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1. Elézmények

Piliscsaba-Klotildligeten az Angolkisasszonyok Rendje (Congregatio Jesu) (tovabbiakban a
Rend) 1939-t81 tartott fenn iskolat, amelyet 1948-ban 4llamositottak. A Rend az egyhdzi ingatlanok
tulajdonviszonyait rendezé 1991. évi XXXIL torvény, és az 1052/1993 korményhatarozat, valamint
a piliscsabai Onkormédnyzat 46/1992 O.th hatarozata alapjdn az iskolat visszaigényelte és
visszakapta. Igy lehetévé vilt, hogy 1995. szeptember 1-jété] megalakuljon a Klotildligeti Ward
Maria Altaldnos Iskola és Gimnazium. Az Onkorményzat jegyzdje az iskola milkodését a 3.244/1994
szamu hatérozataval engedélyezte. A Rend az Onkorméanyzattal Kézoktatasi megéllapodast kotott
1995. februdr 24-én, amelyet a KépviselStestiilet 15/1995 (.t.h. hatarozataval jovahagyott. A Magyar
Kormény és a Szentszék kozotti megallapodis utdn a tdrvényi szabalyozés szerint feliilvizsgaltak, és
1998. marcius 27-én 1j Megéllapodast kotottek. A Congregatio Jesu szerzetesrend 2012-ben gy
dontott, hogy az iskola fenntartdsat és vele egyiltt a teljes ingatlant dtadja a teriiletileg illetékes
Székesfehérvari Egyhazmegyének. Az iskola j neve Paduai Szent Antal Altalanos Iskola,
Gimnéazium és Alapfoka Miivészeti Iskola lett.

A Kozoktatasi megéllapodds 2012. mdjus 30-an kottetett meg Piliscsaba Nagykozség
Onkormanyzata és a Székesfehérvari Egyhdzmegye kozott.

Az iskola a Pazmany Péter Katolikus Egyetem (tovibbiakban az Egyetem) gyakorléiskolaja volt
1994. november 20-t6l. A Megéllapodést megerdsitette 2012. mdjus 22-an az Egyetem és késobb a
Székesfehérvari Egyhizmegye. A Fenntarté 2020. november 16-dn tett egyoldali nyilatkozata
alapjan kézremiikddik a koznevelési feladatok ellatasaban.

2. Aziskola adatai, jogallasa

Az iskola teljes neve: Paduai Szent Antal Altalinos Iskola, Gimnézium
és Alapfokia Miivészeti Iskola
Székhelye: 2081 Piliscsaba, Béla kirdly atja 72.
Telefon: +36-26-375-322, +36-26-374-291
Az Iskola alapitoja: Angolkisasszonyok Szerzetesrend (Congregatio Jesu)
Cime; 1056 Budapest, Vici u. 47.
Az Iskola fenntartoja: Székesfehérviri Egyhdzmegye
Cime: 8000 Székesfehérvdr, Varoshaz tér 5,
Az alapité okirat kelte: Székesfehérvir, 2012. méjus 29.

miikédési engedélyének kiadoja: Pest Megyei Korményhivatal

A Miikddési engedély kelte: 2020. jalius 07.
Az iskola nyilvéntartdsi szima: ~ PE/045/01895-2/2020
A Piliscsaba Onk: t stott Kozoktatdsi megallapodas kelte: 2012. méjus 30.

A Pazmény Péter Katoli kotitt gvakorlois llapodés kelte: 2012. méjus 22.
Az iskola pecsétie: az iskola jelképe (a Paduai Szent Antal grafika) kériil az iskola teljes neve és cime

2.1.  Aziskola alapdokumentumainak hozziférhetdsége

Az iskola részletes céljait és feladatait részletezd Pedagogiai program, a mindennapos szabalyait
ssszefoglalé Hazirend, és a szervezetét bemutaté SZMSZ nyitvatartdsi idében az iskola portdjén, a
titkarsagon, az intézmény konyvtardban megtaldlhaté, és a honlapon (www.paduai.hu) és az OH
kzzétételi listajan barmikor olvashato.
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Az iskola a milkddése sordn betartja az Egyhazi Torvénykonyv és az Egyhdzmegyei
torvénykonyv rendelkezéseit. A piispokit az Egyhdzmegyei térvénykonyv 43-44.§ szerint a piispoki
biztos képviseli az iskoldban, A piispdk joga, hogy az iskola igazgatdjanak felterjesztése alapjan
kinevezze és jovahagyja az iskola katolikus hitoktatéit, valamint ellenrizze és feliigyelje az iskola
rendjet (Egyhazi Torvénykonyv 805-806. kdanon).

3. Az iskola tevékenységei kire

3.1, Alaptevékenységek

TEAOR 85.20 Alapfokii oktatés elsd szintje, nappali munkarend szerint

TEAOR 85.31 Altalénos alapoktatas befejezé része

TEAOR 85.20 Sajatos nevelési igényli tanuldk integralt oktatdsa nappali munkarend szerint
TEAOR 85.20 Alapfoki miivészeti oktatas

3.2.  Alaptevékenységgel kapcsolatos egyéb tevékenységek:

TEAOR 85.31 Egyetemi és f6iskolai tanirképzésben valé részvétel
TEAOR 88.91 Napkozi és tanul6szobai foglalkozés ellitisa

TEAOR 85.55 Sportkori tevékenység

TEAOR 56.29 Szervezett étkeztetés

TEAOR 91.01 Iskolai kényvtari tevékenység

TEAOR 68.20 Terem bérbeaddsa (a fenntarto 4ltal szabélyozott keretek kézott)
TEAOR 55.90 Egyéb korlitozottan igénybe vehet6 szallashely szolgéltatds
TEAOR 94.91 Valldsi neveléshez kapesolédé feladatok ellatisa

TEAOR 94.99 Oktatést kiegészitt tevékenység (DOK)

TEAOR 58.19 Iskolatjsag és évkényv kiadésa

TEAOR 77.29 Hangszerkélesénzés

TEAOR 85.60 Oktatést kiegészitd tevékenység

TEAOR 90.01 Eléadémiivészet

4. Aziskola feladata

Az Iskola nevelési és oktatdsi feladatdt a II. Vatikini Zsinat Gravissimum Educationis c.
dokumentuma és a Katolikus Nevelés Kongregéci6janak A katolikus iskola c. dokumentuma alapjan
litja el. Célja, hogy a mai sokszinii, és gondokkal kiiszkdd vilagunkban megalapozott hitii, Istent
szolgalo embert neveljen, aki tudésaban is megfelel a mai kor kdvetelményeinek.

5. Aziskola jelképei

Az iskola cimere: Kor alaki Paduai Szent Antal grafika, kériilotte az iskola teljes nevének
felirata.

E
J%Mauntsn'ﬁﬂp
Az iskola zaszlojan és jelvényén: fehér alapon barna szinnel az iskola cimere



A tanuléinak iinnepi viselete:

e linyok: sotét alj, fehér bliz az iskola jelvényével, a Héazirend szerint.

o filk: sotét nadrag, fehér ing az iskola jelvényével, a Hézirend szerint.
A tanulok hétkéznapi viselete:
A tanulok tanitdsi napokon - a Hazirendben meghatarozott kivételekkel - az iskola altal elGirt sotétkek
kopenyt kotelesek viselni, testnevelés ordn pedig az iskola jelképével diszitett polojat kotelesek
hordani.

6. Az iskola egyhazi jellege

A Nemzeti Koznevelési torvény az egyhézi iskolakra vonatkozéan a kdvetkezoket tartalmazza:
31. § (1): ., Az egyhdzi intézmények a Nemzeti kiznevelési torvényben foglalt, az dltaldnostol eltéré
szabalyok szerint miikodhetnek, és szervezhetik tevékenységiiket.”

Nkt. 32. § (1): ., Ha a nevelési-oktatdsi intézményt egyhdz tartja fenn: a) a pedagogusok és egyéb
munkavdllalék alkalmazdsa sordn vildgnézeti és hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazasi
feltételként irhat eld.”

Intézményiink valldsi, vildgnézeti tekintetben elkdtelezett intézményként miikodik. Ennek
megfeleléen a dolgozok, tanulék felvételének eldfeltételeként kikotjiik a keresztény vallas
elfogadasat, s ezt felvételi eljaras keretében vizsgaljuk.

Amennyiben az iskolai dolgozérél, tanul6rdl a tanév sordn bizonyossa vilik, hogy nem fogadja
el a kereszténység tanitdsait, a hit elirdsait, kivonja magat az egyhazi fenntartasbol eredd
tevékenységekbdl, feladatok végrehajtasabol, fegyelmi eljdrds indithato, méltatlanna vélds cimen a
munkavallaléi, tanuléi jogviszony megsziintethetd.

1. Az iskola legfobb vezetbje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetdi, tandrai és tanuldi
elssorban az & személyére és szavara figyelve teljesitsék feladataikat.

2 A szentek koziil az iskola védészentje, Paduai Szent Antal legyen kiiléndsen fontos szamunkra:
a nevel6k alkalmanként 4jbél hivjdk fol a gyerekek figyelmét alakjdra, a szegények, kicsinyek
irdnti gondoskodo szeretetére. Gyakran kérjiik kdzbenjarasat.

3. Iskoldnk a Rémai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csalddjahoz tartozik. A gyermekeket
ide beiraté sziilok, az itt tanitok és dolgozok tdrekedjenck megismerni az ebbdl fakado
vilagnézetet, erkolcsi rendet és fegyelmet. Szemelyes meggy6zddésiiket ezeknek megfeleloen
formaljak, s igyekezzenek ezek szerint élni. Az iskola masképpen nem téltheti be feladatit, mely
a gyerekek keresztény, katolikus nevelése és oktatdsa.

4. A jézusi lelkillet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatds témdja legyen, hanem
mutatkozzék meg annak modjaban is: a személyes figyelemben, a gyerekek valodi sziikségleteire
valé odafigyelésben, az egymdssal val6 érintkezés hangvételében, a folosleges szobeszéd
mellézésében, a vezetdi, fegyelmezési modszerek alkalmazasiban, az iinneplésben, s féleg a
mindennapos kiengesztelddésben.

5. A neveldk szaméra az iskola vezetése teremtsen megfeleld lehetdséget a hitbéhi elmélyiilésre, s
6k ezt térekedjenek fel is hasznalni.

6. A szilbk szamara az iskola vezetdsége szervezzen talilkozdsi lchetéségeket, valamint
beszélgetési alkalmakat a keresztény nevelésrdl, s rendszeresen hivja meg 6ket az ezeken valo
részvételre.

7. A gyerekek és a neveléikkel rendszeresen vegyenek részt egyhézkozségiikben a vasdrnapi
szentmiséken. Az iskola vezetdsége az iinnepek kapcsin gondoskodjon szamukra a szentgydnds
megfeleld lehetdségérdl is.

8. Az iskoldban havonta van kozds szentmise, amelyet lehetdleg egy-egy egyhézi {innephez
kapesolunk (pl. hamvazoszerda, Pdduai Szent Antal {innepe). A szentmise utdn roviditett tanitdst
tartunk.

9. A hét elsé munkanapjén, az els6 tanitasi 6ra elott negyedérdval, a tanulok neveldikkel és az iskola
dolgozéival egyiitt vegyenek részt kozds dhitaton, s iit kapjanak a hétre inditdo gondolatot az

evangéliumbol!
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10. A hét tobbi napjan a tanuldk korosztilyonként vesznek részt a reggeli 4hitaton, amelyre
osztalyfondkiik, vagy az édltala megbizott tanar kiséri dket.

11. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskoldnkat képviseljiik, tanuldink a
Hazirendben el6irt {innepl6 ruhdban jelenjenek meg!

12. A pedagogusok kotelesek a magyarorszagi katolikus egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozo
pedagogusok szamara kidolgozott Etikai Kédex eldirdsait betartani.

7. Aziskola miikédésének rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6té] péntekig 7°°-t61 21% 6raig tart nyitva. Az iskolaban a tanitési
ordkat a helyi tanterv alapjén 7°* 6ra és 16” 6ra kizott kell megszervezni. Az alapfoka miivészeti
ordkat 11°° és 20% 6ra kozott lehet tartani. A napkdzis csoportok munkarendje a délelbtti tanitasi 6rdk
végeztével, a csoportba jér6 tanulok drarendjéhez igazodva kezdédik és 16 éraig tart. Utdna 17%.ig
ligyeletet tartunk.

A heti tanitds rendjét az 6rarend rogziti. A megtartott és sorszdmozott tanérdkat a haladési
naploban vezeti a szaktandr. A tanuldk feliigyeletét a tanitési érak sziineteiben az ligyeletes tandrok
latjdk el. Az ligyelet rendjét a Hazirend szabalyozza. Az iigyeleti beosztast az igazgatohelyettes
késziti el, és a betartdsat is 6 feliigyeli.

Reggel 7 ordtol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutin tdvoz6 vezetd utén a
foglalkozast tarté pedagdgus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles
a szitkségess¢ valo intézkedések megtételére. A tanulok az iigyeletes neveld, vagy a foglalkozést
vezetd pedagogus feliigylete ald tartoznak, testi épségiikért, érkezésiikért és tivozasukért & felel, &
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasét, az épiilet
rendjének, tisztasdganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasét ellendrizni.

A bérlok altal szervezett foglalkozdsokon a gyermekekért még akkor is a bérlé felel, ha a gyermek
iskolank tanuldja.

