziintetheti a vendégtanuléi jogviszonyt akkor is, ha a tanuld a foglalkozasokrol
igazolatlanul legalabb tiz alkalommal tavol maradt, vagy a tanuld a vendégtanuldi
jogviszonybdl eredd kotelezettségeit nem teljesitette. A vendégtanuldi jogviszonyt |étesit6
intézmény vezetbje a véglegessé valt dontésrdl értesiti a tanuldt, kiskoru tanuld esetén
a szUl6t és a tanuldval tanuldi jogviszonyban 4llé iskola igazgatéjat.

15.4. A gyermek, tanuld jogai és kotelességei

A kozoktatdsi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a koznevelési
torvény 45.- 46.§-ai fogalmazzak meg.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsaval, a helyi intézményi munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

A vallasgyakorlassal dsszefliggb jogok és kotelezettségek:

A koznevelési torvény 32.§-a értelmében az intézmény megteremti a hitélet gyakorlasanak
és elmélyitésének feltételeit. Orarendi tantargyként szerepel a rémai katolikus hittan.
Minden didknak kotelezd a részvétel a lelki napokon és a szentmiséken.

A didkok a liturgikus cselekményben segitéen kdzrem(ikddnek (ministralas, felolvasas).

A didkmiséken a csalddtagok is részt vehetnek.

A hitéleti elvarasok az intézmény beiskoldzasi feltételei kozo6tt is szerepelnek.

15.5. A tavolmaradas, mulasztas és annak igazolasa

Az igazolt és igazolatlan hidnyzasok kezelésének rendjét a hazirend tartalmazza.

A tanuld koteles részt venni a tanitasi ordkon és a vélasztott, nem kotelez6 tanuldi
foglalkozasokon, valamint az intézmény hivatalos rendezvényein.

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrdél, tanuld a tanérardl, illetve a kollégiumi foglakozasrél
tdvol marad a mulasztast, tdvolmaradast igazolnia kell.

A tanuld tanitasi érardl vald tdvolmaraddsat az érat tartd pedagdgus koteles adminisztralni
atandra megkezdését kovetben. A szlil6 kotelessége a hidnyzasok igazoldsa, igazolas feltdlése
(a haziorvos az EESZT-n keresztiil) a KRETA napld feliiletén. Az osztalyfénok kotelessége
a hidnyzasok, késések kezelése KRETA napléban. A pedagdgus felel6sségre vonhatd,
ha adminisztracids kotelességét nem, vagy hibdsan teljesiti.

A tanuléi hianyzas igazolasa
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezs esetekben:
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a) a szil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére,
ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosiigazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

® bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanuldé oOnhibajan kivili ok miatt torténik késés
(pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld esetében
a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megaddsardl (tanévenként 3 nap) az osztalyfénok, ezen
tul a féigazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell
venni a tanulé tanulmanyi el6menetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait.

A tanuléi késések kezelési rendje

A digitdlis napld és a késéseket rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldabdl rendszeresen
kés6 tanuld szileit az  osztalyfénok  értesiti, ismétl6dés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuldé tanitdsi 6rdrdl, reggeli imdadsagrél vald késését, a késés percekben szamitott
id6tartamat és a tanuld hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott drak
igazolasat az osztalyfé6nok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztdlyfénok az igazgatéval egyltt jar el, sziikség esetén kezdeményezik
a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tdajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének

elGirasai szerint torténik.

Tankételes tanuld esetében:

e azelsé igazolatlan éra utan: a digitalis naplé adatai alapjan a szil6 értesitése

o atizedik igazolatlan 6ra utdn: a szil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan dra utan: a lakdhely szerint illetékes jegyz6 értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

® a huszadik igazolatlan éra utan: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Grizni)

e az otvendik igazolatlan 6ra utdn: a jegyz6 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

15.6. Vizsgak

Az altalanos iskolai tanulmanyok alatti vizsgak szabalyait a Szent Margit Ciszterci Iskolakdzpont
Vizsgaszabdlyzata részletesen tartalmazza.

Vizsgaszabalyzatunk célja a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 64-74.8-ban foglaltak alapjan
a tanuldk tanulmdnyok alatt tett vizsgdi lebonyolitasi rendjének szabalyozasa.
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A fenti jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint a tanulmanyok alatti vizsga (osztalyozo vizsga,
javitovizsga, kulonbozeti vizsga) kovetelményeit, részeit (irdsbeli, szébeli, gyakorlati)
és az értékelés rendjét a nevelGtestlilet a pedagodgiai program alapjan hatarozza meg
és az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozza.

A tanulmanyok alatti vizsgak célja: azon tanuldk osztalyzatainak megallapitasa, akiknek félévi
vagy év végi osztalyzatait évkozi teljesitményik és érdemjegyeik alapjan a jogszabalyok
és az intézmény pedagodgiai programja szerint nem lehetett meghatarozni vagy rovidebb id6
alatt (tanév 6sszevondssal) szeretné a kdvetelményeket teljesiteni.

Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozik.

Intézménylinkben a tanulmanyok alatti vizsgak szabdalyait kell alkalmazni:
- az osztalyozd vizsgakra
- akulénbozeti vizsgakra
- ajavitdvizsgara
- apbtld vizsgara
A vizsgaszabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara:
- aki osztalyozd vizsgara jelentkezik,
- akit a nevelG6testilet hatdrozataval osztdlyozo vizsgdra utasit,
- akit a nevel6testilet hatarozataval javitd- vagy potld vizsgdra utasit,
- aki atvételét kéri mas intézménybdl a mi intézménylinkbe, és ennek feltételeként
az igazgato kiilonbozeti vizsga letételét irja eld.
Kiterjed tovdbbda az intézmény nevelStestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag megbizott
tagjaira.
A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

15.6.1. Tanulmanyok alatti vizsgak

Osztalyoz6 vizsga
Osztalyozd vizsgat kell tennie a tanuldnak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha
a) felmentették a tandrai foglalkozasokon vald részvétele aldl,
b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az elGirtndl rovidebb id§ alatt tegyen eleget,
c) a jogszabalyban meghatarozott id6nél tobbet mulasztott
- az adott tantargybdl a tanitasi érak harminc szazalékanal tobbet mulasztott, és emiatt
a tanuld teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt értékelhetd, és a nevelbtestiilet
engedélyezheti az osztalyozé vizsgat,
- 250 6ranal tobbet mulasztott, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kdzben nem
volt értékelhetd, és a nevelGtestiilet engedélyezheti az osztalyozo vizsgat,
d) a tanulé fliggetlen vizsgabizottsag el6tt vizsgazik.

