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1. BEVEZETO

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mikoédési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. t6rvény
25.§-ban foglaltak szerint torténik. Az SZMSZ hatiarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, valamint a mikodésre vonatkoz6 egyéb rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem fogalmaz
meg. Az SZMSZ a Pedagdgiai programban megfogalmazott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok &sszehangolt mutkodését, hatékony és racionalis kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2. Jogszabalyi alapok

e 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kbznevelésrdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényi gyermekek évodai nevelésének iranyelve
és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

e 2001. évi XXXVIL t6rvény a tankonyvpiac rendjérol

e 1999. évi XLIIL t6rvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairél

e 23/2004. (VIIL27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtimogatas, valamint az
iskolai tankényvellatds rendjérél

*  26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligy ellatastol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza:

¢ a mikddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

* apedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

¢ abelépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

e avezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendjét, formajat, tovabbd a vezetSk
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendjét,

e az intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét,

* a vezetSk és az 6vodai, iskolai sziil6i szervezet, k6z6sség kozotti kapesolattartas formajat,
rendjét,

* a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé tgyek atruhazasira, tovabba a feladatok ellatisaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

* 2 kiilsS kapcesolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast,

* az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

* 2 szakmai munkakozOsségek egyuttmikodését, kapcsolattartisanak rendjét, részvételét a
pedagbgusok munkajanak segitésében,

* arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

* azintézményi véds, 6vo elbirasokat,

* barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

* A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza

* annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a Pedagogiai
programrol,
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* azokat az Ugyeket, amelyekben a szil6i szervezetet, kdzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

* a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra kerilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

7,

* az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

* az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e az intézményvezet$ feladat- és hatask6rébdl leadott feladat- és hataskoréket, munkakér
leiras-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével Osszefiigg6 minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

* az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idSkereteit,

e a diakénkormanyzat, a didkképviselSk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkdnkormanyzat mikodéséhez szitkséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, kdltségvetési timogatas biztositasa),

* az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formait és rendjét,

* agyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,

® aziskolai kényvtar SZMSZ-ét.

Tovabba az SZMSZ-ben meghatirozhaték azok a nevelési-oktatisi intézmény biztonsagos miikodését
garantal6 szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodéd sziil6knek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

1.4. Elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd, a Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus
Iskolai Féhatosaga (EKIF) hagyja jova.

Az SZMSZ-t a tanuldk, szileik, a pedagbgusok és alkalmazottak, valamint mas érdekl6dék munkaidében
az igazgatoi irodaban, egyébként az intézmény honlapjan tekinthetik meg.

1.5.  Személyi és idGbeli hatalya

Jelen szervezeti és mikodési szabélyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezs érvényl. A fenntartd jévahagyasaval
1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

1.6. Az intézmény alapvet6 tevékenysége, célja

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések és az alapité okirat alapjan - katolikus, keresztény szellemben
torténd — nyolcosztalyos altalanos iskolai nevelés és oktatas ellatasa. Az intézmény az alapit6 okirat szerint
vallalkozéi tevékenységet nem folytat.

Iskolanknak gondoskodnia kell a tehetséggondozasrdl és a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasarol,
valamint a gyermekek feliigyeletérél. Ezen feladatokat tanéran és tandran kiviili tevékenységek keretében
laja el. Vallaljuk, hogy azok a tanuldk, akik az iskolaban, vagy a sportegyesiiletben sportolnak,
tehetségesek és kivalo teljesitmény érnek el, biztositjuk szamukra a sportolasi lehetSséget, illetve a
versenyeken valé részvételt. Feladatunk, hogy a tanuléifjusaigunkat modszeresen és  kritikusan
megismertessiik a tudomany és a kultira alapjaival.

Iskolank ezen kivil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés tertiletén. Olyan
fiatalokat akar nevelni, akikre jellemz&ek a sajatos keresztény erények: megbocsatas, alazat,
szolgalatkészség, szelidség, tirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az énnevelés igénye. Fletiik
céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetitk ndvekedését. A teljes, testileg,
lelkileg, szellemileg egészséges, mivelt ember nevelésére torekszik, aki érti, és értékeli a szépet, és
tehetségéhez mérten Ujraalkotja.
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Iskolank mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne
él6 Kirisztushoz ha katolikus nemzedékeket akar nevelni. Intézményiink Boldog Meszlényi Zoltan
nevét viseli. Az iskola névadéjat nem véletlenil valasztotta, ugyanis Meszlényi Zoltan — esztergomi
fopasztorként, az 50-es évek diktatdrajanak rabsagaban és kegyetlensége alatt — életét aldozta hazajaért,
egyhazaért és hitéért.