A tanitdsi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanit4si 6rat zavami nem lehet. Egy orarol
tandrt vagy tanulot csak az igazgatd vagy a helyettese engedélyével lehet kihivni.

A tanév rendjét az éves munkaterv rogziti.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zdrva van. Rendezvények esetén a
nyitvatartdsra, a hivatalos nyitvatartastol val6 eltérésre az 1gazgatd ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 70-to1 7°-ig tart. Az iigyeletet ad6 pedagdgus kiemelt feladata a késék nevének
¢s osztilyinak bejegyzése a késési naploba. A tanitis megkezdése elbtt 7%-755 kézétt az ezzel
megbizott pedagdgusok reggeli imat tartanak, amelyen a tanulék és a tandrok részt vesznek. A tanitis
kezdete 7%°. A tanitasi 6rdk 45 percesek, a sziinetek 10 percesek, kivéve a masodik sziinetet, amely
L5 perces. Sziinetekben a folyosokon és az udvaron, valamint a tizorai sziinetben és az ebédeltetés
ideje alatt az ebédlGben tandri iigyelet miikodik.

Az linnepélyeket ¢s az iskolai szentmisét az elsé éraban tartjuk, amely utin réviditett tanitdsi
ordkat tartunk (40 perces 6rak, 10 perces sziinetekkel).

A tanitas rendjét a csengetési rend tartalmazza (1. szdmii mellékler).

A tantermen kiviili, digitalis munkarend szabilyozasa és rendje a Hazirend mellékletét képezi.

A tanulok a tanitds befejeztével csoportosan tdvoznak az iskolabol. A tanulé tanitisi id8 alatt csak
az osztalyfondke vagy az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével tavozhat az iskolabél.

Tanitasi sziinetben az iigyeleti idén kiviil csak a beosztisuk szerinti munkéjukat végzik
tartézkodhatnak az épiiletben. Tanitdsi id6n kiviili benntartézkodéshoz pedagogusok esetében az
igazgatd, technikai dolgozok esetében a gazdasgi vezetd irdsos engedélyére van sziikség.

A nyari sziinet ligyeleti rendjét az igazgat6 hatirozza meg.

L3 -

8. Az iskola vezetése, a vezetok Kkozotti feladatmegosztis, a
kiadmanyozis és a képviselet szabalyai



8.1. Az iskola vezetisége

Az iskola vezetGje a Székesfehérvari Egyhdzmegye plispoke altal megbizott igazgatd. Az O
munkéjat segiti az dltala megbizott harom igazgatohelyettes (koziilikk egy az alapfoku miivészeti
iskola milkodéséért felelds), a két tagozatvezetd (also és fels tagozatos) és a gazdasdgi vezetd. A
fenntartét a megyéspiispok dltal megbizott piispoki biztos képviseli. Ok alkotjak az iskola vezetését.
Feladatuk, hogy meghatérozott jogkorrel €s feleldsséggel az iskola figyeit iranyitsdk a nevelotestiilet
altal elfogadott pedagdgiai programmal és az éves programmal 6sszhangban.

Az iskola vezetése heti egy alkalommal megbeszélést tart a héten felmeriilé problémik
megolddsarél és az elmult hét értekelésérol. A megbeszélést az igazgaté vezeti. A megbesz¢élésre
sziikség esetén meghivjak a munkakdzdsség-vezetoket, osztalyfonokoket vagy az érintett tandarokat,
tanitokat, illetve a tanuldk, vagy sziilok képviseldit.

Az igazgatd heti egy alkalommal a nevelbtestiilet részére tajékoztatast tart az elkovetkez6 idoszak
eseményeirdl, teend6irl. Az errdl késziilt feljegyzést a tandri szobak hirdet6tablajan elhelyezik.

Az iskola vezetésében részt vevok feladata, hogy

e az iskolik mitkddési rendjében és az éves programban meghatarozott teendék végrehajtasat
megtervezzék, a konkrét feladatokat ellatd személyeket kivalasszak, felkerjek, és a
végrehajtast ellendrizzek,

o dontsenek az iskola fejlesztésére fordithato osszegek felhasznaldsarol, es azok megfeleld
felhaszndlasat ellendrizzék. A szakmai fejlesztés kidolgozdsa sordn kikérik a munkakozosség-
vezetok vélemeényét is.

o felmérick a kovetkezd tanévben szikséges tandrok szamat, segitsék az igazgatot a
tantargyfelosztisban, véleményt alkossanak a jelentkezd tanarokrol,
értékeljék a sziilokkel valo kapcsolattartas lehetéségeit, ij lehetdségeket dolgozzanak ki,
az igazgatot segitsék a megfeleld szakmai dontések elkészitésénél.

8.2. A piispiki biztos

A piispoki biztos feladatait ¢s jogait az Egyhdzmegyei torvénykonyv 43-44.§ a kovetkezo mébdon
szabdlyozza:

43. § A piispiki biztos személye

1. A Fenntarté a nevelési-oktatdsi intézmények pedagdgiai programjaban foglalt célok
megvalésuldsinak eldsegitésére piispdki biztost nevez ki.

2. A piispoki biztos dltaliban a teriiletileg illetékes plébania lelkipdsztori gondozéasival
megbizott plébanos, aki annak a kdzdsségnek sajit pasztora, de lehet az Egyhdzmegyei
Hivatal altal megbizott mds pap is.

4. A piispoki biztos és az intézményvezetd kozotti véleményeltérés eseten az Egyhdzmegyel
Hivatal dontését kell kérni.

44, § A piispoki biztos feladatai

1. Felelds az iskolai nevelés katolikus jellegéért, irdnyitja és feliigyeli a katolikus katekétak
munkéjat, vezeti az egyhazi innepekhez, es eményekhez es a keresztény életvitelhez, valamint
az ennek kialakitasdhoz kit6do iskolai tevékenységet.

2. A piispoki biztos elézetes egyeteértési jogot gyakorol a pedagdgusok es a technikai dolgozok
feletti munkaltatoi jogkor gyakorldsanal.

3. Az iskola miikidésérdl rendszeresen tdjékoztatja az Egyhizmegyei Hivatalt.

5. Javaslatot tesz az intézményvezetd jutalmazasara.



6.

9.

Aldirja az intézmény fenntartéi jévihagyasra felterjesztett éves koltségvetését, ill.

beszamoloit,

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény dolgozoinak kiilonbézé kitiintetésre (Szent Gellért-
dij) vagy egyhazmegyei cim elnyerésére vonatkozé felterjesztése esetén.

8.3. Azigazgaté

Az iskola egyszemélyi felelds vezetSje az igazgat6. Az igazgatot a Székesfehérvéri Egyhidzmegye
piispoke az oktatasért felelés miniszter egyetértésével bizza meg. A miniszter az egyetértését csak
Jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgaté jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott alkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatdrozzak meg,

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennillé felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nemzeti Kéznevelési Torvény és az ez alapjan késziilt, a munkaszerzdésben rogzitett munkakéri
leirds allapitja meg. Ellatja tovdbbad a jogszabalyok 4ltal a vezetd hatiskérébe utalt — 4t nem ruhdzott
— feladatokat (Nkt. 50.§ (4), 51. §. (4) és 92. § (9) felvétel, dtvétel, besorolas, 59. § (2) tanuléi
jogviszony megsziinés, 55-56. § mentesités, 57. § osztilyismétlés) valamint az utalvanyozési,
pénziigyi és kotelezettségvallalasi jogkdroket)

Jogkorébe tartozik:

* & = 2 2 & & 5 @+ @

a pedagbgusok és a nem pedagdgusok feletti munkaltatoi Jog gyakorlasa (a piispki biztos
egyetértésével)

a tanulok felvételére és dtvételére, a csoportba és osztilyba torténd beosztisukra,
mentesitésiikre és a kiilfoldi tanulmanyaik beszdmitasara vonatkozé déntéshozatal

az SZMSZ, a Hézirend, a Pedagdgiai program, az éves munkaterv és egyéb szabalyzatok
elkészitése

a sziilokkel, tanulokkal valé kapcsolattartds formdinak meghatérozasa

a neveldtestiileti értekezletek dsszehivasa

bizonyitvanyok, hivatalos iratok aldirdsa

a vizsgik szabdlyszerii lebonyolitasa

a fegyelmi iigyekben torténé dontés

fenntart6i jovahagyds utdn az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd és a tagozatvezetSk
kinevezése,

az utalvanyozas

a koltségvetés elkészittetése és felterjesztése

a karbantartasi, beruhazasi terv elkészittetése

a balesetmentes munka feltételeinek, a tanul6-és gyermekbalesetek megelézésének biztositasa
a tanulok és dolgozok rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezése

az egyhazi és nemzeti iinnepek mélté és munkarendhez igazodé megszervezeése

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése

a hatalyos torvények, rendelkezések megismerése, betartdsa, betartatdsa

tanorak latogatasa, megbeszélése az érintett pedagogusokkal

a Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatsi intézményeiben dolgozé pedagogusok szdméra
kesziilt Etikai Kodex betartasa és betartatisa

szakmai ellendrzés igénylése megfeleld szakmai szaktanacsadd szerveknél

az iskola teljes korli jogi képviselete

a pedagégiai kisérletez6 munka tdmogatdsa, a munkakozosség vezeték meghallgatdsa utdn a
tantargyi programok, tankényvek valasztasdra vonatkozé déntés

az egyetemmel a hospitaldsok, gyakorl6tanitasok rendjének egyeztetése

a helyi plébanidval az iskola vallasi programjainak egyeztetése



8.4. Azigazgatohelyettesek

A vezet beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesek vezetoi tevékenységiiket az igazgato
iranyitdsa alatt latjak el. Az igazgato akadalyoztatdsa esetén az igazgatGhelyettesek képviselik az
iskolat minden hivatalos iigyben, az igazgaté kizarélagos jogkdrébe tartozo tigyek (Nkt. 50.§ (4), 51.
§. (4) és 92. § (9) felvétel, atvétel, besorolas, 59. § (2) tanuléi jogviszony megsziinés, 55-56. §
mentesités, 57. § osztilyismétlés) és az utalvanyozasi, pénziigyi feladatok és a kotelezettségvallalas
kivételével. Feladatukat a kinevezésiikkor megkapott munkak®ri leirds alapjan végzik. Segitik ezen
feliil az évkozben felmeriilt problémak megolddsiban az igazgatot.

Az igazgatohelyettesek feladatai:
az igazgatd tavollétében helyettesitik az igazgatot
a postabontés és az iktatds rendjenek megszervezeése, feliigyelete
az orarend elkészitése, elkészittetese
iigyeletek, délutdni foglalkozésok megszervezese, nyilvantartasa
oracserék, hidnyzo tandrok helyettesitésénck megszervezése, azok nyilvéntartisa és jelentése
a gazdasagi vezetd felé
vizsgik szervezése, lebonyolitasa (érettségi vizsga, felvételi vizsga, osztalyozd vizsga, javitd-
és potvizsga, szintfelmérd vizsga, milvészeti vizsgak)

a tanarok munkavégzésével kapcsolatos nyilvéntartds vezetése

taniigyi nyomtatvanyok megrendelése

a taniigyi dokumentumok irattdrozasanak feliigyelete, ellenbrzese

a naplok, anyakonyvek ellendrzése

a taniigy-igazgatisi feladatok (beiratkozds, felvételi, kimaradas) ellattatisa
sziildi fogad6 orak és értekezletek megszervezése

oralatogatés, és azok megbeszélése a pedagogusokkal

tovabbképzések szervezése €s nyilvéantartasa

az iskola képviselete megbizas szerint

iskolaorvosi ellatds megszervezese

egyhézi programok megszervezése, megszerveztetése

az iskola épiiletében délutin miikodd egyéb szervezetek munkajaval kapesolatos szervezesi
feladatok.

Az igazgatOhelyettesek kozott a fenti feladatok pontos megosztasat a munkakdri leirdsuk
szabalyozza.

8.5. A gazdasigi vezetd

A vezetd beosztas ellatisaval a Fenntartoval torténd egyeztetés alapjén az igazgat6 bizza meg.

A gazdasagi vezetd feladatai:

o kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gazdasdgi, miiszaki és kisegit6i munkakorbe beosztott
dolgozokat

e az irdnyitdsa alé tartoz6 dolgozokat tilmunkara kitelezheti

gazdasagi szabédlyzatok elkeészitése, ill. elkészittetése

dontés, ill. dontéselékészités a  beszerzésekrdl, szolgaltatisok  igénybevételérdl,

elhelyezésekrol

a hézipénztir milkédésének feliigyelete

gondoskodik a szallitoi szamldk hataridoben valo kifizetésérdl

elkésziti a koltségvetési, gazdalkodasi, és beruhazasi tervet, beszamolokat

az adatszolgiltatisok helyességét ellendrzi



az iskola konyvelését elvégzi vagy elvégezteti, az iskola anyagi helyzetérél havonta
kimutatast készit az igazgatd szamara

betartja €s betartatja a szimviteli, pénziigyi, ad6-, és tarsadalombiztositési Jjogszabalyokat
megteszi a sziikséges vagyonvédelmi intézkedéseket

a bérszamfejtést id6ben elvégzi vagy elvégezteti

a téritesi dijak befizetését, a tobbletbefizetések visszatéritését ellendrzi

a gazdasagi iratok irattdrazdsat megszervezi, feliigyeli és ellendrzi

munka- és tlizvédelmi feladatok végrehajtisat ellenérzi, az ilyen irdnyt tanfolyamokat
megszervezteti az iskola tlizvédelmi megbizottjaval

az iskola dllagmegovaséaval kapcsolatban intézkedik

az iskola leltdrit elkésziti vagy elkészitteti, és az adatok karbantartasarol gondoskodik

az iskola dltal kotott szerzddéseket eldzetesen véleményezi, a teljesiiléseket figyelemmel
kiséri, sziikség esetén a szerzddések feliilvizsgalasat kezdeményezi

a palyazatok elkészitésénél a gazdasagi szdmitdsokban segitséget ad a palydzat készitdjének,
és a kapott pénzzel a megadott hatéridéket betartva elszdmol

az iskola egészére kiterjedben a gazdilkoddsi és pénziigyi elirasok, intézkedések
betartasanak ellenérzése

kotelezettségvillaldsi, utalvinyozdsi és ellenjegyzési joga van az errél sz6l6 Szabilyzat
rendelkezései szerint.