Kiilonbozeti vizsga

Kilonbozeti vizsgat kell tennie a tanuldnak a masik iskoldbdl vagy osztalybdl torténd atvétel
esetén, ha az évfolyamat megel6z6 tanév végén nem kapott osztalyzatot vagy szoveges
értékelést olyan tantargybdl, amely szamadra a valasztott osztdlyban vagy csoportban kotelez6
tantargy lesz.
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Kilonbozeti vizsgara tanévenként legaldbb ketté vizsgaid6szakot kell kijeldlni,
ami megegyezhet az osztalyozd vizsgak id6pontjaival. A kilonbozeti vizsga idépontjardl
az intézmény igazgatdja irdsban tdjékoztatja a tanulét.

A kilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatdrozasa sordn egyedileg is lehet
hatdrozatot hozni a tanulé ligyében, hiszen eltéré tanulmanyi mualttal jelentkeznek erre
a vizsgara.

A kilonbozeti vizsga eredményérél a kiilonbozeti vizsgarol készitett jegyz6konyv alapjan
a tanulét a kilonbozeti vizsgat kévetd munkanapon tajékoztatni kell.

A hittan kilonbozeti vizsga kovetelményei a honlapon megtaldlhatdak.

Javitdvizsga

A tanulo javitdvizsgat tehet, ha

a) a tanév végén legfeljebb harom tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztdlyozd vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgardl szamadra felréhatd okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkil tavozik.

Javitdvizsga letételére az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig terjedé idGszakban keriilhet sor.

A javitovizsga id6pontjardl az intézmény igazgatdja irasban tdjékoztatja a tanuldt. Indokolt

esetben (betegség stb.) oktdber 31-ig tehet6 le a javitdvizsga.

A javitovizsga eredményérSl a bizonyitvanyba irt osztalyzattal (szoveges értékeléssel)

a tanulét a javitdvizsgat kovetd munkanapon tajékoztatni kell.

Potvizsga

Potl6 vizsgat tehet a tanuld, ha a vizsgardl neki fel nem réhatd okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel tavozik. A potld vizsgat az adott vizsganapon vagy
a vizsgdzod és az iskola szdmara megszervezhetd legkdzelebbi, az igazgatd altal meghatarozott
napon kell tartani.

Miivészeti vizsga

A mivészeti alap-és zardvizsgan a mivészeti képzésbe (zeneiskoldba) jard tanuldk szamolnak
be felkésziiltséglikrél, mely alapjan a szaktandr eldonti a tovabbképzébe 1épés tényét, illetve
a tanuldé tanulmanyinak befejezéséhez szlikséges felkésziiltségi szintet. A vizsga anyagat
a zeneiskola tanterve hatarozza meg tanszakoknént.

Fliggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsga

A koznevelési torvény a tanuld alapvetd jogaként mondja ki, hogy tanulmanyai soran tehet
az intézményt6l, annak pedagdgusaitdl flggetlen tanulmanyok alatti vizsgat, amely
osztalyozdvizsga és javitdvizsga lehet. A flggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgaztatas esetében
a 20/2012. (VII1.31.) EMMI- rendelet 73.§-a alapjan jarunk el.

15.6.2. Belsd iskolai vizsgak

Tantargyi vizsgak

Intézménylinkben a mindenkori hetedikes tanulék beszamolnak egy altaluk valasztott
tantargy (hittan, irodalom, torténelem, angol, német, fizika, kémia, foldrajz, biolégia) egy éves
tananyagdbdl (10 el6re megadott tétel egyikébdl) a tanév végén. A tantargyi vizsga tantargyai
és tételei a honlapon megtaldlhatdak.

Szeretnénk elérni tanuldinknadl, hogy egy ilyen szituacidban tuddsuk legjavat legyenek képesek
kihozni magukbdl. Ugyanakkor legyenek képesek arra is, hogy egy-egy témarél 6ndlldan,
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Osszefligg6en beszéljenek. Ezek figyelembe vételével szervezzilk tanév végi vizsgdinkat
nagyobb hangsulyt fektetve az év végi szdbeli szamonkérésre, mellyel szeretnénk felkésziteni
tanuldinkat a tovabbtanulashoz sziikséges eredményes szdbeli felvételi vizsgara.

Mestermunka

A nyolcadikos tanuldk ,Mestermunkat” készitenek. Ez barmely, a tanulé érdekl&dési kbrének
megfelel6 témabdl késziilhet, amely nem sérti iskolank szellemiségét. A tanuld koteles
valasztani egy feln6tt mentort (sziil6, tanar), aki segiti 6t egy kb. 3-4 perces el6adasra, melyet
tanarok és érdekl6d6k el6tt ad el6. El6addsahoz barmilyen technikai segédeszkozt
felhasznalhat. Nyolcadik évfolyamon célunk, hogy a tanuldk a felvételi utani idészakot
is tartalmasan toltsék el, és nagyobb gyakorlatot szerezzenek a kozonség el6tti szdbeli
el6adasban.

Szintmérd emelt nyelvoktatashoz

Az idegen nyelvet 1-3. évfolyamon heti 2 éraban, 4. évfolyamon 4 érdban tanuljak a tanulék.

5. osztalytdl a tanuldk nyelvi csoportba soroldsa a szintméré alapjan torténik.

Fels6 tagozaton angol és német nyelvbdl is lehet6ség van emelt szintli csoportban
(heti 5 éraban) tanulni a nyelvet.

A nyelvi csoportok kialakitasanal figyelembe vessziik a gyerekek nyelvtanuldshoz vald
hozzadllasat, a korabbi tandrai munkdjat, a 4. osztdly végén megirt szintfelmérd teszt
eredményét, valamint a nyelvtandrok és az osztalyfénokok véleményét. Ezek alapjan dontjik
el a 4. évfolyam végén, kik azok, akik a kdvetkez6 tanévtél heti 5 éraban, illetve 3 6rdban
tanulhatjak a valasztott idegen nyelvet.

Amennyiben a szil6 kéri, hogy gyermeke a 3 éras csoportbdl 5 6ras csoportba keriljon, akkor
a tanév végéig irasos kérelmet kell benyujtani az igazgatonak, aki az érintett szaktanarral
egyeztetve dont a kilonbozeti vizsgardl, amely irdsbeli és szébeli részbdl all.