»Krisztus hii pdsztoraként a hitet és az Egyhdzunk irdnti hiiséget nem tagadom soha!
Isten engem ugy segéljen!”

Az O hithez valé ragaszkodasa, kitartisa példaként kovetends iskolank nevelési eszméinek
megfogalmazasaban.
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2. AZ ISKOLA ADATAI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

2.1. Az intézmény alapitéja

Esztergom Varos Tandcsa

Cime: 2500 Esztergom, Széchényi tér 1.
Levélcim: 2500 Esztergom, Széchényi tér 1.
Tel: (33) 542 000

Az alapitas ideje: 1937. 09.01.

2.2. Az intézmény fenntart6ja

Esztergom - Budapesti Féegyhazmegye

Cim:2500 Esztergom, Mindszenty hercegprimas tere 2.) megbizasabol:
Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus Iskolai FShatosaga (tovabbiakban: EKIF)
A fenntarté székhelye: 1035 Budapest, Korhaz utca. 37.

2.3. Az Alapit6 okirat médositasa és egységes szerkezetbe foglalasa

Az Alapit6 okirat szama, kelte:

A Mikodési engedély

A mikodési engedély szama, kelte:

A mukédési engedélyt kiado szerv:

Az intézmény 6nall6 jogi személy. A fenntarté 6nall6 gazdalkodassal és bérgazdalkodassal ruhdzta fel. Az
intézményi vagyon feletti rendelkezés joga, az intézmény fenntartéjat illeti meg. Képviseletét teljes
hataskérben a fenntarté altal kinevezett igazgatd latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.4. Az iskola adatai:

Intézményiink elnevezése: Meszlényi Zoltan Katolikus Altalanos Iskola
OM azonositdja: 031810

Székhelye: 2509 Esztergom, Wesselényi utca 40.42.

Levelezési cime: 2509 Esztergom, Wesselényi utca 40.42.

Honlapja: www.meszlenyi.sulinet.hu

E-mail: meszlenyi.iskola@gmail.com

Az intézmény tipusa: kbzoktatasi intézmény (altalanos iskola)
Telefon/fax: (33) 419-602

Mobil: +36 30-3967-907

2.5. Az intézmény jogallasa
Nyilvantartasba vett bels6 egyhazi jogi személy altal fenntartott 6nall6 jogi személyiségl egyhazi
kézoktatasi intézmény.

2.6. Az intézmény tipusa
Katolikus elkotelezettségli nyolc évfolyamos altalanos iskola.

2.77. Az intézmény gazdalkodasa

Onalléan gazdalkodo, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezé egyhazi intézmény.

Mikédéséhez szitkséges feltételeket a fenntartd biztositja.

Mukodésének anyagi alapjat allami tamogatas, egyhazi kiegészité timogatds és a fenntarté tamogatdsa
képezi.

Gazdalkodasi formakdd: 552.

2.8. Az intézmény képviselete és vezetése

Az intézmény képviseletére a fenntartd altal hatarozott idére megbizott igazgatd jogosult.

Az igazgaté feletti munkaltatdi jogkort a fenntarté képviseldie, az intézmény munkavallaldi felett az
igazgat6 gyakorolja.

Az igazgatd felel6s az intézmény torvényes mikodéséért és szabalyszerd gazdalkodasaért.
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2.9. Miikodési teriilet
Esztergom és vonzaskorzete, elsésorban Komarom-Esztergom megye.

2.10. Az intézmény célja és tevékenységének besorolasa

A fenntart6 altal jévahagyott pedagdgiai program alapjan, a hatdlyos miikédési engedélyének megfelelGen
altalanos iskolai tanulok nappali rendszer( rémai katolikus szellemd nevelése és oktatasa.

Az intézmény célja, hogy a tanuldk teljesitsék tankotelezettségliket és képességeiknek megfelelGen,

magas szinvonalon késziljenek fel a tovabbtanulasra és a tarsadalmi beilleszkedésre. Igény és képesség
szerint élsportol6i utanpétlas rendszerben vegyenek részt. A szervezeti és mikodési szabalyzat
létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek.