8.6. Tagozatvezetik

Az iskola vezetésének munkajat két tagozatvezetd (alsé és fels tagozat) segiti. Mindketten tagjai
az iskola vezetésének.
Feladatuk a kivetkez6:

Az

az egyes tagozatokon folyé munkak 6sszehangoldsa

az iskolavezetés hatdrozatainak ismertetése a pedagégusokkal, azok végrehajttatdsa,
betartatdsa

az iskola programjainak szervezése, Gsszehangoldsa a tagozaton beliil
az iskola szakmai munkdjnak ellen6rzésében az igazgat6 altal rajuk bizott feladatok ellétisa
a tandri munkafegyelem ellentrzése.

8.7. A vezetok benntartozkoddsa

iskola nyitvatartasi idején beliil 8° és 16° 6ra kozott egy vezetonek (igazgatd, igazgato-

helyettesek, gazdasdgi vezetd, tagozatvezetik) az iskoléban kell tartézkodnia, Ugyelet idején az
iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mitkdési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére, amellyel az iskola 1gazgatOja, vagy helyettese bizza meg.

Az

iskolat reggel nyit6 alkalmazott feladata, hogy a sajat kodszaméval leallitsa a

riasztéberendezést, és az épiiletet zaré feladata, hogy a sajat kédszamaval bekapcsolja azt. Napkozben
a riasztorendszerhez nytlni tilos.

8.8. A szervezeti egységek kizitti kapcsolattartis rendje

Az iskola szervezeti egységei és felelds vezetdi:

Alsoé tagozat Also tagozatos tagozatvezetd, igazgatéhelyettesek
Felsé tagozat Felso tagozatos tagozatvezetd, igazgatohelyettesek
Gimnazium Felsé tagozatos tagozatvezetd, igazgatéhelyettesek
Miivészeti iskola Miivészeti oktatasért felel8s igazgatohelyettes

Technikai alkalmazottak ~ Gazdasagi vezetd
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Az egyes szervezeti egységek vezetdi a vezetdsegi értekezleten, illetve alkalmi megbeszéléseken
tartjik a kapcsolatot. A szervezeti egységek legfébb taldlkozasi foruma a tantestiileti és alkalmazotti
értekezletek. Ezen kiviil fontosak az alkalmi személyes megbeszélések is.

8.9. Azigazgatb helyettesitésének rendje

Az igazgaté akadilyoztatdsa esetén az altalanos igazgatohelyettesek, akadalyoztatdsuk esetén a
felsés, majd az alsés tagozatvezetd helyettesiti az igazgatot. Ezalatt nem hozhatnak dontést olyan
iigyben, mely kizérélag az igazgatdé jogkorébe tartozik (munkaiigy, gazdasagi iigyek,
kotelezettségvallalas). Amennyiben tartés akadélyoztatds esetén erre mégis szilkség van, azt a
fenntartd kiilon engedélyével tehetik meg. A gazdasigi vezetd akadélyoztatasa esetén az iskola
igazgatéja hatdrozza meg a helyettesitése rendjét.

9. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezésérdl és hatékony miikodtetésérdl az
igazgato gondoskodik. Az ellenérzés terilleteit €s tartalmét, modszerét és litemezését a félévenkent
késziil fitemezési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzésbe
az igazgatd szitkség esetén kiilsé szakembert is bevonhat. A nevelé-oktatd munka belst ellenbrzése
a tanitasi 6rakon kivill kiterjed a tanérén kiviili foglalkozéasokra 1s.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatisirdl az igazgato dont.
Amennyiben az ellendrzés stlyos hidnyossigot, vétséget tar fel, az iskolavezetés a torvény adta
kereteken beliil fegyelmi eljarast kezdemenyez.

A pedagégiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajénak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikddését
segitse el az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat
az igazgatosag szdmara informéciét szolgaltasson a pedagégusok munkavégzéserol
az intézmény nevel( és oktatd munkéjéval kapcsolatos belsé és kiilso értékeléseket megfeleld
szamu adattal és ténnyel alatimassza.

A neveld és oktatd munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:

* igazgato

¢ igazgatohelyettesek

¢ atagozatvezetok

o munkakozdsség-vezetok.

Az igazgat6 — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenbrzési szempontok a nevel$-oktaté munka belsd ellendrzeése soran:

a pedagogusok munkafegyelme

a tanérak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartisa

a nevel-oktatd munkahoz kapesolddd adminisztrécio pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, diszitése

a tanar—didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi 6ra felépitése és szervezeése

a tanitdsi oran alkalmazott médszerek
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* atanulk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartisa a tanitasi
oran

* az ora eredményessége, a helyi tanterv kivetelményeinek teljesitése

* atanoran kiviili nevelomunka, az osztdlyfonéki munka eredményei, a kdzdsségformalds.

A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzésségek javaslata alapjan
az iskola vezetdsége hatarozza meg.

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil
ellenrzi az igazgatohelyettesek és a gazdasdgi vezeté munkdjat. Ennek egyik eszkize a
beszamoltatas.

A kibovitett iskolavezetés tagjai a megbizdsukbol adodo teriileten végzik az ellenérzést.

Az ellendrzés formai:

a tanorak latogatdsa

irdsos dokumentumok vizsgalata
tanul6i munkék vizsgalata
beszamoltatds szdban és irdsban.

e 8 9 @

Az cllenérzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg, sziikség esetén a munkaké&zisség tagjaival
meg kell beszélni.

Az dltalanos tapasztalatokat a tantestileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
10. Vendégek benntartézkodasa

Az iskoldban a dolgozokon, tanuldkon és az erre feljogositott szerz6déses partnereken kiviil més
csak akkor tartézkodhat, ha a portan jelentkezett, és személyi adatait feljegyezték. A vendég adatait
az 1skola az adatvédelmi tisztvisel§ altal meghatarozott médon kezeli. A feljegyzés kotelezettsége
alol az iskolai rendezvények (kozis szentmise, sziildi értekezlet, fogadé dra, hangverseny, tinchaz,
elbadas stb.) kivételt képeznek.

Nem az iskola dltal szervezett rendezvényt csak az igazgatd irasbeli engedélyével lehet szervezni,
Az iskola helységeit bérl6 kiilonboz6 szervezetek az altaluk hasznalt helyszinekre és id6tartamra
vonatkozdan teljes jogi, személyi és anyagi felelosséggel tartoznak, és az intézmény biztonsigos
miitkodését nem zavarhatjak meg,

Az iskoldban semmilyen pértpolitikai vagy iizleti haszon szerzésére iranyuld tevékenység nem
folytathato.



11. Az iskola szervezete
Az iskola szervezeti felépitését az 5. sz. mellcklet tartalmazza.

11.1. A neveldtestiilet miikidése

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagbgus munkakort betolté alkalmazottja, a
konyvtaros és az iskola gazdasagi vezetdje.
A nevelbtestiilet jogallisat, dontési, véleményezési jogkdrét a Nemzeti Koznevelési Torvény 61-66.
és 70-71. §-a, valamint a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérdl szolé 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet tartalmazza.

Az iskola életével, hivatalos iigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk —a tajekoztatast szolgdlo
anyagok kivételével — szolgalati titkok, ezt a nevel6testiilet minden tagja koteles megdrizni.

11.2. A neveltestiilet feladatkorébe tartozé iigyek Atruhszasa, tovabba a feladatok
ellitasaval megbizott beszdmolasira vonatkoz6 rendelkezések

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére tagjaibol - meghatarozott idore vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre, a szilléi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr
gyakorl6ja a neveldtestiiletet tijékoztatni kteles - a neveldtestiilet ltal meghatérozott idokozonként
és modon - azokrol az iigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet helyett eljar.

11.3. Pedagogusok

A pedagogusok legfdbb feladata a tanulok nevelése és oktatasa. Ezt a leghatékonyabban tigy lehet
elérni, ha a pedagbgus élete példajaval nevel, ha szavai €s tettei dsszhangban vannak. Az iskola nem
koveteli meg a pedagogusoktél, hogy hitvallé keresztények legyenek, de elvirja, hogy az iskola
szellemében torténd nevelés érdekében az életiik dsszhangban legyen a katolikus erkélecsel.

Az iskola definiltan a katolikus Egyhdzhoz tartozo, keresztény értékrendet képviseld intézmeny,
amelynek alapvetben ezt az értékrendet kell a tanulok szamdra kozvetitenie-

A pedagdégusoktol az éves tervben meghatdrozott lelki programokon til nem virja el az iskola
kotelezé jelleggel az ilyen programokon valé részvételt, de igen iidvos lenne, ha minél tébben bele
tudnénak kapcsolodni az iskolai, a helyi, vagy a lakéhelyiik szerinti egyhézkozség lelki életébe. Ez
biztositja azt a lelki hatteret, amelyre az iskolai nevelémunka tdmaszkodhat. E munka érdekében a
neveldtestiiletben a soksziniiség megdrzése mellett alapvetd erkdlesi, nevelési, modszertani
kérdésekben egységesen kell fellépni. Az egységre valo torekvésnek a kollegak egymashoz valé
viszonyéban is tiikrozédnie kell. A személyes konfliktusokat egymdssal — ha kell, tantk jelenlétében
— kell elintézni. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a tapintatrél soha ne feledkezziink meg!

Munkakéri kotelességek:

o a kitelezé éraszdmban tartandd tanits, nevelés és a tanulokkal valé egyéb kozvetlen
foglalkozas, amelyek a szakértelmet igénylik

e a leghatékonyabb, legeredményesebb maodszerek kivalasztdsa a nevelé-oktatdé munka
elbsegitesere

o agyengébb képességli tanulok felzarkoztatasa, a tehetséges gyerekek kiemelt fejlesztése

e Onképzéssel, szakmai folybiratokkal, szakkonyvekkel, tovabbképzéssel a megfeleld szakmai
fejlodés biztositasa

o bekapesolodas a szakmai munkakdzosség munkdjiba
rendszeres kapcsolattartds az osztalyfénokokkel, sziilokkel

e az éves tanmenetek elkészitése és az igazgatonak valé bemutatisa szeptember 20-ig



a haladasi és értékelési naplé naprakész vezetése

a fanulok feleleteinek értékelése, a dolgozatok kijavitdsa az irdst kovetd két héten beliil, az
érdemjegyek kozlése a tanulokkal, ezek bejegyzése a napléba, és a tanulék ellendrzéjébe. Heti
egy Orés targybol félévente legalabb harom, heti két vagy tobb Orés targybol legaldbb ot jegye
kell legyen a tanuloknak

a vallalt tisztségek, talordk, helyettesitések, szakkori foglalkozasok ellatésa a vallalas lejartdig
az iskolan kiviili programok, osztdlykirandulasok, taborok, tirdk lebonyolitdsa

a Magyar Katolikus Egyhaz kdzoktatdsi intézményeiben dolgozo pedagégusok szamara
késziilt Etikai Kodex betartdsa.

A munkaidét a trvény hatirozza meg. A heti munkaidd 40 6ra. A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagogus-munkakérokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szdzalékit (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott
— meghatdrozott feladatok ellatisaval kételes tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztisat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaid6 6tvendt—hatvanét szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotétt
munkaidd) tanérai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el. A kététt munkaidé fennmaradé
részében a pedagogus a nevelés-oktatdst elfkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefliggo egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovibba eseti helyettesitést lat el.” (Nkt. 62. § (5)-(6))

A torvény értelmében a pedagdgus 22-26 éréban tanitési feladatot végez. A maradék idejében az
oraira késziil, dolgozatot javit, helyettesit, tanoran kiviili foglalkozast, tanulészobai vagy napkizis
foglalkozdsokat vezet, ebédeltet, versenyre késziti fel a tanulokat, iskolén kiviili rendezvényekre
kiséri Oket, kiilonboz6 szervezé feladatokat 4t el, az igazgat6tél kapott egyéni megbizatisokat végez.
A miivészeti iskola tandrainal ebbe az id6be beleszamit a hangszeres gyakorlas, a mithely rendben
tartasa (égetés, mazazis stb.), a koreografidk kidolgozésa, a tanulok fellépésekre vald el6készitése,
kisérése, valamint a kiallitasok szervezése is.

A pedagogus kételes az elsé tandrdja megkezdése eldtt legaldbb 10 perccel az iskolaban
megjelenni. Amennyiben els6 6rdja van, 7*%-re kell megérkeznie, és részt vesz a tanulékkal egylitt a
reggeli imadsagon. A tanév végén a pedagégusok csak akkor kezdhetik meg a szabadsagukat, ha
munkajukat befejezték, a hivatalos iratokat, valamint a személyes haszndlatra kiadott eszkozoket az
igazgatosagon leadtdk. A pedagogusokat a torvény meghatarozta kereteken beliil az igazgat6 és
helyettesei tilmunkara kételezhetik.