15.7. A tanuldk értékelése

Céljat és a tanuldk tudasanak, magatartasdnak és szorgalmanak értékelésre vonatkozd
részletes leirast a pedagoégiai program tartalmazza.

Egyéni munkarend alapjan tanulé didk magatartasat és szorgalmat nem kell mindgsiteni.

A dicséret, a jutalmazas a nevelés alapvet§ eszkoze.

Az a tanuld, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a hazirendet megszegi,
vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely mas moddon art az intézmény jé hirnevének,
elmarasztalasban, blintetésben részesul.

A jutalmazas és fegyelmezés elveit és formait a hazirend tartalmazza.

15.8. Fegyelmi intézkedések

Az a tanulé, aki

- kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
- aziskolai nevelés normait sért6 magatartdst tanusit,

- tanulmanyi kotelezettségét joval a képességei alatt teljesiti,

- igazolatlanul mulaszt,

fegyelmez6 intézkedésben részesitendd.
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A fegyelmezd intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megel&zésére szolgdlé nevelési eszkdz, jelent6sen befolyasolja a tanulé magatartasi
osztdlyzatat.

A fegyelmezé intézkedések formai a kévetkezdk lehetnek:

szaktandri figyelmeztetés
a szaktanar a tantarggyal, szakkorrel kapcsolatos fegyelemsértésért adhatja (tanitds el6tt,
alatt, utan, és/vagy a szlinetekben tértént fegyelmezetlenség miatt), valamint a tantargy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés, hazi feladat tobbszori hidnya,
fegyelmezetlenség miatt, (a 3. szaktanari figyelmeztetés osztalyfénoki figyelmeztetést,
illetve a soron kdvetkez6 fegyelmi fokozatot vonja maga utan)

osztalyfénoki figyelmeztetés
a tanuld halmozottan jelentkezé tanulmanyi és/vagy magatartasi kotelezettségének
megszegése és/vagy igazolatlan mulasztds miatt

osztalyfénoki intés
a kotelességek sorozatos elhanyagolasdért, iskolankhoz méltatlan magatartdsért,
az iskola dllagdban elkovetett hanyagsagbdl fakadd vagy szadndékos rongdlasért —
kartérités kotelezettsége mellett (az osztalyfénoki figyelmeztetést kévetéen adhatd,
kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali intés alkalmazasat teszi sziikségessé)

osztalyfénoki megrovas
a kotelességek sorozatos elhanyagolasdért, iskolankhoz méltatlan magatartdsért,
az iskola dllagdban elkovetett hanyagsagbdl fakadd vagy szadndékos rongaldsért —
kartérités kotelezettsége mellett (az osztalyfénoki intést kovetben adhatd, kivéve,
ha a cselekmény sulya azonnali intés alkalmazasat teszi sziikségessé)

igazgatoi figyelmeztetés
a fentieknél sulyosabb rendbontasért (a korilmények mérlegelésével az osztalyfénok
kezdeményezi)

igazgatdi intés
az igazgatdi figyelmeztetést kovetben adhatd, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali
intés alkalmazasat teszi sziikségessé

igazgatdi megrovas (szigoru meqrovds zdradékkal)
az igazgatdi intést kovet6en adhatd, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali intés
alkalmazasat teszi szlikségessé

Az elsé irasos figyelmeztetés el6tt szébeli figyelmeztetésben kell részesiteni a tanulét
— kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.

A fegyelmi intézkedéseket a napléba be kell irni. A felsorolt blintetések kiszabasara az iskola
barmely pedagodgusa javaslatot tehet. A bilintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve
a nevelbtestilet dont.

15.9. Fegyelmi eljaras — fegyelmi biintetések

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal — fegyelmi blintetésben részesiil.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.
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Szempontok a fegyelmi biintetésekhez:

- atanuld csak alaposan indokolt esetben kapjon biintetést,

- feltétlenil vegylik figyelembe a tanuldk életkori sajatossagait,

- kiemelten figyeljink az egyéni banasmaod elvére,

- ablntetés nevel§ hatasu legyen,

- a kozosség véleményét is ki kell kérni.

Az intézkedések alapelve:

- Afegyelmi eljarassal kapcsolatban a koznevelési torvény 58.§-a intézkedik.

- A tanuldk kisebb fegyelmi vétsége esetén a pedagodgiai szempontok gondos
mérlegelésével a Hazirendben megfogalmazott fegyelmez6 intézkedések szaktanari,
osztalyfénoki vagy igazgatdi szinten torténnek a fokozatossag betartdsaval.

- Asllyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az igazgatdnak.

- Afegyelmezé intézkedéseket be kell irni napldba, és értesiteni kell irasban a szil6t.

A fegyelmi biintetések a kovetkezGk:

- megrovas,

- szigord megrovas,

- kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa,

(szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathatd),

- athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megszegéséért:
- megrovas,
- szigord megrovas,
- kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
(szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd),
- athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
- kizards fegyelmi blintetés szabhaté ki.

Az igazgaté a tantestilet javaslata alapjan a szil6knek GYERMEKUK MAS ISKOLABA VALO

ATIRATASAT javasolja olyan esetben,

- amikor a tanuld kimutatja, hogy iskolank fegyelmi rendjének, lelkiségének megvaldsitasara
tobbszori szébeli és irdsbeli figyelmeztetés ellenére sem torekszik,

- magatartdsa veszélyezteti a tobbi tanuld és az osztalykozosség rendjét, a tervszer( oktatasi
munka lehetGségét.

A szlil6k a Hazirend alairdsaval kotelezik magukat, hogy e javaslatnak eleget tesznek.

Intézményiink szellemisége azt kivanja, hogy KULONOSEN SULYOS MEGITELES ala essék:

- alopds és a nagy kart okoz6 szandékos rongalas, testi sértés;

- az intézményben vagy rendezvény alkalmaval szeszes ital vagy tudatmoddosité szer
fogyasztasa;

- az iskolan kivil szeszes ital vagy tudatmddosité szer fogyasztasa (ezt 18 éven aluli
kiskorunak torvény is tiltja);

- kabitészerrel vald barmiféle tudatos kapcsolat (pl. annak birtokldsa, tovabbadasa,
arusitasa, vagy fogyasztasa: mindez kimeriti a blncselekmény fogalmat);

- az intézményen kiviili kozosségi programokon az osztaly vagy csoport engedély nélkiili
elhagyasa (az eset sulyossaganak figyelembevételével);
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- intézményiink lelkiségéhez méltatlan, tragar szavak hasznalata;

15.9.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan
a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kéveté 30 napon
bellil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacié megszerzését kovets
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulodt és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

® A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelBtestileti értekezletet megel6zéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szikséges mértékben -
a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi tdrgyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szilGje (szilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitas érdekében szlikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

e A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitdsi eljarasrél irdsos jegyz6konyv készil, amelyet
a targyalast kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni, és el kell juttatni
azintézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldénak és sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetben az els6fokl hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jel6Ini
az irat ezen belili sorszamat.