2.11. Az intézmény alapfeladatai és szakfeladatai

2.11.1. Székbely: 2509 Esztergom- Kertvdros, Wesselényi utca 40.42.
2.11.2. Alapfeladat: Altalinos iskolai nevelés, oktatds
2.11.3. Szakfeladat:

852011 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszert nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerl nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

855911 Altalanos iskolai napkoziotthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényt tanulék napkdziotthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényt tanulék altalanos iskolai tanulészobai nevelése

852012 Sajatos nevelési igényd altalanos iskolai tanuldék nappali rendszerd nevelése, oktatisa (1-4.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényd altalanos iskolai tanuldék nappali rendszerd nevelése, oktatisa (5-8.
évfolyam)

2.12. Az intézményi bélyegzbk felirata:

2.12.1. Hosszu bélyegzo6k:

Meszlényi Zolan Katolikus Altalinos Iskola, 2509 Esztergom, Wesselényi utca 40.42. Tel.: (33)419-602
2.12.2. Korbélyegzk:

Meszlényi Zolan Katolikus Altalinos Iskola,
2509 Esztergom, Wesselényi utca 40.42. Tel.: (33)419-602

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kévetkez8 beosztasban dolgozdk jogosultak:

* igazgatd és helyettese minden Ugyben

* a gazdasagi vezetd, a gazdasagi Ugyintéz6 és az iskolatitkar a munkakoéri lefrasban szerepld

tgyekben

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alafrdsara az intézmény vezetSje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerd alairasa az intézményvezetd vagy a helyettese vagy a gazdasagi vezets alairasaval és
az intézmény pecsétjével érvényes.

2.13. Az iskola miik6dési rendjét meghataroz6 dokumentumok
*  Alapit6 okirat
*  Mukodési engedély
®  Szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)
® Pedagdgiai program
e Hazirend
e Tves Munkaterv
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2.14. Munkaterve a kévetkez6 helyiségekben keriil kozzétételre:
e  igazgatdi iroda;
e  tanari szoba
e iskolai kényvtar

2.15. Az intézmény kiadmanyozasi joga

Az intézményben kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté beosztisu dolgozok
rendelkeznek:

- intézményvezetS: minden irat esetében

- intézményvezetS-helyettes: a tanuldkkal és az iskola mikédésével kapesolatos iratok esetében

- gazdasagi vezetS: az intézmény gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében

Az igazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény mikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozé
szabalyzatokat és utasitasokat

* a fenntartoval, felsébb szintd egyhazi és kozigazgatisi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket

Az igazgatd a sajat nevében kiadmanyozza:
e a nevelGtestilet, munkakdzosségek, szilok és tanuldk részére Gsszeallitott tajékoztatd anyagokat,
az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelStestiileti értekezletek jegyz6konyvét
e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket
e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szol6 leveleket, kivéve azokat,
amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formdba kell 6nteni,
e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl igyekben hozott intézkedéseket

Az tgyintéz6k kiadmanyozasi joga
e az intézmény Ugyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mukodtetésével kapcesolatos tigyeket
e az ugyvitellel kapcsolatos tgyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos tigyekben

* azigazgatd egy személyben is aldirhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése
szitkséges.

* a Kkoltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgaté és a
gazdasagvezetd joga.

* a bankndl vezetett folydszamldk okmanyait cégszerGen alairhatja az igazgaté és a
gazdasagvezetd.

o akoltségvetési hitelek igénybevétele csak a Fenntart6 engedélyével lehetséges.
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE ES RENDJE

3.1.  Szervezeti felépités

Az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az iskolai Szervezeti és
Mikédési Szabalyzata (SZMSZ) tartalmazza. A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mukdodtetés,
valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket. Elsédleges cél, hogy a vezetdi szintek, szervezeti egységek feladati, jogkorei és kapesolattartasi
formii - a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen — atlathatéak, vilagosak és
mikodoképesek legyenek, amely az iskola miikodését, az oktaté-neveld munka szinvonalat és a teljes
iskolakozosséget hivatott szolgalni.

3.2. Az intézmény szervezeti egységei

. Alsé tagozatos munkakdzosség
. Fels6 tagozatos munkakézdsség
. Testnevelés és sport munkak&zésség

3.3. Szervezeti struktira (abra)
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3.4. Fenntartdi iranyitas

Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest, Uri u. 62.). A fenntart6i jogokat az Esztergom-
Budapesti Féegyhazmegye megbizasabdl az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus Iskolai
Féhatosaga (EKIF) gyakorolja (1035 Budapest, Kérhaz u. 37.)