A pedagogusok didkjaiktol a figyelmesség apré ajandékain kiviil semmit nem fogadhatnak el, és
az iskoldba jaré tanul6kat nem tanithatjak pénzért magantanitvanyként.

11.4. Az osztalyfénokak

Minden osztily élén egy osztalyfénék 4ll, aki lehetSleg magas éraszamban tanitja az osztélyt, Az
osztalyfénokot az igazgato jeloli ki az iskolavezetéssel és az osztalyfondki munkakozosség vezetdivel
egyetértésben.

Az osztalyfonok feladatai:

* az osztdlyban tanulé didkok alapos megismerése, problémdik megoldésénak elésegitése, a
tanulok helyes palyavélasztdsra valo irinyitdsa

* az osztaly adminisztricidjanak elvégzése
a hianyzasok beirdsanak havi ellenérzése, tsszesitése, az 1gazolasok elfogaddsa

* az osztilyzatok beirdsdnak havi ellenérzése, azok ertckelése, probléma esetén a szaktanar és
a sziilé felé megbeszélés kezdeményezése

* kapcsolattartds az osztilyban tanito tanarokkal
kapcsolattartds a sziilokkel, amelynek formai a kévetkezok: értesités az ellen6rzében, sziiloi
¢rtekezlet, fogadd ora, csaladlatogatis
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e odafigyelés a problémas gyerekekre, szikség esetén megbeszélés, eljaras kezdeményezese a
gyermekvédelmi feleldsnél

e az osztalyprogramok, kirinduldsok szervezése, amelyekrdl az iskola vezetdséget, és az
osztalyban tanité szaktanirokat idoben értesiti
részvétel az osztalyfénokok munkakdzosségének munkajaban, a vezetd megvilasztasaban
az osztalyfénok az igazgaté beleegyezésével helyettest véilaszt magénak, aki tavollétében
helyettesiti, és minden munkajéban segitségére van

o az osztaly didkonkormédnyzati képviseldi megvalasztasinak levezetese, €s kapcsolattartas a
didkénkormanyzattal

o osztalyfénoki munkatervet készit, amelynek szerves része az osztalyfondki tanmenet.

Az osztalyfénok megbizatisa négy évre szdl. Ez alol a nyolc évfolyamos gimndziumi
osztilyokban az iskola vezetése kivételt tehet. Az igazgaté az osztalyfénoki megbizatdst indokolt
esetben visszavonhatja.

11.5. Gyermek- és ifjisagvédelmi felelos

Az iskoldban felmeriilé gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds a jogszabalyban meghatarozott neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidében latja el.

Feladata:

felméri a veszélyeztetett tanulokat minden osztélyban

thjékoztatja a tantestiiletet, a tanulokat ¢és a sziil8ket a gyermekvédelmi szolgéltatasokrol

latogatja az arra raszorult csaladokat

tijékoztatja az érintett tandrokat, sziiloket a szilkséges gyermekvédelmi intézkedések

lehetéségeirdl, azok eredményeirdl

o sziikség esetén kezdeményezi az illetékes dnkorményzatndl az arra raszorulok szémara a
szocidlis timogatast

e rendszeres kapcsolatot tart az érintett dnkormanyzatok jegyzdjével, szocidlis osztalyaval,

vagy a teriiletileg illetékes gyermekvédelmi intézményekkel, gyermekjoléti szolgélatokkal.

11.6. Technikai dolgozok

A technikai dolgozok koziil az iskolatitkdr kézvetlentl az igazgatd irdnyitasa alatt dolgozik, a
miivészeti iskola adminisztratora az illetékes igazgatohelyettes, a tobbi irodai és technikai dolgoz6
pedig a gazdasigi vezetd feliigyelete ald tartozik. A gazdaségi vezet6 a kdzvetlen irdnyitassal
megbizhatja ms beosztottjit. Az egyes technikai dolgozok munkéjukat a munkakori leirasuk alapjan
végzik.

11.7. A neveldtestiileti értekezlet

A neveldtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazdssal, sz6tébbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyban, illetéleg rendeletben meghatérozott eseteket.
A neveltestiilet a dontését, javaslatdt, véleményét dltalaban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.
A nevelbtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelétestiilet rendes
értekezletei: alakuld, tanévnyitd, félév- és tanévzard, félévi és évvégi osztilyozd, valamint a nevelési
értekezlet. A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola éves munkatervében meghatérozott napirenddel és
idéponttal az igazgaté hivja dssze.
A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet az igazgatd legalabb hirom munkanappal az értekezlet eldtt
kihirdeti, és a napirendi pontokat a nevelbtestiilet hirdetdtablajara kifliggeszti.
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Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kezdeményezhet a nevel6testiilet is. Ebben az esetben az
¢rtckezleten megtargyalando témat irdsban kozlik az igazgatéval, és kérésiiket a nevel§testiilet
egyharmadanak aldirdsdval erésitik meg.

A pedagogusok egyénileg is kezdeményezhetnek értekezletet az igazgatonal vagy helyettesénél a
problémat megbeszélve. Egyetértés esetén ilyen esetben az igazgato hivja egybe a neveldtestiiletet.
A nevelotestiilet javaslattev jogkore kiterjed az iskolai élettel kapesolatos minden kérdésre.

A nevelétestiileti ¢rtekezletet az igazgaté vagy a helyettese késziti el6. A nevelétestiilet irdsos
elGterjesztés alapjén tdrgyalja és dont a kévetkezGkben:

szervezeti és milkodési szabdlyzat

pedagégiai program

héazirend

munkaterv, a tanév rendje

sziilokkel valo kapcsolattartds rendje

a tanulo osztilyozé vizsgéra bocsatasa

a didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyésa

az iskolai munkdra vonatkoz6 beszamolok, elemzések elfogadisa
neveldtestiileti jogkorok atruhdzdsa

fegyelmi tigyek.

Az igazgaté az ellterjesztés irdsos anyagdt az értekezlet eldtt nyolc nappal megkiildi a
munkakozosségek vezetdinek.

A munkakdz0sség-vezeték megbeszélik az elSterjesztett anyagot a munkakozosség tagjaival, és a
kialakitott k6z6s véleményiiket irdsban az igazgaté elé terjesztik.

Az ertekezletre meg lehet hivni a véleményezési jogkorrel rendelkezd Diakonkorményzat
képviseldit is, illetve meg kell hivni a Fenntarts, a Sziiléi Munkakozosség egyetértési, vagy
véleményezési jogkorrel rendelkezd tagjait is, amennyiben az értekezlet ket érintd problémakat
targyal.

Az crtekezlet elndki feladatait az igazgatd vagy helyettese latja el. A jegyzbkonyvet az elnok éltal
megbizott személy vezeti; az elnok, és a nevelétestiilet két erre felkért tagja hitelesiti.

11.8. A munkakézisségek miikidése

A munkakdzosségek évente legalabb hdrom munkakézosségi értekezletet szerveznek, amelyeken
osszedllitjak az eszkozok fejlesztési tervét, az draldtogatisok rendjét, javaslatot tesznek az 1 1j szakmai,
tantargyi programok kiprébéléséra, a tandrok tovabbképzésének programjira, az egyes tantdrgyakon
belill az egységes értckelés kialakitasara, kezdeményezik a szaktargyi versenyek, pdlyazatok
szervezeset, az azokon valé részvételt, Gsszehangoljik a versenyek szervezését, és beszamolnak az
elvégzett munkdrél. Az egyes munkakozdsségek a tanév helyi rendjének Osszedllitisakor is
egyiittmiikddnek.

12. Az alapfoki miivészeti oktatas mikodése
12.1. Az alapfoki miivészetoktatss foglalkozisainak rendje

A miivészeti iskola oOrarendje elkészitésénél alkalmazkodik az altalinos és a kozépiskola
elfoglaltsagdhoz. Amennyiben az iskola foglalkozési ideje megvaltozik, a miivészeti iskolai 6rék
védelme érdekében a véltozasokat egyeztetni sziikséges (pl. valtozé tanitds, kozosen hasznalt termek,
fakulticiok, szakkori elfoglaltsagok stb.). Az intézmény végleges orarendjét legkésibb szeptember
15-ig kell dsszedllitani. A tanulok érabeosztésat a fotargyi naplé "6rarend” részében kell feltiintetni,
amelynek masolatit a Miivészeti Iskola dsszesitd 6rarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok érarend
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szerinti beosztaséban bekivetkezett valtozdsokat a tanar 48 oran belill jelentse a miivészeti oktatasert
felelds igazgatohelyettesnek.

12.2. A tanitis helye
Az alapfoki miivészetoktatés az intézmény kijeldlt termeiben folyik.
12.3. A tanitas ideje

A tanitas hétfotd]l péntekig az 6rarendben meghatdrozott idéponttél, de legkordbban reggel 8"
6ratol 16" 6raig, a miivészeti képzés esetében 20% éraig tarthat. Kivételes esetekben, a zenekari orak,
rendezvények idejére a szokdsos nyitvatartdsi rendtSl valo eltérésre az igazgaté adhat irasbeli
engedélyt.

12.4. A tanitis rendje

Az iskolaban foly6 szakmai munka rendjét, beosztdsét, idotartamat — tanszakonkénti tanterveét és

Gratervét — kiilon jogszabdly irja eld. A tanuldk ordit tgy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek
iskol4juk tanitasi oraival, illetéleg munkaidejiikkel. A fétargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra,
hogy a tavolabb laké tanuldk 6rait — ha lehetséges — kapcsoljuk a kotelezd tantdargyi orakhoz. A
csoportos orakat sziinet kdzbeiktataséval kell megtartani. Kivételes esetben — a helyi koriilményekt6l
fiiggben — az igazgat6é mdsként is rendelkezhet.
(Osszevont csoportos ora szervezésénél figyelembe kell venni a 20/2012. EMMI rendeletben
foglaltakat. A tévollaké tanulék esetében, illetve, ha ezt a tanulok egyéb iskolai elfoglaltsaga vagy
tanteremhidny indokolja, a csoportos 6rédk — a kis-eloképzd, eléképzd, és a "B" tagozatosak orainak
kivételével — heti egy alkalomra dsszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rdkat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetdleg a kotelezd
targyi ordkat az emlitett tantrgyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni. A megtartott
orék szamat a tanulok ellendrzd kényvének titkroznie kell. A tanitdsi 6rdk zavartalansaga érdekében
a tandrt és a tanulot az 6rardl kihivni vagy a tanitési 6rét mas modon zavarni nem szabad. Rendkivilli
esetekben az igazgaté kivételt tehet. A tandr koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitds szinhelyén
megjelenni.

12.5. A tanulok szdma, csoportok létszima:

A tanul6k létszamkeretét (felvett tanulok szdma) a hatdlyos rendelkezéseket és a tanterveket
(6raterv) figyelembe véve kell meghatdrozni. A csoportos Orak tanul6létszamanak meghatirozasarol
a Nkt. 4. melléklete rendelkezik.

Ahol ez tanulményi szempontb6l indokolt (pl. a zenei palyara késziilok eseteben) az igazgato —
az EKIF elézetes hozzajaruldsival - kisebb létszdmt csoportok kialakitasat, vagy egyéni
foglalkozasat engedélyezheti, figyelembe véve a Nkt. rendelkezéseit és a mindenkori intézményi
koltségvetést.

12.6. Tanitdsi 6rdk idétartama

« 45 perces tanitédsi 6raval egyenértékiinek kell tekinteni: az eléképzo, a szolfézs, a zeneelmelet,
a zeneirodalom és az egyéb elméleti tantdrgy, tovabbd a néptinc, a zenekari Ora és a
kamarazene fotargy tanorait

« egy (60 perces) foglalkozdsi 6rdnak szamit: a fotargy "A" tagozat tanorait, a kamarazenei
foglalkozast

+ 90 perces foglalkozési 6ranak szimit: a fotargy "B" tagozat két 45 perces Oraja

« 30 perces foglalkozési 6ranak szdmit: zongora kotelez éra
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Lehetdség van a tanuldk tehetségéhez, felkésziiltségéhez igazodéan eltérd hosszisagl 6rak
meghatarozasara, de az 6sszes foglalkozasi id6 nem haladhatja meg a heti 300 percet.

12.7. A Kiilénbozé miivészeti csoportok miikodési rendje

A milvészet oktatds feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a miivészi
tehetségeket és felkészitsen szakiranyt tovabbtanulasra is. Ezért a fotargyi orakon kiviil a kételezden
vilasztott €s a vélasztott tantirgyakon beliil lehet6séget biztosit miivészeti csoportok munkéjaban
valé részvételre a Nkt. dltal maghatérozott 6rakereteken beliil. Ezért kamaracsoportok, zenekarok,
néptane csoportok miitkddnek iskoldban,

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere, form4ja és médja

Az iskolat a kiilsd kapesolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek, a gazdasagi
vezetd, a plispoki biztos, a munkakézosségek vezetdi a vezetdi feladatok megosztasanak mértékében
tartanak rendszeres kapcsolatot kiilsé szervekkel személyesen taldlkozas, telefon, elektronikus és
postai levelezés itjan. A plispdki biztos feladatait az Egyhdzmegyei Torvénykényv és az
Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatésag SZMSZ-e szabalyozza.