15.9.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6

eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved§ fél
kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

»(3) Egyeztetl eljaras lefolytatdsdra akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi
eljaras  meginditdsat megel6z6en a  kotelességszegéssel  gyanusitott  tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szl az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot
napon belll az egyeztet6 eljdrds nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.”

Az egyeztet§ eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

® az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst
megel6z6 egyeztetd eljards lehetGségérdl,

e a fegyelmi eljardst meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljardsban torténé megallapodas hataridejét,

® az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége,

® a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a szul6t nem kell értesiteni,

® az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztets eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket,

® az egyeztetd eljdras lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

® az intézmény vezetSje az egyeztet6 eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény bdarmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

® az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras el6tt legaldabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedd6 féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

® haazegyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hdnapra
felfliiggeszti,

® az egyeztetést vezet6bnek és az intézmény vezetSjének arra kell toérekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal lezaruljon,

® az egyeztetd eljdras lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megdllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagdgus irnak al3,
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® az egyeztet( eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa,

® az egyeztet6 eljards sordn jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni,
ha a jegyz6koényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

® a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegé
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

15.10. Kartéritési felelosség

A kartéritéssel kapcsolatban a koznevelési torvény 59.§-a intézkedik.

A tanulé 3ltal az intézménynek jogellenesen okozott karért a Polgari Torvénykonyv szabalyai

szerint kell kartéritést adni.

A kartérités mértéke:

- gondatlan karokozasnal a kotelezé legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-4at,

- szandékos karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladja
meg.

15.11. A tanuld altal el6allitott alkotassal kapcsolatos tanulot megilleto dijazas
mértéke és megallapitasanak szabalyai (Nkt. 46.8 (9) és (11))

Az intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megdllapodas hidanyaban az intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével 6sszefliiggésben, feltéve, hogy
az elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta. Az iskola — kilon kérelem esetén — azt a tanuld részére legkés6bb a tanuloi
jogviszony megsz(inésekor visszaadja.

16. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

16.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény véltozatos kozosségi programokat szervez a tanév soran csalddok, gyermekek
és szil6k szamara egyarant.

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bbévitése, valamint az intézmény jé
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A szil6i munkakdzosség tagjai és a szul6k megfelel§ kereteken bellil részt vesznek
az intézmény kozosségfejlesztésben.

A nemzeti (innepek rendezése és megtartasa a fiatalok hitét, nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti.

Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének. Mindezek a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés 6romét
szolgaljak, a fiatalokat a rendre és egymas iranti tiszteletre nevelik.

123



Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, felelGsoket
az éves munkaterv rogziti.

A hagyomdnydpolds eszkézei:
- Unnepségek, rendezvények;
- egyéb kulturalis versenyek;
- egyéb sport versenyek;
- egyéb eszkozok (pl.: évkonyv, kiadvanyok, Ujsdgok stb.).

Az intézmény hagyomdnyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat);
- afeln6tt dolgozdkat;
- aszulBket.

A hagyomdnydpolds érvényesiilhet tovdbbd az intézmény:
- jelképének haszndlataval (zaszI9, iskolai sal stb.);
- tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével;

T4

16.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Egyhazi, vallasi programok

Lelki nap

Egyhdzi Unnepekrél vald megemlékezés szentmise latogatassal vagy egyéb kdzos
programmal. Ha az egyhdzi nagy linnepek tanitasi sziinetnapra esnek (karacsony,
huasvét, plinkodsd), akkor ezeket a tanuldk csaldadi korben linneplik az egyhaz
rendelkezései szerint.

Husvét, karacsony lelki és linnepi el6készitése, k6zos Ginneplése.

Szentmisék

Az intézmény névaddjanak és véddszentjének linnepe

Arpad-hazi Szent Margit (januar 18.)

Ciszterci rendalapitdk linnepe (januar 26.)

Tanévkezdéssel, tanévzarassal kapcsolatos rendezvények

Venti Sancte — tanévnyitd Gnnepség
Te Deum — tanévzard l(innepség
ballagas

Nemzeti linnepeink

oktober 23-a, az 1956-0s forradalom és szabadsagharc meglinneplése iskolai keretben,
marcius 15-e, az 1848-as forradalom és szabadsagharc meglinneplése iskolai keretben,

Egyéb linnepnapok, megemlékezések

januar 23. A magyar kultdra napja

februdr 25. Kommunizmus aldozatainak emléknapja
aprilis 11. Koltészet napja

aprilis 16. Holocaust aldozatainak emléknapja
majus - anyak napja

junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja

oktdber 6. Aradi vértanuk napja
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Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk
e szaktargyi, kulturalis, sport, egyéb versenyek tagozatonként, tagintézményenként
Az intézmény tanuldihoz k6t6d6 rendezvények
e (6voddsok fogadasa
Unnepek: Mikulds, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
sportrendezvények
kulturadlis programok
idegen nyelvhez kapcsolddd programok
osztaly/csoport koz6sségeinek rendezvényei, pl. klubdélutanok, osztalykiranduldsok
Ki? Mit? Tud? / Tiéd a szinpad...
Uj kollégista didkok beavatasa jatékos vetélkedd keretében
Cinke gala
e hangversenyek, koncertek
Feln6tt dolgozdk rendezvényei
® koOz0s kirandulds
e nyugdijba vonuldk bucsuztatasa

® jubildlék Gnneplése
e karacsonyivacsora
e dolgozdi nap

e lelki napok

Sziil6k szamara rendezvények
e sziil6k-nevel6k balja
® szil6i forumok
e el6addasok
Egyéb rendezvények
Csaladi-nap
® hangversenyek
e kirandulasok, tabor
e kulturalis intézmények latogatasa

16.3. A hagyomanyapolas kiilsoségei
Intézményi zaszld: selyem zaszlé az intézmény nevével és szines cimerével

Az intézmény/iskola tanuldinak Gnnepi viselete:
- lanyoknak: fehér bluz, iskolai sal, sotét szoknya, sotét cipd;
- fidknak: fehér ing, iskolai nyakkendd, sotét nadrag, sotét cipd;

Kotelez6 az Ginnepi viselet tanitvanyoknak és pedagégusoknak!