3.5. Igazgato

Az intézményvezeté munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai
altal el6irtak szerint végzi. A vezetéi megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusanak
megfelel6 fels6fokd iskolai végzettség ¢és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus
munkakorben valé hatarozatlan idejd alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat, és a katolikus
szellemiséggel valé azonosulas. Az intézmény vezet6jét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatéi jogokat
az EKIF intézményvezetSije gyakorolja.

3.6. Az intézmény vezetGjének kiemelt feladatai:

e azintézmény szakszerd és torvényes mikodése, gazdalkodasa,

e azintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megbrzése,

* anevelGtestllet vezetése, a nevel$ és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

* gyakorolja a munkaltatéi jogokat (alkalmazotti jogviszony létesitése, mobdositasa,
megszintetése, besorolds, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa)

* szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

e dont az intézmény mikoédésével kapesolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e felels az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

* az iskola épiiletének, helyiségeinek, létesitményeinek hasznalataval, bérbeadasaval kapcsolatos
dontések,

*  Lképviseli az intézményt.

3.7. Az intézmény vezetGje felel:

e 2 nevelGtestilet vezetéséért,

* a nevelStestilet jogkérébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

* a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez
szitkséges személyl és targyi feltételek biztositasaért,

¢ jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok kézlése, a

* szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

* anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

o rendkivili  szinetet rendelhet el a  kozoktatasi  torvényben — meghatarozottak
figyelembevételével,

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* anevelS és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a diakkozosséggel és a szil6i valasztmannyal
valé megfelel6 egytittmikodésért,

* atanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

* apedagbdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

*  sajtoiigyek és publikdciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

e kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

* javaslattevés kitintetések adomanyozasara,

¢ masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,
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* tovabbtanulas engedélyezése.

Az intézmény vezetSje a pedagogiai munkaért valé felel6ssége kérében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett nevel§ és oktaté munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértével torténé értékelése céljabol.

3.8. Az intézmény vezetSsége

Az intézmény vezetGsége az intézményi élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és javaslattevs
joggal rendelkezé testiilet. Feladata az intézmény mikodése soran felmerilt kérdések, feladatok, dontések
el6készitése, a végrehajtdis megvitatisa, a tandri testillet munkajanak Osszehangoldsa a meghatirozott
feladatok megvalositasara. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetSsége szitkség szerint megbeszélést tart. Az intézményvezetGség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti el6 és vezeti.

Az intézményvezets kdzvetlen munkatarsait az aldbbi vezet6 beosztasu dolgozdk alkotjak:
e intézményvezetd
e intézményvezetS-helyettesek
e szakmai munkakdzOsségek vezetoi
e gazdasagi vezetd.

Az intézmény kibGvitett vezetSsége:
e intézményvezetd
e intézményvezetS-helyettesek
e munkak6z6sség-vezeték
e plébanos
e oazdasigi vezets
e DOK vezetd
o SZMK vezetd

Az intézményen belll a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat - a munkakori lefrasok mellett -
szabalyzatok és mellékletei, igazgatdi utasitisok, intézményvezetS hirdetések tartalmazzak. Az irattari
elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

3.9. Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettes megbizatasat a tantestiilet véleményének kikérésével, a Fenntart6 jévahagyasaval az
igazgaté adja. Az 2011. évi CXC. térvény 32. § (1) b pontja értelmében az intézményvezetS-helyettes
megbizasa soran a Fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatirozatlan id6re alkalmazott pedagbgusa lehet. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot. Az igazgatdhelyettes munkajat a munkakoéri lefrasaban
foglaltak szerint, a torvényi el6irasoknak megfeleléen koteles az intézményvezeté kézvetlen iranyitasa és
ellen6rzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetSt a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés
munkdjaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetS tartds tavolléte esetén az iskola lgyeiben a munkaltati és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az alsés igazgatdhelyettes elsGsorban az 1-4. évfolyamon, a felsGs igazgatdhelyettes az 5-8. évfolyamon
fejti ki tevékenységét.