Az iskola a kovetkezd szervezetekkel tart rendszeres kapcsolatot:

a Székesfehérvari Egyhdzmegye mint fenntartd

a Pazmany Péter Katolikus Egyetem, és mds egyetemek

a helyi egyhazkozségek

a Katolikus Pedagdgiai Intézet

a teriiletileg illetékes Oktatdsi Hivatal, illetve a szakhatésagok

pedagogiai szakszolgalat, pedagdgiai szakmai szolgalatok

iskolacgészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltato, védéndi szolgilat
a tankeriileti igazgatosag

a piliscsabai, illetve més dnkorményzatok

az iskoldt timogato alapitvanyok

az iskola beiskoldzasi kérzetében levd dvodak, altaldnos iskolak

Piliscsaba Viros, és a teriilet mds oktatdsi intézményei

az iskolaban oktatd, foglalkozdsokat szervez8 més intézmények, szervezetek

a katolikus, vagy mas felekezethez tartozoé ltalanos iskoldk és gimnaziumok
talalkozokat, versenyeket biztosité miivészeti iskolik

a helyi kozmiivelGdési intézetek

az ifjusagi szervezetek

az iskola szaméra szolgaltatdst nyljto szervezetek (diakétkeztetés, vagyonvédelem,
épitkezés stb.)

a gyermekvédelem és gyermekjoléti szolgalatok teriileti intézményei

a helyi tarsadalmi szervezetek

kiilfoldi partneriskoldk

partneriskolak nyelvgyakorlas céljabol angol, német, olasz, francia nyelvteriileten
partneriskolak a hazankon kiviil é16 magyarok lakta teriileteken (Felvidék, Karpatalja,
Erdély, Délvidék)

13.1. Az iskola valldsi élete

A tanitds el6tt negyedordval minden nap kézds imadsdgot tartunk a kiilénbozé korcsoportok
szdméra, amelyen minden tanulé részt vesz. Az imédsdg kozos énekbél, a Szentirds, vagy més valldsi
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irodalom olvasasabél, annak magyarazatabol, végiil a Miatyankbol 4ll. Az imadsag formajat minden
imét vezetd tanr maga alakitja ki. Fontos, hogy mindig szem el6tt tartsuk a tanulok lelki igényet.
Az iskola a hittanérdkon a harmadik osztdlyos tanuldkat felkésziti az elsddldozasra. A nem
helyben laké gyermekek a sajat templomukban lesznek elsbaldozok, a tébbiek a piliscsabai, a
klotildligeti vagy pilisjaszfalui templomban. A nyolcadik osztilyos altaldnos iskolasok és felso
gimnazista didkok szaméra kétévente bérmaldsi elokészitot szerveziink. A bérmalason a didkok
egyiitt vesznek részt.
A tanév kiemelt egyhazi {innepei, eseményei:
* Veni Sancte - tanévkezd6 szentmise
¢ Te Deum - tanévzir6 hdlaad6 szentmise
Lelki nap: el6adds, gyonas, szentmise, zarindoklat - kardcsony, hisvét és piinkdsd
iinnepéhez kapcsolva
Megemlékezések — Szent Imre, Szent Gellért, Paduai Szent Antal
[skolai szentmisék - havonta, pl. 4dvent kezdete, hamvazészerda
Osztalymisék — hétf reggel
Gyonasi lehetoség

13.2. Nemzeti iinnepek és mis iskolai rendezvények

o Nemzeti linnepek és emléknapok

e az 1848-as forradalom és szabadsagharc iinnepe
az aradi vértanik emléknapja
az 1956-0s forradalom és szabadsagharc linnepe
a kommunizmus dldozatainak emléknapja
holokauszt dldozatainak emléknapja

o a Nemzeti Osszetartozéas napja, a trianoni békediktitum emléknapja

adventi vasdr, farsang
szalagavatd, ballagas
Paduai Szent Antal Nap és Paduai Szent Antal Akadémia
Ki mit tud?
a Magyar Kultira Napja
iskolai sportnap
tdnchaz

Adventben az iskola ddventi kézmiives foglalkozast és vasirt szervez, amelyen a tanulok sajat
készitésti ajandéktargyaikat druljak. A visdr bevételét részben kozosen megallapitott karitativ
célokra, részben minden osztaly a sajt céljaira (kirandulds, szinhdzlatogatas stb.) hasznalja fel.

Az iskola a nagybdjt el6tt farsangot szervez kiilon az alsé és kiilon a felsd tagozatosoknak.

Farsang idején az iskola és a Sziil6i Munkakozosség balt szervez, amelynek bevételével az iskolit
tamogatjak.

Janius 13-4n, vagy ahhoz kozel tartjuk az iskola névadoja, Paduai Szent Antal iinnepénck iskolai
rendezvényeit. Ennek keretében kerill megrendezésre az iskolai szavaloverseny, kiilonbozo
szaktargyi és sportversenyek dontdi, szinhazi és énekkari bemutato eldadas, és kulturdlis gilaest. A
rendezvénysorozat célja a kdtetlen ismeretszerzésen tul a gyerekek képességeinek bemutatésa, kozos
egyiittlét, sportolas gyerekekkel, tanarokkal, sziil6kkel.

A Szent Antal Akadémian didkok és tanarok egy-egy dltaluk fontosnak tartott témdardl adnak elb
az iskola kozosségének korosztalyi bontasban. Itt van lehetoség arra, hogy olyan oldalrél
mutatkozzanak be, amelyre évkozben a tanitas ideje sordn nem jut lehetdségiik. A sorozatot egy-egy
meghivott miivész vagy tudés szokta lezérni. A Szent Antal Akadémia idGpontjit az éves program
hatarozza meg.
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Iskolank minden tanévben nevelétestiileti kirdnduldst, illetve lelkigyakorlatot szervez a tandrok
szamara. Ezek idejét az éves tervben rogziti. Altaldban a nevelési értekezletet is ennek keretében
tartjuk meg.

13.3. A miivészeti iskola hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

Adventi vagy Kardcsonyi Koncert

Oktober 1. - Zenei Vilagnapi koncert
Muzsika Bérletes hangversenyek
Novendék- és tanszaki hangversenyek
Népzenei és néptanc bemutatok

Ev végi képzémiivészeti kiallitas és koncert
Csiitortoki Muzsika

[ ] L] - & @ = =

14. A dolgozéknak adhato juttatasok

Az iskola dolgozéinak a hatilyos rendelkezésekkel dsszhangban étkezési hozzdjarulast, utazasi
koltségtéritést és munkaruhat, védéoltozetet biztosit, valamint anyagi lehetdségeinek mértékében a
kivalé munkéért a Fenntart6 juttatdsa alapjan jutalmat adhat.

15. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, tiiz- és balesetvédelem

Az iskolaorvos meghatirozott, és elére kihirdetett idépontokban elvégzi a ktelezd vizsgalatokat,
sziiréseket, illetve beadja az oltdsokat. A rendelés helyszine a virosi gyermekorvosi rendeld.

Baleset, sériilés esetén a sériiltet azonnal orvosi elldtdsban kell részesiteni, és a balesetrdl
Jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzdékonyvet az igazgatonak és a munkavédelmi felelsnek kell
atadni, és Ok kotelesek annak a megfelel$ hatésagok felé vald tovabbitasérol gondoskodni.

A tanulok évente egy alkalommal, meghatarozott rend szerint gyermekfogdaszati vizsgélaton vesznek
részt.

A felndttek lizemorvosi ellitdsit az iskola biztositja. Ennek érdekében az iizemorvos elére
meghatérozott rendszer rendel az iskoldban, ahol az eldirt iizemorvosi vizsgilatokat elvégzi.

Az 1skola pedagdégusai és minden dolgozdja évenként egy alkalommal, a tanév elején tliz- és
balesetvédelmi oktatisban részesiilnek, amelynek megszervezeéséért az igazgatd és a gazdasagi vezet§
a felelds. Az oktatdsrdl felvett jegyzOkonyvet az iskola irattardban kell megdrizni.

A tanév elején az osztilyfdndk baleset- és tiizvédelmi oktatdsban részesiti a tanuldkat. A
szaktantermek kiilonleges igényeinek megfelelfen az elsé szakéran a szaktandr szintén koteles a
baleset- és tlizvédelmi rendszabalyokat ismertetni. Az oktatisrél minden osztalyfonok, illetve
szaktandr jegyzokonyvet készit, amelyet a didkokkal alairat. A Jegyzbkonyveket az iskola irattardban
kell 6rizni.

Az iskola menekiilési tervét az iskola tiizvédelmi szabdlyzata tartalmazza. Minden tanévben egy
alkalommal az iskola tiizriadot tart, amelynek keretében ellendrzik, hogy az elbirasban meghatarozott
1d6 alatt, rendben ki lehet-¢ iiriteni az iskolat. A tapasztalatokat jegyzOkdnyvbe rogzitik; sziikség
esetén a megfeleld tovabbi intézkedéseket megteszik.

16. Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teendik

Tiiz-, illetve bombariad6 esetén hangjelzéssel és a hangosbeszélén keresztiil azonnal felszolitjak
a benntartézkodokat az épiilet menekiilési titvonal szerinti elhagyasara. Az épiilet elhagydsat és a
tanulok biztonsagos helyre vezetését az épiiletben tartozkodd pedagdgusok és munkatérsak végzik.
Tiizriadé esetén semmilyen felszerelést nem visznek magukkal, hogy minél hamarabb elhagyhassak
az ¢piiletet, bombariadd esetén felséruhdjukat és felszerelésiiket magukkal viszik. Az igazgatd —
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tavollétében az 6t helyettesitd személy — értesiti a tiizoltokat, tiizszerészeket, sziikség esetén a
rendérséget. Bombariad6 esetén a vizsgélat lezartdig senki sem tartozkodhat az épiiletben.

Az épiiletet valamennyi dolgozdnak és egyéb ott tartozkod6 személynek el kell hagynia.

Az iskola igazgatéja intézkedik a kimaradt tanitdsi orak, foglalkozasok esetleges potlasarol.

17. A sziiléi munkakozosség

Minden osztily sziilsi kozossége a tanév elsd sziildi értekezletén sziiléi munkakozosségi
megbizottakat valaszt. A megvalasztott képviseldk alkotjék a sziil6i munkakozosséget. Az igazgato
az irdsos anyagok atadasaval kikéri a véleményiiket azokban a kérdésekben, amelyben a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit. A sziiléi munkakozosseg képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg
kell hivni, amennyiben az értekezlet olyan témét térgyal, amelyben a sziiléi munkakozosségnek
véleményezési joga van, vagy a szervezet véleményét el6zetesen ki kell kérni.

A sziiléi munkakdzosség dltala meghatérozott rendben iilést tart, amelyen az igazgatd vagy egy
altala megbizott képviseld részt vesz. Az idopontot és a résztvevd személyét a munkakozdsseg
vezetbje és az igazgatd elére egyezteti. Az iskola sziil6i munkakozossége részére az igazgatd
tanévenként egy alkalommal tdjékoztatést ad az iskola miikkddésérol.

A sziil6i munkakozosség dltal vallalt feladatok érdekében a sziildi munkakozos ség tagjai az iskola
vezetéségével valo egyeztetés utin hivatalosan is megkereshetik az iskola nevében az iskola egyes
partnereit. Ehhez sziikség esetén az iskola irasbeli megbizast is adhat.

Az osztalyok munkakozosségeivel az osztalyfonokok is szoros kapcsolatot tartanak fenn.

A sziil6i munkakozosségnek véleményezési joga van az aldbbi kérdésekben:

az SZMSZ (sziildket érinté pontjaiban),

a hazirend megallapitasaban,

a sziilGket pénziigyileg is érintd tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendi pontjainak meghatérozésaban,
az iskolanak a csaladokkal valé kapcsolatinak kialakitdsaban.

18. Fegyelmi intézkedések, és az egyeztetd eljaras
18.1. Fegyelmi intézkedések

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil. Ettdl silyos esetben el
lehet térni.

A tanuléval szembeni fegyelmi intézkedések fokozatai:

—  szaktandri, osztalyfénoki, vagy igazgatoi szobeli figyelmeztetes
—  szaktandri, osztalyfonoki, vagy igazgatoi irasbeli intes

—  osztalyfénoki, vagy igazgatoi irdsbeli megrovas

— athelyezés masik osztilyba

— éathelyezés masik iskolaba

A szébeli intés lehet szaktanari, osztalyfondki, vagy igazgat6i a Hazirend kisebb megsértése
esetén. Az irasbeli intést lehetbleg szobeli eldzze meg.
A tanulé irdsbeli igazgatoi intését, megrovésat az osztalyfonok kezdeményezi az igazgatonal.

Stllyos és nehezen tisztdzhato iigyek esetében fegyelmi tirgyalds hivhaté Ossze, amelynek
eredményét a nevelGtestiilet elé kell tarni. A targyaldson részt vesz az igazgato és a helyettese, az
érintett osztalyfonok, a gyermekvédelmi megbizott, és még egy vagy két erre felkért szaktanar. A
sziil, vagy jogi képviseldje sajat kérésére a targyaldson jelen lehet. Az ehhez valo jogérdl, a targyalds
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helyérdl és idSpontjaré id6ben irdsban értesiteni kell. A fegyelmi targyalds soran be kell tartani
20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet vonatkozé rendelkezéseit.