17. EGYEB RENDELKEZESEK

17.1. A gyermekek/tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A gyermek/tanuld joga, hogy rendszeres egészséguigyi feligyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.
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A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és elldtasa érdekében az intézmény
megallapodast kot az intézményi orvosi feladatot végzé haziorvossal.

Az intézmény-egészségligyi ellatds az intézményi orvos és a védénd, dapold egylttes
szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kézremikodik még a fogorvos és a fogdszati asszisztens.

A gyermekek egészségligyi ellatasat az orvos és a védén6, apold a nevelési-oktatasi intézmény
vezetGjével egyeztetett rend szerint végzi. Egyeztetésben, szervezésben az intézményi titkar
is részt vesz. Az orvos el6re meghatdrozott id6pontokban rendel az intézményben. A védéné
alkalomszerden, illetve kérésre higiéniai és tisztasagi vizsgalatokat végez.

Az orvosi elldtds a kulon jogszabdlyban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
és szlrévizsgalatokat tartalmazza.

Az orvos megszervezi és lebonyolitia a korosztaly szerinti kotelez6 véddGoltasokat,
kezeli az egészségligyi lapokat

Az orvos és a védénd, apold egészségligyi kérdésekben, felkérésre szakértSként kdzremdikodik
a nevel6testilet munkajaban.

A tanuldok egészségiligyi ellatasan kivili egyéb egészségligyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, élelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadds) az orvos és a véd6n6, dpold az oktatdsi intézmény vezetdjével, illetve a szakmai
szervezetekkel egylittmikodve végzi.

A tanulok kijeldlt csoportjai szakemberek bevondsdval drogmegel6zési képzést kaphatnak.
Az 6voda- és iskolafogaszat preventiv és terdpids foglalkozast jelent a sziikségleteknek
megfelelGen.

A tanuldk csoportos szlirévizsgalata és kezelése évente kétszer szorgalmi id6ben torténik.
Fogdszati szlir6vizsgalatra és kezelésre egy tanulé tanévenként két alkalommal 6rarél vonhaté
el. A tobbi idépontot a csalddnak kell megoldani. A szlirévizsgalaton valo részvételt, valamint
annak ideje alatt a tanuldk felligyeletét az intézmény biztositja.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok id6pontjat agy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitdst a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha méd van ra, a vizsgalatok
a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Iskoldba mendk vizsgalata Il. lll. hd, és a szlikség szerint adddo teenddk ellatasa.

Specidlis szlir6vizsgalatok elvégzése a tanév folyaman: ortopédiai, fogaszati, 1atas, hallds,
logopédiai.

16.1. Feladatok a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében
(Intézményi véd6-6vo elbirasok)

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan:

- Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészséglik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi elGirdsokat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.
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- A helyi pedagdgiai program és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a gyermek biztonsaganak és testi épségének megdvdasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

- Az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki (kdzosségi) érakon a tanuldkkal ismertetni kell
az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozé elGirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztdlyfénokoknek feltétlenll foglakozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabdlyokkal a kovetkez6 esetekben:

- atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran ismertetni kell:

- azintézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendb6ket, menekilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

- a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban tanulmanyi
kirandulasok, turak el6tt, kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt, rendkivdili
események utan, akik a tudomasul vételt alairasukkal igazoljak!

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a gyermekeket, tanulékat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tandéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, és egy esetleges rendkiviili esemény
bekodvetkezésekor kbvetendé magatartasra.

- A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynapldba kell bejegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
nevel6k a balesetek megel6zésérdl a szaktargyi drakon adnak tajékoztatast a tanuldknak,
tovabba a specialis helyiségek hasznalatanak rendje szabalyozza.

16.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

Az intézmény felligyeletét ellatd nevel6nek a gyermeket, tanuldt ért barmilyen baleset,

sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szlintetnie,

- minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény f6igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt kell vennie.

Az elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért,

a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- Atanuldbalesetet az elGirdsnak megfelel6en nyilvan kell tartani a KIR — ben.

- A 3 napon tul gydgyulo sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
és e Dbalesetekr6l az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartdnak, egy példanyt at kell adni
a gyermeknek, tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziil6nek), egyet pedig az intézmény
6riz meg.
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- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fGigazgatonak és a fenntartonak.
A sulyos baleset kivizsgalasaban legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

(Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

- a sérilt haldldt okozza /haldlos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette/:

- valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
kdrosoddsdt eredményezi;

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilést, egészségkdrosoddst okoz;

- sulyos csonkuldst okoz /hiivelykujj vagy kéz, Idb két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovdbbd ennél stlyosabb esetek/;

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldst, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.)

- Az intézmény igény esetén biztositja a szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat
képvisel6jének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

- Intézkedni kell minden tanuldbalesetet kovetéen a megel6zésr6l, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A torvényesség biztositdsa keretében az éves beszamoldban az intézmény tajékoztatja

a fenntartét a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével Osszefliggé tevékenységekrdl,

tovdbba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsardl, illetve a nevel§-oktatd munka

egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével 6sszefliggs tevékenységekrol.

16.3. Az intézmény speciadlis helyiségeinek hasznalata

Technika szaktanterem:

A technika szaktanterem fokozottan balesetveszélyes, ezért itt a tanuldk csak nevelGi
fellgyelet mellett tartézkodhatnak. A terem gazdaja koteles a baleset-megel6zési szabalyokat
megfogalmazni, k6zzétenni, és azok betartasardl gondoskodni.

Szdmitdstechnika terem:

A szamitastechnika teremben tanuldk csak nevelGi felligyelet mellett tartézkodhatnak.
A terem gazdaja koteles a baleset-megel6zési szabdlyokat megfogalmazni, kozzétenni,
és azok betartdsardl gondoskodni.

Tornaterem:

- Atornateremben tanuldk csak nevel6i felligyelettel tartézkodhatnak.

- Akinél jelent6sebb érték van, jelezze, és adja 4t megl6rzésre a nevel6nek.
Az eltlint értékekért az iskola nem vallal felelsséget.

- Ateremben és a palyan a biztonsagos munka feltételeiért az 6rat tarté nevel6 a felelbs.
Baleset esetén azonnal értesiteni kell az iskolavezetést, valamint gondoskodni kell
az ellatasrdl, valamint szlikség esetén a mentdrdl és az orvosral.