A vezetS-helyettes munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezeté koézvetlen iranyitisa

mellett végzik. A vezetS-helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre, s személyes
felel6sséggel tartoznak az intézményvezetének. A vezet6-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
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intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenSrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

3.10. A vezetSk kozti kapcsolattartas rendje

Az iskolavezetés rendszeresen, az igazgat6 kezdeményezésére megbeszélést tart, melynek célja a feladatok
el6készitése, és az el6z6ek értékelése. Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakéri lefrasukban foglaltak,
illetve az intézményvezet6 utasitasai alapjain végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetének, illetve az intézményvezeté-helyetteseknek.

3.11. A vezetési felel6sség megosztasa

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdn tivozo vezetS utin a meghbizott
alkalmazott felel6s az iskola mikdédésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére. Az intézményvezetSt akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskérben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — az igazgatOhelyettes
helyettesiti.

Amennyiben az intézményvezet6 vagy helyettesei kozil egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges szitkséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozOsség egyik tagja kap megbizast. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

3.12. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezet§ vagy annak megbizottja képviseli a kilénb6z6 programokon,
rendezvényeken.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 modon, felelGsen jar el az intézmény képviseletében.

3.13. Az intézmény gazdasagi vezetGje

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képzettséggel rendelkezd személy.

Az intézmény gazdasagi pénziigyi feladatait az intézményvezet$ iranyitasaval, illetve egyetértésével latja el.
A jogszabdlyoknak megfelelSen felelés az intézmény vagyonanak megérzéséért, a gazdasagi és pénzigyi
fegyelem megtartasaért, a készpénzkezeléssel, az intézmény rendelkezésére bocsatott anyagi eszk6zok
takarékos, rendeltetésszerd felhasznalasaért, valamint a beszamoldsi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos  teljes intézményre ¢és a sajat szervezetére kiterjed§ jogszabdlyoknak megfelel§
megszervezésért, ellatasaért.

Ennek megfelel6en a gazdasagi és pénzigyi teriiletet érinté feladatok végrehajtasara kotelezettséget vallal,
kiadvanyozasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik. Feladata a pénziigyi szamviteli feladatok iranyitasa,
ellenérzése a Fenntartd ttmutatasa és ellenérzése alapjan.

A gazdasagl vezeté munkakoéri lefrdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd
hatirozza meg.

3.14. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozo6it a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté altal engedélyezett létszamban az intézmény vezetSje alkalmazza. Az intézmény dolgozdi
munkdjukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

3.15. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei A szervezetl egység élén az alabbi felel6s beosztasu vezetd all:

Alsé tagozat Alsés munkakézosség-vezetd

Fels6 tagozat Fels6s munkakdzosség-vezetSk
Testnevelés és sport munk. Testnevelés és sport munkakozosség vezetd
Gazdasagi Szervezet Gazdasagi vezet§
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3.16. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos tgyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény nevelStestiletének egyes jogositvanyait e szabdlyzatban meghatirozott mddon és
hataskorrel az intézményegységi nevelStestiletek gyakoroljak.
Az intézményi nevelGtestiilet tagjai:

* azintézmény pedagdgusai

* anevelS és oktaté munkat kézvetleniil segité munkatarsak

A nevel6testilet tagjai kotelesek részt venni az intézményi nevelStestileti értekezleteken, illetve sajat
intézményegységlik nevelGtestiileti értekezletein. Az intézményegységi testlletek tagjairél az iskolatitkar
naprakész nyilvantartast vezet.

3.17. Az intézmény egyéb kozosségei
3.17.1. Az osztilykozisségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tObbségében azonos Orarend szerint egyitt tanulé didkok egy
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztilykézosség élén pedagdgusvezetSként az osztalyfénok all. Az
osztalyténokot, az igazgatOhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységliket munkakori lefrasuk alapjan végzik. Az osztalyfénok

jogosult — az osztalyk6zOsségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztilyban tanité pedagdgusok
osztalyértekezletét Gsszehivni.

Bontott tanuléesoportban vesznek részt az osztalykézosség diakjai azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldécsoportok bontdsat a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

3.17.2. A didkénkormdnyzat

Az iskola tanul6kézosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tajékoztaté féruma, melyet tanévenként
legalabb egy alkalommal kell tartani. A didkkozgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé részt vehet és
megteheti kozérdekd észrevételeit, javaslatait.

A tanuldk, a tanul6kézosségek, és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkénkormanyzat latja el
Az iskolai didkénkormdnyzat jogositvanyait, az iskolai didkénkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztviselSi érvényesitik.