18.2. [Egyeztetd eljaris

2072012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 53. § értelmében a fegyelmi eljardst egyeztet eljaras elozheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjén a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozdsa
a screlem orvosldsa érdekében. Ennek lefolytatasira akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenved fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziils, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6, kiskorii kételességszegéssel gyantsitott tanulé esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsarél szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kbtelességszegéssel gyanisitott tanulé kiskord, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljiras
igénybevételének lehetségére. A tanuld, kiskori tanulé esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat,

Az egyeztetd eljaras sordn az iskola igazgat6ja egyeztetd bizottsagot allit fel, amelynek tagja az
iskola vezetésének egy tagja, az érintett didk osztalyféndke és még egy megbizott tandr. Amennyiben
az ugynek gazdasagi vonatkozdsa is van, a gazdasagi vezet6t is meg kell hivni, Az egyeztetés sordn
az iskola a tanuléval vagy sziileivel, képviseldjével megbeszéli a kialakult helyzetet, és megkeresik
annak mindket fél szamdra elfogadhato megoldasat, gazdasagi természetii iigy esetén az Nkt. 59.§.
alapjan megallapitjak a kértérités mértékét.

A fegyelmi eljirdst folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasit nem kérik, tovabba ha a
bejelentés megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

19. Az elektronikus iton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. Az elektronikus irat az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazaséval elektronikus titon elééllitott, elektronikus al4irdssal ellatott,
elektronikusan tdrolt irat.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, helyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir alap irat lesz az
elektronikus irat irattdri példénya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalds elétt virusellendrzést és
virusirtast kell végezni.

20. Az elektronikus 1ton eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iratokat az iskola igazgatéi, iskolatitkari, vagy gazdasdgi iroddjdban hasznalt
szamitogépein elektronikus Gton meg kell érizni. A szémitbgépen Orzott elektronikus iratokrol
biztonsdgi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton elbdllitott, hitelesitett és tarolt iratok selejtezése ¢és megsemmisitése az
altaldnos szabdlyok szerint torténik.

Az elektronikus 1ton elBdllitott, hitelesitett és térolt iratok kezeléséért az intézményi
szamitogépeket karbantarté személy segitségével az iskolatitkar a felels.
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21. Munkakori leirasmintak

Az iskola dolgozbi munkajukat munkakori leirds alapjn latjak el. A munkakori leirasat minden
dolgoz6 a munkdba dlldsanak napjén kapja meg, amelynek atvételét aldirdsaval igazolja. A dolgozok
munkakéri leirdsit az iskola vezetése a tanév elején atnézi és szilkség esetén az ujonnan vallalt
feladatok szerint kiegésziti és azt az érintett dolgozoknak atadja.

A munkakéri leirasmintdkat a 2. szamt melléklet tartalmazza.

22. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az 1-8. évfolyamos tanuldknak 16 ordig az iskolaban kell tartozkodniuk. Ez aldl az igazgato a
s7iil3 irasbeli kérésére felmentést adhat, amennyiben az indokot jogosnak tallja, példaul a szild
otthon van, és & tud délutin foglalkozni a gyermekkel, a gyermeknek rendszeres délutani elfoglaltsiga
van, vagy menetrendhez kell igazodnia. A tanitdsi érak utan 16 oraig az iskola tanoran kiviili
foglalkozésokat szervez, amelyre a tanulékat a tanév elején beosztja. Az egyes foglalkozésokra sziil61
irasbeli beleegyezéssel kell jelentkezni. A tanoran kiviili foglalkozasok a kovetkezék lehetnek:

— napkézi

— tanuldszoba

— énekkar

—  OnképzOkor

— szakkor

— tehetséggondozo foglalkozas
— korrepetilds

— sportkor

- gybgytorna

— bibliakér

— hazi és iskolak kozotti szakmai és kulturdlis versenyek
— tanulmanyi kirdndulas

22.1. A napkézi, a tanulészoba és az étkeztetés rendje

A napkozis csoportokat a napkdzis tanitond vezeti. Napkozis foglalkozasra csak gy jelentkezhet
a sziil6, ha a gyermek részt vesz az iskolai étkeztetésben. Nyomoés indok (pl. specidlis dicta stb.)
esetén az igazgaté ez alol felmentést adhat. Amennyiben a tanulé csak az étkezést igényli, akkor az
étkezés befejezéséig a napkozis tanitoné feliigyelete alatt all. A napkozis foglalkozasok a tanitas
végétdl 16 ordig tartanak. A gyermek a napkdzibdl a sziilével tavozhat. Amennyiben mast kér meg a
sziil, vagy a gyermek egyediil mehet haza, ezt telefonon vagy irasban jeleznie kell az iskoldnak.
Amennyiben a gyermek rendszeresen egyediil mehet haza, ezt a sziil6 csak irasban kérheti az iskola
igazgatojatol.

A tanulészobai ellatisra valo jelentkezés (felsé tagozat, gimnazium) a napkozinél leirtakhoz
hasonléan térténik. A tanulészobai feliigyeletet szaktanarok latjik el, megfeleld beosztds szerint,
amelyet az igazgatohelyettes a tanév elején az orarenddel egyiitt készit el. A tanulészoba a tanitas
végétdl 16 ordig tart. Az osztalyfondk a gyengen tanuld didkok esetében a sziild beleegyezésével
ktelezheti a didkot a tanuldszobai foglalkozason valo részvételre.

A napkozis, illetve tanulészobai foglalkozdsokon a jelentkezett tanulok szamara a részvétel
kotelezo.

A felsd tagozatos és gimnazista didkok étkezését az ebédeltetd tandr feligyeli 1220 ¢és 14% éra
kozott.

22.2. A szakkérok és mas, tanéran kiviili foglalkozasok rendje
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Az iskola szakkordket, énekkart és didksportkori foglalkozasokat hirdet meg a tanulék és sziileik
igényeinek felmérése utdn. A tanulok a sziil6k irdsos beleegyezésével jelentkezhetnek. A jelentkezés
szabadon vilaszthatd, de utdna a részvétel a tanév folyamédn kételezd. A szakkorbél, énekkarrol,
didksportkorrél a tanuld csak a sziild irdsbeli kérésére vagy az osztalyfénok javaslatéra maradhat ki.
A tanuld tetszéleges szami foglalkozasra jelentkezhet. Ha mindez a tanuldst veszélyezteti, az
osztalyfondk javaslatot tehet azok korldtozaséra.

A tanulét a szaktandr a sziil6 értesitése utin korrepetaldsra kitelezheti.

22.3. Aziskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kozitti kapcsolattartis formai és
rendje

A szakkorok, a didksportkor idGtartama minimum 45 perc. Az énekkar szolamprobdja és
dsszprobdja Gsszesen heti 45 perc.

A didksportkort a testneveld tanaroknak tgy kell megszervezniiik, hogy az lehetdvé tegye a
didkok mindennapi testedzését. Ezt minden évben az éves munkaterviikben szerepeltetik, a pontos
beosztasat szeptember 15-ig Osszedllitjk, a faliijsigokon és a honlapon kézzéteszik. A didksportkor
vezetOje a szakmai vezetOségi értekezleteken részt vesz, és félévente irdsban beszdmol a didksportkor
munkajardl az iskolavezetésnek.

Az énekkar ¢és a didksportkdrok éves fellépési- és versenyprogramjat azok vezetdi allitjak ossze,
az igazgato hagyja jové, és felveszi az iskola éves programjdba.

22.4. A versenyeken és kiilsd szervezetekben valé részvétel rendje

A tanulok tanulményi versenyeken val6 részvételét az éves munkaterv tartalmazza. Azok menetét a
tagozatvezetOk a munkaké6zosség-vezetokkel egyeztetik.

A teriileti, megyei és orszdgos versenyekre bejutott tanulék a verseny idejére a tanitas all
igazgatoi felmentést kapnak, Az igazgat6 kételessége, hogy a versen yeken sikeresen szerepl tanulok
credményeit az iskoldban és a telepiilésen minél szélesebb kirben megismertesse.

A tanulok — az osztalyfonoknek torténé bejelentéssel — iskoldn kiviili szervezetek munkéjaban
részt veheinek.

23. Létesitményhasznalati rend, intézményi védé, 6vé elbirasok
23.1. Létesitményhaszndlati rend

Az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem
elott tartdséval lehet haszndlni. Az iskola helyiségeinek haszndlati rendjét a hdzirend tartalmazza. A
hazirend betartdsa és betartatdsa az iskola minden dolgozdjanak, tanuléjanak, valamint az iskola
teriiletén tevékenyked6 mas intézmények foglalkozédsain résztvevé személyeknek is kotelezo.

A létesitményeket nem az iskoléhoz tartozé személy csak az igazgato engedélyével hasznalhatja.
Ha valaki engedély nélkiil hasznalja, az magénteriilet-sértést kivet el, és az iskola ennek szellemében
jar el az illetdvel szemben. Ha valaki az iskola létesitményeiben bizonyithatoan kart okoz, az okozott
kérért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelés:

— akozosségi tulajdon védelméért, annak allaganak megdrzéséeért
— atiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért, és betartatisaért
— amunkavédelmi szabélyok betartdsdért és betartatdsdért.

A tanulok az iskola helyiségeit és létesitményeit csak tandri feliigyelettel hasznélhatjak. Tanitasi
id6 utdn didk csak engedéllyel, vagy szervezett foglalkozasok keretében tartézkodhat az iskoldban.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd, a helyettese, vagy a gazdasagi
vezetd engedélyével dtvételi elismervény mellett lehet elvinni.

Az iires termeket zarva kell tartani. Ezért a hetes, az osztalyfondk, a portis, 1lletve a takarito
személyzet a felelos.

A szamitastechnika terem, szaktantermek, technika termek és a tornaterem hasznalatat az iskola
munkaiigyi szabdlyzatival &sszhangban 116 kiilon hasznélati rend szabalyozza, amely az SZMSZ 4.
szami mellékletét képezi.

Kiilsé intézmények, szervezetek csak az igazgatoval megkotott szerzdés alapjdn hasznlhatjdk a
helyiségeket. A berendezésekeért teljes anyagi felelOsseggel tartoznak.

23.2. Védé eldirasok

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épiilet bels6 fokapujat, azaz az iiveges
bejérati ajtajat a portds nyitvatartasi idben kdteles az elektromos zar segitségével zarva tartani.

Ugyancsak zarva kell tartani — tanitasi idén kiviil, illetve a hasznalaton kiviil 4ll6 — tantermeket,
szaktantermeket, dltoz6ket, szertérakat, egyéb helyiségeket.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat a szorgalmi
idé kezdetekor, valamint sziikség szerint (tanorai, tanitdsi oran kiviili foglalkozés, kirdndulas,
tiborozés stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés
tényét a haladasi naploban, és kiilon jegyzOkonyvben irdsban dokumentélni kell.

24. Berendezések és felszerelések hasznalati rendje

A leltirakban szerepld eszkézok naprakész nyilvéntartasaert a leltarfeleldsok és a gazdasagi
vezetd felelds. A nyilvéantartas két példinyban kesziil: egyiket a leltarfelelGs, masikat a gazdasagi
vezet® rzi. Minden dolgozé az alairdséval atvett eszkozOkért anyagi felelosséggel tartozik.

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatdstechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitds betartdsaval engedélyezett.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembol, amelynek helyiségleltérdba tartoznak. Indokolt esetben, rovid idére (1-2 6ra) a székek ¢s a
padok masik helyiségbe valé dtvitele lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell
visszatennie annak, aki elvitte.

Ha a munkavéllalé kolcsonozni szeretne egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie az igazgat6tdl. A kolcsonkéré munkavallalé a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrdl elismervényt koteles aldimi. Az épiiletbdl eszkozt kivinni csak ezen elismervény
kitoltése utan lehet. A elismervényen meghatérozott hataridére az eszkozt vissza kell hozni, és ennek
megtorténtét az igazgatoval, vagy a gazdasagi vezetdvel igazoltatni kell.

A munkavallalé a kolesonzott eszkozért teljes anyagi felelésséget vallal.

24.1. Karbantartas és kirtérités

A gazdasagi vezetd felel6s a tantermek, szaktantermek, eldadok, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznélhatésagdért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések
hibdjat a terem feleldse illetve a hibat észleld munkavillalo azonnal koteles jelezni a gazdasagi
vezetdnek, vagy a karbantartoknak és a szilkséges feljegyzést a karbantarté fiizetben elkésziteni. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket selejtezni kell.

Az épiilet felszereléseiben és berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.
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25. A didkonkormanyzat

Valamennyi tanulénak jogéban 41l — megfeleld modon és formaban — véleményt nyilvanitani az
iskola ¢letét érintd kérdésekben. Ez a didkdnkormanyzatokon keresztiil torténik szervezett formaban.
Minden osztily szeptember végéig megvalasztja didkonkormanyzati képviselsit. E megvalasztott
képvisel6kbol all 6ssze a didkonkorméanyzati képviseldtestiilet. A testiilet a mitkodési szabalyzatiban
foglaltak szerint tevékenykedik. Munkéjukat egy timogaté tandr segiti, akinek kiilonos feladata, hogy
kozvetitsen a tanulok és a tandrok kozott a felmeriilt kérdésekben. A timogaté tanr tagja az iskola
szakmai vezetésének. A Didkdnkorméanyzat miikodéséhez az iskola biztositja a feltételeket: terem,
szamitogep, fenymadsolo, telefon hasznalatinak lehetésége. A Didkénkormanyzat szerkeszti az iskola
didkujsagjit, amely a didkok tdjékoztatdsanak legfébb foruma. A didkijsig felelds kiadéja az
igazgat6. Ezenkiviil hirdetményekkel, az iskolaradiéval és kiilonbozé megbeszélések szervezésével
érhetik el didktarsaikat. Az iskola az éves koltségvetése alapjin timogathatja a Didkdnkorményzat
munkadjat, amely a pénz felhaszndlasarol 6nélléan dént.

26. Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskolai kényvtir miikodését a konyvtar SZMSZ-e, hézirendje és a gyfijtokori szabalyzat
hatdrozza meg, amelyek az SZMSZ 3. szimii melléklete.

27. Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagydsaval vélik érvényessé.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére vélasz nem érkezik, a hatdlybalépés napja a
felterjesztéstd] szamitott 31. nap.

28. Mellékletek

Az iskola egyéb szabélyzatait (Didkénkorméanyzat SzMSz, Tiiz- és Munkavédelmi szabdlyzat,
Ugyiratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Leltdrozdsi szabélyzat, Adatvédelmi szabélyzat,
stb.) az iskola mint 6ndll6 szabalyzatokat hatirozza meg.

Az 5zMSz mellékletei a kdvetkezdk:

1. sz. melléklet Az iskola csengetési rendje

2. sz. melléklet Az iskola dolgozoinak munkakéri leirasgyiijteménye

3. sz. melléklet Az iskolai konyvtir SZMSZ-¢, gyiijtékori szabilyzata és hazirendje
4. sz. melléklet Szaktermek hasznalati rendje

5. sz. melléklet Az iskola szervezeti felépitése

27



29. Legitimacioés zaradék
A Neveldtestiilet elfogadé nyilatkozata

A Paduai Szent Antal Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola Neveldtestiilete

az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatinak médositasat a jegyzbkonyv szerint a 2022,
junius 24-i nevel6testiileti értekezletén elfogadta.
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A Piduai Szent Antal Altalinos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola
didkonkorméanyzata  az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak médositasdval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Piliscsaba, 2022. jinius 24

:uf;@gz_..j ................
Nagy Krisztidgn

a Diakénkormdnyzat vezetdje

A Sziil6i szervezet (SzMK) véleményezési joga (intézményi szék nem miikdése esetén)

A Piduai Szent Antal Altalénos Iskola, Gimndzium és Alapfoka Miivészeti Iskola sziilbi szervezete
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositdsdval kapcsolatos véleményezési

jogit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint
gyakorolta.

Piliscsaba, 2022. jinius 24.

\
W
Orbdnné Szildgyi Eva

a szuldi szervezet vezetdje
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L. szami melléklet — Az iskola csengetési rendje

A tanérdk rendjét az aldbbi csengetési rend szabdlyozza.

Reggeli ima T3

1. 6ra 722840

2. 6ra §.gds

3, 6ra 93010
4, bra 10*3-11%
5. ora 11%%.12%
6. 6ra 12%5.13%
7. ora 1301413
8. Ora 14%3.15'0

Iskolai szentmise, vagy {innepély utdn a tanérak védelme érdekében roviditett tanitdsi 6rék vannak.
Ennek csengetési rendje a kivetkezd:

Szentmise/iinnepély | 7*0-8%0

1. Ora g40.920
2. 6ra 9301010
3. 6ra 10%0-11%
4. ra 110
5. 6ra 1200129
6. 6ra 127 13N
7. 6ra 13401420
8. ora 14%0-1510
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2. szami melléklet — Munkakori leirasok gyilijteménye

2081 Piliscsaba, Béla kiraly atja 72.
Tel.: +36-26-375-322
titkarsag@paduai.hu, www.paduai.hu
OM 032450

PADUAI SZENT ANTAL
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM
ES ALAPFOKU MUOVESZETI ISKOLA

Munkakori leiras

—

. A munkakort betoltd neve:

Szolgalati helye: Piduai Szent Antal Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Alapfoki Miivészeti Iskola

L

3. Munkakor megnevezése:

Megbizatis: A megbizatas hatdlya:

Munkakorbol fakado sajatos feladatok:

4, Munkaido:
Kételez6 Graszam:
Orakedvezmény:

5. Fiiggelmi kapcsolatok:
— Munkiltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

6. Képesitési elbirds:

— Iskolai végzettség:
Gyakorlati ido:
Egyéb:

|

8. A munkakori leirast kapja:
— A dolgozo
— A dolgoz6 kozvetlen felettese
— A munkaltato

Piliscsaba,

.......................................

a munk4ltatdi jogkdr gyakorloja

9. Elfogadasi nyilatkozat:
A munkakéri leirasban szerepl&ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem:

Piliscsaba,

.......................................

munkavillalo
30



Munkakori leiras
I. Altaldnos rész

Munkaidé: A heti munkaidé 40 6éra. ,A nevelési-oktatési intézményekben pedagdgus-
munkakdrokben dolgozé pedagégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékit (a
tovabbiakban: kotdtt munkaidd) az intézményvezets 4ltal — az e torvény keretei kozott —
meghatdrozott feladatok elltisival koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztdsdt vagy felhasznaldsit maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Gtvendt-hatvandt szdzalékaban (a tovébbiakban: neveléssel-oktatéssal lekotott
munkaid6) tanérai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé
fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatést elékészitd, nevelés-oktatissal Osszefliggd
egycb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.” (Nkt. 62. § (5)-(6))
Mindenkor érvényesek szaméara az SZMSZ-ben elfogadottak, valamint a nevelbtestiilet
hatarozatai. Munkéjat az iskola pedagégiai programja, valamint éves munkaterve alapjan 6nélldan
végzi. A pedagdgus koteles az elsd tandrdja megkezdése el5tt legalabb 10 perccel, ha elsé 6rja
van, a reggeli ima kezdésére az iskoliban megjelenni. A tanév végén csak akkor kezdheti meg a
szabadsagdt, ha az arra a tanévre szold tantigyl dokumentumokat ellenérizve és lezdrva az
igazgatosdgnak leadta, valamint a tantermét, szertdrét rendbe tette, a nevére sz6lo eszkozoket a
leltarral egyeztette. A pedagogusokat a torvény meghatirozta kereteken beliil az igazgato, ¢s
helyettese tilmunkdra kotelezheti. A pedagégusokat a térvényben eldirt szabadsag illeti meg.
Tanitasi id6ben betegség és hivatalos tavolléten kiviil csak kiilonosen indokolt esetben igazgatoi
engedéllyel mehet szabadsagra.

A pedagogus koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhéz kdzoktatasi intézményeiben dolgozé
pedagdgusok szamadra késziilt Etikai Kodex eldirasait.

Beosztds: A pedagogus érabeosztasat, rarendjét végzettségének és az eddig végzett munkdajinak
figyelembevételével az igazgaté jovihagydsival az igazgatohelyettes késziti el.

Nevelés: A pedagogusok legfébb feladata a tanulok nevelése és szaktdrgyai megfelelé szinvonali
oktatdsa. Ezt a leghatékonyabban tigy lehet elérni, ha a pedagogus élete példajaval nevel, ha szavai
€s tettei Osszhangban vannak.

A pedagogusok didkjaiktol a figyelmesség apro ajandékain kiviil semmit nem fogadhatnak el, és
az iskoldba jaro didkokat nem tanithatjak pénzért magantanitvinyként.

Munkakori kitelességek:

— megismeri és munkdja sordn betartja és betartatja az iskola alapdokumentumaiban
foglaltakat: SZMSZ, Nevelési Program, Helyi Tanterv, Hézirend,

- az igazgat6 éltal az éves orafelosztdsban meghatirozott draszimban elvégzi tanitési,
nevelési feladatait, és a tanulékkal valé egyéb kozvetlen foglalkozasokat, amelyek a
szakértelmét igénylik,

- kivélasztja a leghatékonyabb, legeredményesebb mddszereket a nevel8-oktaté munka
elosegitésére,

— felzarkéztatja a gyengébb képességii tanuldkat, a tehetséges gyerekeket kiemelten fejleszti,

— Onképzéssel, szakmai folydiratokkal, szakkonyvekkel, tovibbképzéssel biztositja a
megfelelé szakmai fejlodését,

— aktiv részt vesz a tantestiileti értekezleteken,

- bekapcsolddik a szakmai munkakozosség munkéjaba,

— részt vesz minden évben a tiiz- és balesetvédelmi oktatdson,

— baleset esetén elldtja a sériiltet, szilkség esetén orvost hiv, és felveszi a baleseti
jegyzdkonyvet, amelyet atad az iskola vezetésének,

—  rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokakkel, sziil6kkel, ez utobbi formdja a fogaddora,
amelyen kdteles megjelenni,
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az éves tanmeneteket elkésziti az iskolavezetés dltal meghatarozott idopontig, de legkésobb
szeptember 20-ig,

a halad4si naplét napra készen vezeti, a hidnyzdkat bejegyzi, helyettesitési iveket alairja, a
szakkéri naplot vezeti,

munkajat a Pedagbgus teljesitmény-nyilvéntarto lapon vezeti, és azt havonta az
iskolatitkarnak leadja,

a tanul6k munkéjat értékeli, a dolgozatok kijavitja az irast kovetd két héten beliil, az
érdemjegyek kozli a tanulokkal, bejegyzi az osztalyozo napldba és a tanulok ellendrzdjebe,
a bejegyzésck aldirja,

a véllalt tisztségeket, tilordkat, helyettesitéseket, szakkori foglalkozasokat elltja a vallalas
lejartdig,

az iskolavezetés felkérése alapjin részt vesz az iskola felvételi eljardsaban, az 1skola altal
szervezett vizsgdkon, versenyeken,

az éves programot figyelemmel kiséri, az abban ra harulé feladatok elvégzi

az iskoldn kiviili programokat, osztalykirinduldsokat, taborokat, tardkat lebonyolitja
véllalas vagy beosztés szerint.

I1. Munkakorbél fakadé sajatos feladatok

1. Also tagozatos tanité
Feladatai:

osztalyat elkiséri az uszdsoktatasra,

elsé osztalyban, és masodik osztaly elso félevében a tanuldkat szévegesen értékell,

az érdemjegy mellett a dolgozatokat szizalékosan is értékeli, és az eredményeket kozli a
sziilokkel

2. Napkizis neveld
Feladatai:

a kotelezé Oraszamban a napkézis foglalkozdsokat (tanulas, jaték, szabad program)
szervezi, vezeti,

a kijeldlt id6ben megebédelteti a gyermekeket, vigyaz az ebédlé rendjére, a kulturalt
étkezésre neveli a gyermekeket,

a tanulok hézi feladatait ellendrzi,

nyilvéantartja a tanulok kiilonordit és azokra elkiildi 6ket

3. Logopédus, fejlesztd pedagogus
Feladatai:

tanév elején felméri az elsé osztilyos tanulokat,

a tanév soran felméri az tjonnan felmeriilé problémas eseteket az also tagozatbal,
szilkség esetén javasolja a gyerckek tovabb kiildését megfeleld szakszolgilathoz, ez
{igyben beszél az osztalytanitokkal, sziikség esetén a sziilokkel,

az 4ltala kiszlrt, fejlesztésre szorulé gyerekeket a tanév soran fejleszti, az eredményekrol
folyamatosan beszdmol az osztalytanitoknak,

a szakszolgélatok szakért6i véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanitoknak az arra
riszorulé didkok kiilonleges fejlesztésére, esetleg egyes tantargyak, tantargyrészek
osztalyzdsa aldli felmentésére,

a felsébb évfolyamokban esetlegesen felmeriilé gondok megolddsaban segitséget nyujt az
érintett osztalyfonoknek, szaktanarnak,

sziikség esetén konzultdl a gyermekvédelmi felelossel,

a munkéjéhoz sziikséges taniigyi dokumentumokat a tanév sordn folyamatosan vezeti,
azokat a tanév soran ellendrzésre, tanév végén lezarasra az iskola vezetésének dtadja,

részt vesz az alsos munkakdzosség munkéjaban.
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4. Természettudoményos tandr (fizika, kémia, biolégia, fldrajz, természetismeret szakos)
Feladatai:

az €v elején ismerteti a tanul6kkal a tiiz- és balesetmentes munka kovetelményeit, az
eléadok hasznalati rendjét, és a tanév sorén betartatja azt,

a tanuloknak bemutatja az eszkozok szakszerii hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi azt,
a szertarat €s az el6ad6t rendben tartja,

gondoskodik a mérgez6 és veszélyes anyagok szakszeril taroldsarol, hasznélatirol,
gondoskodik a kisérletek sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszerii tarolasarol,
megsemmisitésérdl,

gondoskodik az elromlott eszkdzok megjavittatdsarol, az elfogyott anyagok potlasarol.

5. Informatika ill. digitdlis kultiira tanar
Feladatai:

az ¢v elején ismerteti a didkokkal az informatika terem hasznalati rendjét, kiilénos
tekintettel a balesetmegel6zésre, és a tanév soran betartatja azt,

iigyel a teremben elhelyezett szimit6gépek épségére, sziikség esetén gondoskodik azok
hardver és szoftver karbantartasarol,

megtervezi és megszervezi az informatikaterem fejlesztését,

ugyel arra, hogy a tanulok szakszerfien hasznaljék a terem berendezését,

ugyel arra, hogy a tanulok sem ora alatt, sem egyéb foglalkozdsokon ne nézhessenek az
iskola szellemiségével nem 6sszeegyeztethetd honlapokat,

6. Testneveld tandr
Feladatai:

az év elején ismerteti a didkokkal a tornaterem, tornapélya és az 61t6z6k hasznalati rendjét,
kiilonds tekintettel a baleset megeldzésre, és a tanév sordn betartatja azt,

feliigyeli az atoltozés rendjét, gondoskodik az értékek megdrzésérdl,

a tornaterem, a tornacsarnok ¢s a testnevelés szertar rendjérél gondoskodik,

gondoskodik az elromlott, megrongalddott eszkézok megjavittatasarol,

megszervezi a helyi tantervben meghatérozott évfolyamon az tiszés oktatasat, és a tanulok
kisérését.