- A tornaterem, ha kiadasra kerdl kiilénb6z6 sportcsoportoknak, egyesileteknek,
a bérbeadas idejére az iskola semmilyen felelGsséget nem vallal.

Eqyéb tanterem:

- A termek berendezéseire és egyéb felszereléseire mindenki koteles vigyazni, épségiliket
megodvni, rendeltetésszerlen hasznalni.
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- Tanteremben felnétt felligyelet nélkil nem tartdzkodhat tanulé.

16.4. A munkavédelmi szemlék rendje

Az intézmény fGigazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

16.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, mely a nevel§ és oktatd munka szokdasos menetét akaddlyozza, illetve
a gyermekek, tanuldk és dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak, dolgozdjanak az intézmény éplletét — vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsagat — fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni a féigazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felel8s vezetbvel.

Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd stb.) esetén az épllet kiliritését,
a szlikséges intézkedések megtételét az elGirds szerint kell végezni.

Valamennyi osztalyteremben/ helyiségben/ folyosdn jol lathatd médon kifuggesztésre kerdil
az éplletbdl/ helyiségbdl torténd kivonulasi Gtvonal.

Az intézkedésre jogosult személyek és feladataik

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezet6k:

- fGigazgato;

- fGigazgatd-helyettes;

- intézményegységek igazgatoi;

- SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfelel6 megbizott vezet6.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
- haladéktalanul értesiti: - az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a szul6ket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulék védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Az intézmény kilritése

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiGritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

A gyermek/tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten vald gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk, illetve
gyermekek részére tandérat, vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése sordn fokozottan kell ligyelni a kévetkezékre:

- Az éplletb6l minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevel6nek
a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekre is gondolnia kell!

- A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagydsaban segiteni kell!
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- A helyszint és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanulé
az éplletben.

- A gyermekeket a tanterem, vagy egyéb helyiség elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

A fGigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének — a veszélyeztetett épllet

kiuritésével egyidejlleg, felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl;

- akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- azelsGsegélynyljtds megszervezésérél;

- arendvédelmi, illetve a katasztrofaelhdritd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizrendészek
stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezet6jét az intézmény

fGigazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkivili esemény 6ta lezajlott eseményekrdl;

- aveszélyeztetett épllet jellemz6irél, helyszinrajzarol;

- az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl);

- akozmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

- az éplletben tartdzkodo személyek |étszamardl, életkorardl;

- azépllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetéen

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell

intézkedni a tovdbbi biztonsagi intézkedésekrél.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

Tlizvédelmi és bombariaddi utasitas

A tdz, illetve a robbantdssal torténé fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes
szabdlyozasat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az épliletek kiliritését a fenti dokumentumban szerepl6 kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény f6igazgatdja
a felel6s.

A dokumentumban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kételez6 érvénylek.
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16.6. Az elektronikus és az elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje, a pedagdgusok altal hasznalt informatikai eszk6z6k meghatarozasa

Az intézményvezetGje rendelkezik hitelesitett elektronikus alairdssal, a papir alapon elklldott
iratok alairdssal és pecséttel ellatva felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az elektronikus Udton elGallitott, hitelesitett dokumentumok taroldasa megegyezik
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakkal.

Az intézményben hasznalt elektronikus napld szabalyzata kiilon mellékletben talalhatd.
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Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdst kizdrélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba merevlemezen taroljuk, melyhez kizardlag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (a titkar, a gazdasagi vezet6 és az
igazgatok) férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton el6allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben haszndlatos digitdlis napld elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az intézmény
vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. A digitdlis napld elektronikus
a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését.

A tanév végén a tanulmanyi rendszer altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzslapokat
nyomtatdssal kell eléallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatarozza meg.
(Nkt. 57.§ (6)). A kinyomtatott torzslapokat a jogszabaly el8irtaknak megfelel6en kell
Osszeflizni, és irattarozni. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 4ltal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6érdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mds megszlinésének eseteiben.

Digitalis bizonyitvany

A digitdlis bizonyitvdny a tanulmanyi rendszer altal kiallitott, tarolt és nyilvantartott,
elektronikus formaban kiallitott, kozhiteles okiratnak mindsilé bizonyitvany, amelyet
az intézmény aldirasra jogosult vezetGje digitdlis aldirdsaval hitelesit és szerepel rajta
a szolgaltatd altal szdmdra kiadott id6bélyegz6. Az id6bélyegz6 igazolja a pontos keletkezési
idejét és valtozatlansagat.

Digitdlis bizonyitvanyt felmend rendszerben kell kidllitani, el6sz6r a tanulmanyaikat
2025/2026. tanévben megkezd6k részére, az induld évfolyamokon!

2011. évi CXC. torvény 57.§ (6)-(6a)-(6b) bekezdése alapjan:

Az iskolai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus Uton késziilnek el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval elldtott digitdlis
biztonsagi okmany formajdban keril kidllitdsra. A digitalis biztonsagi formaban kidllitott
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bizonyitvany kozokiratnak mindsul. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszu tavu
meg6rzésrdl is gondoskodni kell - legaldbb 80 éven at elektronikus formaban.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrél kizarélag
az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziil6jének — a tanulmdnyi rendszeren keresztil is
el6terjeszthet6 — kérelmére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tintetni a tanulmanyi rendszer altal generdlt és
nyilvantartott egyedi azonositét és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitdlis
bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie
kell a kidllitdnak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzbjével el kell 1atni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyaért
kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

16.7. A pedagogusok altal hasznalt informatikai eszkdzok

Az intézmény pedagdgusai pedagdgiai feladataik elldtasahoz, adminisztracids kotelezettségeik
teljesitéséhez intézményi informatikai eszkdzoket (szamitdgép, laptop, tablet stb.) vehetnek
igénybe meghatarozott rend szerint, melyeket atvételi nyilatkozat aldirdsdval lehet atvenni és
haszndlatba venni. Az eszkdzoket otthoni hasznalatra is igénybe lehet vinni, és az intézmény
hivatalos mikodésével 6sszefliggs feladatokat lehet végezni.

A feladatok elvégzéséhez tovabbi szamitdgépek (laptopok) alinak rendelkezésre a tanari
szobdkban, a szamitogépes termekben.

A pedagoégusok a feladataikkal kapcsolatos Ugyekben a levelezéshez az intézményi
levelez6rendszert, az intézmény dltal |étrehozott e-mail cimmel veszik igénybe (sajat név@
szentmargitpecs.hu).