3.17.3. A sziildi szervezetek

Az iskolaban Sziiléi Munkak6zosség (SZMK) mutkodik, ahol osztalyonként egy szillS tagja a szervezetnek,
aki egymas kozott egy Sziléi Munkakozosségl elnokot és elndkhelyettest valasztanak. A SZMK elndke
allando tagja az intézmény kibévitett vezetSségének. A Sziléi Munkakozosség képviseli a sztlSket, a sziiléi
szervezet vezetésége jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érinté
tgyekben A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérél. A SZMK kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott elndk vagy helyettese segitségével juttatjak el az iskola vezet6ségéhez. Az iskola igazgatdja
félévente egy alkalommal Gsszevont sziilSi értekezletet hiv Gssze.
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3.17.4. A sziilni szervezet (SZMK) jogai

A szUl6l szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogokat gyakorolhat. Az iskolai sziilSi
szervezet legmagasabb szintd dontéshozé szerve az iskolai SZMK vezetdsége (osztalyonként egy  szils,
akik maguk kozil valasztanak elnokot és elndkhelyettest). A SZMK véleményt nyilvanithat, javaslattal
élhet a sziil6kkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményezési jog illeti meg:
e a Hazirend elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadisaban
e a Helyi Pedagogiai Program elfogadasaban
Déntési jogkoret:
e megvalasztja sajat tisztségviselbit
e kialakitja sajat mikodési rendjét
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a sziilSket és a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
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4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

4.1. Az intézmény miik6édési rendjét meghataroz6 dokumentumok

4.1.1. Alapito okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdbit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerd muikodését. Az intézmény Alapité Okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — szitkség esetén — modositja.

4.1.2. Pedagégiai Program

Az intézmény Pedagdgiai programyjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatds céljat, tovabbd a
koznevelési torvényben meghatarozottakat:

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantirgyakat, a
kotelezd, kotelezSen valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formdit, a tanul6

magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabbd — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o a kozosségtejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmikodésével kapcesolatos feladatokat,

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyténok
feladatait,

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

e atanuldknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagbgiai program hataskérébe tartozik, {gy ott talalnak
részletes informaciok.

A Koznevelési térvény értelmében a Pedagdgiai programot a nevelStestilet fogadja el, és a fenntartd
hagyja jova. A pedagbgiai program érvénybe 1éptetéséhez a Fenntart6 egyetértése szitkséges.

4.1.3. FEves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idSre beosztott cselekvési tervét a felel6sok
és a hatarid6k megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kertil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a Fenntartd, a Sziil6i
Szervezet és a Diakénkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell
helyezni.

4.1.4. Szervezeti és MOkiodési Szabdlyzat

4.2. A tanév helyi rendje
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A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza. Az éves
munkaterv ennek alapjan készil el. A tanév Veni Sancte-vel és tanévnyité tnnepséggel kezdédik, Te
Deum-mal, ballagassal és iinnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanévnyitd értekezleten torténik doéntés a nevel§ és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl
(hazirend, pedagdgiai program vonatkozé részei, stb.), intézményi, iskolai szinti rendezvények és
tnnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmardl és id6pontjardl, a tanitds nélkili munkanapok
idépontjardl, valamint programjarél, a nevelGtestilet jogkorébe tartozé feladatok atruhdzasardl,
bizottsagok létrehozasarol.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet fogadja el, és ezt a munkatervben rogzitik.

4.3. A tanul6knak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

e Az intézmény a Hazirendben foglaltak szerinti nyitva tartassal mikodik. Ett6l vald eltérést eseti
kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetGje altal engedélyezett programok idStartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartist az el6re kozzétett tgyeleti rend hatirozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani. A zarasért az erre megbizott személy a felelSs.

e Szlnetek idétartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetS engedélyével szervezett
programokon lehetséges. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

e Az intézmény teriilete a feliigyelet ald tartozé fiatalok szamara tanitdsi id6 alatt csak az
osztalyfénoknél (osztalytaniténal) felmutatott és leadott irdsos vezetdi, osztilyfénoki vagy
szaktanari engedéllyel hagyhat6 ell

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola mikédési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az
elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatisok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges. A tanar az 6raja alatt felelSs
a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan allapotban kell dtadnia a kévetkezé Orara, hogy ott
rendben megkezdédhessen a kdvetkezé tanéra. Amennyiben a tandrnak a kévetkez6 6raja nem abban a
teremben lesz, akkor azt be kell zarnia. Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitisi id6 el6tt és utan az
igazgatohelyettes dltal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A vezeti tgyelet 7.00-kor,
pedagbégusok reggeli tgyelete 7.30-kor kezdédik. Az Ugyeleti beosztist 6rarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az Ugyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasig
megGSrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanftas nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatShelyettes
hatirozza meg. A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nalld
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt
az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kételezd.