7. Hitoktatd

A katolikus hitoktatot iskolai feladatai ellatdséra az iskolaigazgaté vélasztia ki. A katolikus
hitoktatokat minden tanév elején az igazgato felterjeszti a teriiletileg illetékes ordindriushoz egyhdzi
megbizatdsra (missio canonica). A reformatus és evangélikus hitoktatok megbizasarél a teriiletileg
illetékes lelkész dont, és személyesen vagy megbizdlevél dtjan mutatja be az igazgatonak.

Feladatai:

reszt vesz az iskola hitéleti programjainak (lelki napok, lelkigyakorlatok, egyhazi linnepek,
osztilymisék, sziikség esetén a szentségi felkésziték, stb.) megszervezésében,
lebonyolitdsaban,

kapcsolatot tart fenn a helyi plébaniéval, gyiilekezettel, mas egyhézi szervezetekkel
mindent megtesz annak érdekében, hogy a tanulék tevékenyen bekapcsolédjanak a helyi
plébénia, gyiilekezet életébe.

8. Konyvtiros
Feladatai:

a nevelGtestillet tagja, pedagogiai munkat végez, ezért folyamatos kapcsolatot tart a
szakmai munkakdzdsségekkel
elkésziti a konyvtdr gylijtokori szabalyzatét, nyitva tartdsanak és hasznalatanak rendjét, és
betartatja az azokban foglaltakat,

33



~  elkésziti a konyviar éves bovitési rendjét, és azt a tanév sordn végrehajja, az ehhez
rendelkezésre 4ll6 pénzdsszeg folitt szabadon rendelkezik,

—  folyamatosan nyilvéntartja a konyvtari allomanyt, a koleséinzést dokumentilja,

—  a folyéiratokat az iskolavezetéssel valo egyeztetés utan megrendeli,

—  figyeli az iskoldt érintd palyézati kiirdsokat, és felhivja ra az érintett kollegak figyelmet,

- a tankényvfeleldssel minden tanévben gondoskodik a megfelel6 tartés tankényvek
beszerzésérél, az elhasznalodott példanyok cseréjérdl, és nyilvantartja azokat,

—  atanarok igénye alapjan gondoskodik a tanuloknak szant jutalomkdnyvekrol,

—  szitkség esetén a szaktandrok kérésére kbnyvtari orakat szervez.

Rajz ill. vizualis kultira tanar

Feladatai:

az év elején ismerteti a tanulokkal a tiiz- €s balesetmentes munka kdvetelményeit, az szaktanterem
hasznélati rendjét, és a tanév sordn betartatja azt,

a tanul6knak bemutatja az eszkdzok szakszeril hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi azt,

a szertarat és a szaktantermet rendben tartja,

gondoskodik a mérgezd és veszélyes anyagok szakszerii tarolasarol, hasznélatarol,

gondoskodik a munka sorin keletkezett veszélyes hulladék szakszerii tdrolasarol,
megsemmisitésérol,

gondoskodik az elromlott eszkozok megjavittatdsirol, az elfogyott anyagok potlasarol

a gyermekek munkaibél rendszeresen kidllitést készit a falinjsagon, az auldban

sziikség esetén segit az iskola linnepi diszitésében, egy-egy {innepély diszleteinek elkészitéscben.

. Technika tanar

Feladatai:

az év elején ismerteti a tanulokkal a thz- és balesetmentes munka kévetelményeit, a miihely
hasznalati rendjét, és a tanév sordn betartatja azt,

a tanuloknak bemutatja az eszkozok szakszerii haszndlatét, és folyamatosan ellendrzi azt,

a szertarat és a mithelyt rendben tartja,

gondoskodik a mérgezd és veszélyes anyagok szakszeril tarolasardl, hasznalatéarol,

gondoskodik a munka sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszerli tdroldsarol,
megsemmisitéserdl,

gondoskodik az elromlott eszkzok megjavittatdsarol, az elfogyott anyagok potlasarol

aktivan részt vesz az adventi kézmiives foglalkozas el6készitésben, lebonyolitasaban.

I11. Egyéni megbizatasok

1.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a Fenntart6 egyetértésével az igazgat6 bizza meg. A megbizis magasabb

vezetdi megbizasnak minésiil, az év sordn barmikor adhat6, 6t évre sz0l és a megbizott ismételten
megbizhat6 (326/2013. (VIIL31.) 21-22. §) A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes
vezetli tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett litja el. A megbizott a villalas idejére a 2011.
évi CXC. tv. 8. melléklete szerint meghatarozott dsszegil igazgatohelyettesi potleékra jogosult. Az
igazgatohelyettes az iskolavezetés tagja.

Feladatai:
—  részt vesz az iskolavezetés munkajaban,
~  az igazgatd tavollétében helyettesiti az igazgatot, az igazgatonak fenntartott iigyeket
kivéve,
—  azigazgat6 tavollétében, a Fenntart6 kiilonleges megbizdsa alapjan, utalvanyozasi jogkort
gyakorol,
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folyamatosan kapcsolatot tart fenn a tagozatvezetékkel, munkakozosség-vezetokkel,

a postat az igazgatoval egyetértésben megvilaszolja,

az Orarendet elkésziti,

az emelt szintli érettségi felkészitdket, szakkoroket, korrepetalasokat, iigyeleteket, déluténi
foglalkozasokat, reggeli imékat, lelki napokat, gyondsi alkalmakat, szentmiséket
nyilvantartja, megszervezi, lebonyolitdsukat irdnyitja,

az oOracsercket, hidnyz0 tandrok helyettesitését nyilvantartja, megszervezi, és jelenti a
bérszamfejtés felé,

statisztikak elkésziti, lejelenti

tanulmanyi versenyeket nyilvantartja, szervezi, a tanulok nevezését intézi,

az Crettségi vizsgakkal, felvételivel kapcsolatos feladatokat megszervezi, figyelemmel
kiséri,

a hospitalasok és gyakorlétanitasok aktualis rendjét megszervezi,

a tovabbképzéseken, konferencidkon valo részvétel koordinalja, a tovabbkeépzési
koncepciot ¢s éves tervet elkésziti,

koordinilja a nyari tdborok szervezését,

a leltdrozdst, selejtezést figyelemmel kiséri, sziikség esetén kezdeményezi,

a nevelési feladatok, fegyelmi kérdések megolddsaban részt véllal, sziikség esetén felveszi
a kapcsolatot a sziilokkel, gyermekvédelmi feleléssel, és més hivatalos szervekkel,
folybiratok, nyomtatvinyok megrendelését figyelemmel kiséri,

a naplok, tdrzslapok vezetését, a tanulmanyi statisztikakat ellendrzi,

a taniigyigazgatdsi feladatokat (beiratkozds, felvétel, 4tvétel, tivozis, nyilt nap),
megszervezi, lebonyolitja

a tanév programjat figyelemmel kiséri, megvalositasat kidolgozza és megszervezi

sziildi fogadodrikat és értekezleteket megszervezi,

tanorat latogat, és azok tapasztalatait megbeszéli a pedagdgusokkal,

az iskolat megbizas szerint képviseli,

az iskolaorvosi ellitdst megszervezi

2. Tagozatvezetd

A tagozatvezetdi feladattal a pedagogust az igazgaté bizza meg. A megbizatas visszavonasig szol.
Osszekétd szerepet tolt be az iskola vezetése és a nevelGtestiilet kozétt. A megbizott a vallalds idejére
a Székesfehérvari Egyhdzmegye Bérgazdilkodasi Szabilyzata dltal meghatérozott dsszegll, a
munkakdzésségvezetdi potlékkal azonos mértékii tagozatvezetdi potlékra jogosult. A tagozatvezet
tagja az iskola vezetésének.

Feladatai:

dsszefogja a tagozaton dolgozé pedagdgusok munkajat,

részt vesz az iskola vezetdségének munkdjéban,

koordinélja a szakmai munkakozosségek munkajat,

részt vesz a taniigyi dokumentumok (haladasi naplé, hianyzasok, osztilyozo naplé stb.)
ellenérzésében,

a tagozaton tanité kollegak orait latogatja,

részt vesz a kiilonbozo rendezvények eldkészitésében, szervezésében,

az éves munkatervben foglalt feladatok felosztasédban segiti az iskolavezetést, és szamon
keéri azokat a felel6soktél,

feligyeli a helyettesités rendjét, a vératlanul hidnyzo tanarokrél értesiti az iskolavezetést.

3. Munkakizisség-vezeid
A munkakdzdsség vezetdjét a munkakozisségbe tartozd pedagogusok a tanévnyitd
nevelotestiileti értekezletet megelézéen vélasztjak meg, de vilasztdsukat az igazgatd hagyja jova.
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Megbizatdsa egy tanévre szol. A megbizott a villalds idejére a 2011. évi CXC tv. 8. melléklete altal,
az illetményalap 5-10 szdzalékdban meghatdrozott Osszegi munkakozosség-vezetéi potlékra

jogosult.

Feladatai:

felelds a munkakozosség éves programjanak kialakitasaért,

a tanév soran legalabb hdrom munkakozosségi értekezletet szervez,

felelés a szakmai szertr, a hangszerek, taneszkdzok és szakkonyvek, kottik rendjeért,
elkésziti ezek fejlesztési tervét, és irdsban benyijtja az iskola vezetdségének, mindezeknél
figyelembe veszi az iskola pedagogiai és éves programjat,

rendszeresen latogatja a munkakdzdsségbe tartozé tanarok ordit, névendékhangversenyeit,
javaslatot tesz az iskola vezetdségének az (ij szakmai, tantargyi programok kiprobaldsara,
a tanirok tovabbképzésének programjara,

torekszik az egyes tantargyakon beliil az egységes értékelés kialakitasara,

kezdeményezi a szaktargyi versenyek, palyazatok szervezését, az azokon valo részvételt,
figyelemmel kiséri a versenyek alakuldsat.

4, Osztalyfondk

Minden osztaly élén egy osztalyfénék 4ll, aki lehetGleg magas raszamban tanitja az osztalyt. Az
osztalyfénokot az igazgatd jeloli ki az iskolavezetéssel és az osztalyfonoki munkakozosség
vezetBjével egyetértésben. A megbizatds visszavondsig, de legkésobb az osztily végzéséig szol. A
megbizott a villalds idejére a 2011. évi CXC tv. 8. melléklete altal, az illetményalap 10-30
szézalékaban meghatirozott dsszegii osztalyfénoki potlékra jogosult. Két osztilytanito esetében az
osztalyfénoki potlék kozos megegyezéssel, a két tanitoé szamdra 50-50 szazalékban feloszthato.

Feladatai:

megismeri az osztilyban tanulo diakokat, segiti Oket problémaik megolddsiban, a

palyavalasztas kérdéseiben,

a tanuloknak év elején tliz- és balesetvédelmi oktatast tart, ismerteti a tlizriado tervet és a

hazirendet, az oktatason vald részvételt jegyzOkonyvben rogziti, amelyet a tanulokkal

aldirat; osztalykirindulds, osztilyprogram esetén ismerteti a tanulokkal a szabalyokat

elvégzi az osztily adminisztracidjat:

* anaplé naprakész vezetése és ellendrzése,

= atdrzslapok kitdltése, ellendrzése szeptember 30-ig, az évkozi viltozasok bejegyzése,

» a hidnyzasok igazolsa, Osszesitése, az igazolatlan hianyzisok irdsos jelzése az
iskolavezetés és a sziilé felé,

» az érdemjegyek beirdsanak ellendrzése, azok értékelése, probléma esetén a szaktanar,
és a sziil6 felé megbeszélés kezdeményezése,

* a magatartds és szorgalom folyamatos értékelése, javaslattétel a félévi és év végi
minodsitésre,

s afélévi értesitd kikiildése, és az év végi bizonyitvany kitdltése, kiosztasa és beszedése

sziikség esetén statisztikai adatokat szolgaltat az iskola vezetésének,

felméri az osztilyban az iskolai étkeztetést és napkozit igénybe vevd didkok szamat, és a

kiilonbozé kedvezményekre valo jogosultsagat,

felméri és nyilvantartja, hogy a didkok milyen szakkérokre, emelt szintil érettségi

elékészitbre jarnak,

kapcsolatot tart az osztalyban tanité tanarokkal,

kapcsolatot tart a sziilokkel, amelynek formai a kdovetkezOk: értesités az elektronikus

naploban, ellendrzGben, sziiloi ertekezlet, fogadoora, csalddlatogatds,

odafigyel a kiilonleges figyelmet igényld gyerekekre, sziikség esetén megbeszélést, eljarast

kezdeményez a gyermekvédelmi felelosnél,

megszervezi az osztdlyprogramokat, kirdnduldsokat, amelyekrél az iskola vezetOsegét, az

osztilyban tanité szaktandrokat és a sziiloket id6ben értesiti,

a kotelezd orvosi vizsgalatokra elkiséri az osztalyat,
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