16.8. Az altalanos iskolai tankényvellatas helyi rendje

16.8.1. Az iskolai tankényvellatas jogszabalyi hattere

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

e A 20/2012. EMMI rendelet

e A 2013. évi CCXXII torvény a nemzeti kéznevelés tankényvellatasardl

e Az 501/2013.(XII.29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e A 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnywvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

e Az Emberi Er6forrasok Minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a 17/2014. ( Ill. 12.) =i
modositasarol

e Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatdrozat az ingyenes tankonyvellatas
5-9. évfolyamokra torténé egyltem( kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasardl
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16.8.2. Az iskolai tankényvellatas
A 2017/2018-as tanévtdl kezdve minden évfolyamon téritésmentesen kapjak a tanuldk
a tankonyveket.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskola értesiti a tanuldk sziileit az iskolai tankonyvellatas rendjérél, a tankdonyvtdmogatas
elvérél az osztalyfénokok bevonasaval, valamint az iskola honlapjan (www.cnkpecs.hu).

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskola lehetévé teszi, hogy azt a szll6k
megismerjék az iskola honlapjan.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a Sziil6i szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
A szll6knek a tankonyvlista ismeretében lehetdségik van nyilatkozni, és donteni arrdl,
hogy az ingyenes iskolai tankonyvellatast valasztjdk, vagy mas moddon kivanjak azokat
beszerezni (pl. sajat részre torténé megvasarlassal).

Az ingyenes tankonyvellatast

o tankonyvkdlcsonzéssel,

e hasznalt tankdnyv biztositasaval,

e az allami normativa felhasznaldsaval kivanjuk megoldani.

Az dllam altal téritésmentesen biztositott tanuldi tankényvek — a munkafiizetek
és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyvek
az iskola konyvtar tankonyvtaraba kerilnek, kezelésiik a konyvtari dllomanytdl elkllonitve
torténik. A tartdstankonyvekbe belekeril az iskola pecsétje, valamint a beszerzés éve.

1-2. évfolyamon a tanév elején atvett munkafiizetek, tankdnyvek (az idegen nyelvi konyvek
kivételével) véglegesen a tanuldk tulajdondba keriilnek, azokat tanév végén nem kell
az iskolanak visszaadni.

3-8. évfolyamon a téritésmentes tankdnyvellatdst a tartds tankdnyvek konyvtarbol vald
kolcsonzésével, és a hasznalatra véglegesen atadott munkafiizetekkel biztositjuk.

A tankonyvrendelés a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. (KELLO) hivatalos tankoényvrendel6
fellletén torténik. A rendelés a fenntartd jovahagydasaval valik véglegessé.

A tankonyvfelel8s feladatainak ellatasara megbizast az igazgatd ad.

16.8.3. Az iskolai tankényvellatasban résztvevok feladatai

Féigazgato

J az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasa

J a tankodnyvellatds megszervezése

J a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok felmérése

J a tankodnyvfelel6s megbizasa, munkdajanak felligyelete

o a fenntartdval, a tantestuilettel, a szll6i szervezettel és a didkonkormanyzattal vald
kapcsolattartas

Tankényvfelelds

J a tankonyvellatds megszervezésében résztvevs személyekkel valé kapcsolattartas

) a munkakozosségek, osztalyfénokok altal leadott tankonyvigények Osszesitése

J a tankonyvellatads adminisztracids felliletétének kezelése

) a tankonyvrendelés, potrendelés lebonyolitasa
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J a tankonyvek atvételének, kiosztasanak megszervezése

J a tartds tankonyvek kdlcsonzésérél és visszagyUijtésérdl vald gondoskodas
A munkaké6zésség-vezetdk
J a tankonyvrendelés szakmai irdnyitdsa a munkak6zosségen belil:

- atankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténé koordinaldsa
- a tartds tankonyv vdlasztdsanak elényben részesitése
- egységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazdsa

) a megrendelni kivant tankényvek Osszesitése, és az 6sszesitések atadasa
a tankonyvfelel6soknek

Szaktandrok

] a munkako6zosséggel egyeztetve a tankdnyvek kivalasztasa az altaluk tanitott osztalyok
szdmadra, elGtérbe helyezve a folyamatossagot, azonos tankényvcsaladot

Osztalyfénokok

] az osztaly tankdnyvlistajanak dsszedllitasa a szaktanarokkal egyeztetve

. a tankonyvek kiosztasaban és 6sszegyljtésében torténd részvétel

Kényvtdros

. gondoskodik a tartds konyvek kényvtari allomanyba vételérdl

J gondoskodik a tankdnyvek kikdlcsénzésérdl, és tanév végi begydijtésérdl

. rendszerezi az év végén begyljtott hasznalt tankdnyveket

. segit el6késziteni a tankdnyvfelelésnek a kovetkezd tanévi rendelést

16.8.4. A tankdnyvvalasztas szempontjai

J a helyi tantervhez valé illeszkedés, az abban foglalt kdvetelmények teljesitésének
megvaldsithatdsaga
J lehet6ség szerint tantargyanként és évfolyamonként egységes tankonyvcsalddok

hasznalata

16.8.5. A tankonyvellatas feladatainak litemezése
Az Intézmény a jogszabalyi kereteknek megfelel6en szervezi a tankdnyvek megrendelését
és kiosztasat.
1. A tanuldi adatok aktualizalasa a KIR és a KELLO rendszerében
Felel6sOk: igazgatdhelyettesek és a tankonyvfelel§s
Hatarid6: marcius 15-ig
2. A rendelkezésre all6 hasznalt tankdnyvek minéségi és mennyiségi felmérése
Felel6sok: tankonyvfelel6s, konyvtaros
Hatarid6: marcius 20-ig
3. A tankonyvigények 6sszesitése a munkak6zosség vezetSk altal
Felel6sok: munkakodzosség-vezet6k
Hatarid6: aprilis 15-ig
4. A tankonyvigények iskolai 6sszesitése évfolyamonként és tantargyanként
Felel6sok: tankonyvfelels, igazgatd
Hatarid6: aprilis 20-ig
5. A fenntartd egyetértésének beszerzése a tankényvrendeléshez
FelelGs: tankonyvfelelbs, igazgatd
Hatarid6: aprilis 25-ig
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6. A tankonyvrendelés rogzitése
Felels: tankdnyvfelel6s
Hatdridé: aprilis 30.
7. A szil6k tajékoztatdsa a tankonyvrendelésrél elektronikusan (honlap, e-mal)
FelelGs: igazgatd
Hatdridé: aprilis 30.
8. A kblcsOnzott tartds tankonyvek begydjtése
Felel6sok: osztalyf6nokok, tankonyvfelelds
Hatdridé: junius 15-ig
9. A tankdnyvrendelés mddositasa
Felel6s: tankonyvfelels
Hatdridé: junius 30.
10. A kiszallitott tankdnyvek atvétele
Felel6sOk: igazgatd, tankonyvfelelbs, segiték
Hatdarid6: augusztus
11. A tankonyvek kiosztasa
Feleldsok: tankonyvfelelds, konyvtaros, osztalyfénokdk
Hatdrid&: augusztus utolsé hete — elsé tanitdsi héten (kiszallitastol figgben)
12. A pétrendelés rogzitése
Felels: tankdnyvfelel6s
Hatarid6: szeptember 15-ig

A sziil6k részére kialakitott feliilet (szuloifelulet.kello.hu) lehetdséget ad

o a didkok adatainak sziil6k dltali ellenérzésére,
J a didkok tankényvrendeléseinek nyomon kévetésére

16.8.6. A tankonyvek haszndlata

A tanulé a konyvek kolcsonzésének rendjérél a konyvek atvételekor részletes irasos
tdjékoztatoét kap.

Az atvétel elStt a sziilG/gondviselé elolvassa és alairasaval elfogadja a nyilatkozatot
a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara, illetve a kartéritési felel6sségre vonatkozdan,
majd aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A konyvtdri kdlcsonzés egy tanévre szél.

A tanuld koteles a kolcsonzott tankonyveket megérizni, rendeltetésszer(ien hasznalni,
és azokra vigyazni.

A tanév végén (legkés6bb az utolséd tanitasi napon) a tanuldénak kotelessége leadni tartds
tankonyveit a konyvtarba. A konyvtarbdl biztositott tartds tankdnyveket hasznalat utan,
bejegyzések és alahuzasok nélkil, sérilésmentesen, vissza kell szolgaltatni.

A tartés tankonyvek elvesztése, megrongalédasa esetén a helyi konyvtar koélcsonzési
szabdlyainak megfelel§ kotelezettségek terhelik a kélcsonzét.

Az osztalyf6nokok és a tankonyvfelel6s a leaddskor ellen6rzik a tankonyvek allapotat,
azok elhaszndlédasanak mértékét.

16.8.7. A kartérités rendje
A tanuld sziilGje/gondviselGje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie.

- 1 év hasznalat utan a beszerzési ar 75 %-at

- 2 év hasznalat utan a beszerzési ar 50 %-at

- 3 év hasznalat utan a beszerzési ar 25 %-at

16.8.8. Eljarasi szabalyok

E szabalyzat meghatarozdsdhoz az intézmény igazgatdja kikéri a nevel6testiilet, a szulGi
munkakdzdsség, a didkdnkormadnyzat és az iskola fenntartdjanak véleményét.

A tankonyvvalasztas sordn tiszteletben tartjuk a pedagdégusok szakmai ©Onallésagat
és hozzaértését, de mindenkitél elvarjuk a maximalis egytttmd{kodést, a hatarid6k betartasat,
a mérsékletesség és kollegialitds figyelembe vételét.

16.8.9. Atvételi elismervény minta

Tanuld neve:

Tanuld osztdlya:

tanult idegen nyelv:

tanult idegen nyelv heti 6raszama:

Alulirott szl§ ezdton igazolom, hogy gyermekem szamara a 20.../20... tanévben az iskola
konyvtarabdl az aldbbi konyveket atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy a ,K”-val jelzett atvett tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, azokat
a tanév végén hianytalanul kdteles vagyok visszaszolgaltatni.

Az elveszett, eltint tankonyv mindenkori arat koteles vagyok megtériteni. Az év végén szétszakadt,
Osszefirkalt, stb. mar tovabbi tanuldsra alkalmatlan tankonyvek darat szintén koteles vagyok
a beszerzési drat a konyvtari szabalyzatban foglaltak szerinti %-ban megtériteni!

Tankodnyv, munkafiizet, egyéb taneszk6z megnevezése Tk./Mf. kiadéi kddja | Konyvtari
kényv

szUl6/gondvisel§ alairasa
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17. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A Szent Margit Ciszterci Iskolakézpont hivatalos dokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend) az érdekl6d6k szamara megtekinthetd:

- fenntartonal (papir és / vagy elektronikus formaban)

- igazgatonal (papir és / vagy elektronikus formaban)

- honlapon (elektronikus formaban)

Felvildgositast az intézményhez kapcsolddd kérdésekkel kapcsolatban el6zetes id6pont
egyeztetés utdn a f6igazgatd vagy helyettesei-illetve az intézményegységek igazgatdi adnak.
A dokumentumokrdl szervezett formaban a beiratkozas el6tt (nyilt napon), valamint el6zetes
egyeztetés alapjan megbeszélt id6pontban lehet tajékozddni.

18. ZARADEKOK

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (SZMSZ) a f6igazgatd a nevelGtestilet
bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan kdzzéteszi.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntartd hagyja jova.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
o6nalld szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. E szabalyzatok, utasitdsok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkil modosithatok.

MODOSITASOK:

2014. augusztus 25.
2015. augusztus 28.
2017. augusztus 29.
2018. augusztus 30.
2019. augusztus 30.
2022. augusztus 30.
2023. augusztus 31.
2024. augusztus 30.
2025. augusztus 25.
2026. augusztus 27.
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19. LEGITIMACIO

A Szent Margit Ciszterci Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfokd Mivészeti Iskola és Kollégium
az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak (SZMSZ) mddositasanak elkészitése
a nevelGtestiiletek bevonasaval, véleményezésével késziilt el. Az elkészités soran
a Sziildi Munkakozosség és a Didkénkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Pécs, 2026. augusztus 27.

Sziics Anita
a nevelétestiilet képviseletében

Egerszeginé Koncz Eliza
Sziil6i Munkak6z6sség képviseldje

/

Caueg Ao
Czucz Andras
Digkénkormadnyzat képviseldje

Fenntartdi jovahagyas

A Szent Margit Ciszterci Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium
fenntarté képvisel6jének meghatalmazasaval, mint a Ciszterci Iskoldk F&hatdsdganak
Féigazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
ellendriztem, és jovahagyom.

Budapest, 2026. augusztus 31.

Ciszterci Iskoldk F6hatosaga
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