4.4. Tanitasi 6rak rendje

Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok az Oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelGen, az
o6rarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével, a terembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben
torténik.
e Reggelente a tanitas kezdete el6tt 15 perccel — 7.45-kor - a tanulénak meg kell jelenni.
e A tanitasi 6rak 45 percesek.
e Az 1-4 évfolyamon (délel6tt-délutan) nyitva tarté formaban folyik az oktatas: a tanuldk .7.45-t6l
16.00 oraig az iskolaban tartézkodnak.
o A délelbtti tandrakat kovetben az 5. oraban az 1-2. évfolyamosok, a 6. 6raban a 3-4.
évfolyamosok, a 7. 6raban a 5-8. évfolyamosok ebédelnek.

Az igazgatd szitkség esetén roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasira csak a tantestllet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a
latogatasra az igazgaté adhat engedélyt! A tanitasi 6rak kezdésiik utain nem zavarhatok, kivételt az igazgatod
és a vezetd helyettesek tehetnek!
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A tanitasi 6rak tanul6kra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.
4.5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiletben tartézkodnil Ezért az
intézményvezetd, a helyettesei és a munkakozosség vezetSk heti beosztis alapjan latjak el az tgyeletes
vezetd feladatait.

A pedagodgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelez6 6rakbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval, és
a gyermekekkel val6 foglalkozashoz szitkséges id6bdl 4ll.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai vezetS-helyettesek
allapitjak meg az intézményvezetS jovahagyasaval. Trasos kérelemre a tanérak (foglalkozasok) elcserélését a
vezet6-helyettes engedélyezheti.

A munkabdl valé tivolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatisardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen!

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo el6irasait az O6rarend, a munkaterv, a havi programok
kiftiggesztése, illetve pl. eseti elrendelt helyettesitésnél a helyben szokasos médon kiftiggesztett hirdetés
utjan hatirozza meg. Szitkség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagbgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

4.6. A pedagoégusok munkaidejének kit6ltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kételezé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatainak megfelel foglalkozassal Osszefiiggs feladatok ellatasahoz
szitkséges id6bdl all. A pedagbgus-munkakérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezS 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében tobbi részében ellatott feladatokra.

e foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

e a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

e cl6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeren gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem min6silé - felugyelete,

e atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadéora megtartasa,

e osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggs tevékenység,

e pedagobgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkakoz6sség munkajaban torténd részvétel,
e munkak6zosség-vezetés,

e az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremiikodés,

e kornyezeti neveléssel Gsszefliggé feladatok ellatasa,
e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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A pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa rendelhetd el.
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5. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellenérzési terv
szetint az intézmény egészében az intézményvezets, valamint helyettesei végzik. Munkajukat a
munkak6z6sség-vezetSk segitik.

A gazdasagi szervezet miikodésének ellenérzésére az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd jogosult.

Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni a belsé ellen6rzés kiemelt tertileteit. A pedagogiai
munka kiemelt ellenérzését az intézményvezeté koordinalja, az intézményvezetS-helyettes végzi a
munkak6z6sség vezetGk segitségével. Az ellenérzést végzé személyek az ellenbrzés tapasztalatairdl
beszamolnak az intézményvezetének, és javaslatot tesznek az ellenérzés soran feltart hibak javitasara.

5.1. A belsé ellendrzés altalanos faladatai

* biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai programjaban
és egyéb bels6 szabalyzataiban el6irt) mikodését;

*  segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

* segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

* avezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a dolgozék
munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi el6irasoktol,
kovetelményektdl vald eltérést, illetve megelézze azt;

*  szolgiltasson megfelel$ szamu adatot és tényt az intézmény mikédésével kapesolatos belsé
és kulsé értékelések elkészitéséhez.

5.2.  Abelsé ellendrzést végzé munkatars joga, feladata, kotelessége

A bels6 ellenbrzést végzé munkatars megbizasat az igazgatd adja, melyet kilén irasos megbizolevélben ad
at szamara.

5.3. Az ellen8rzott dolgozé jogai és kételességei

Az ellenbrzott dolgozé jogosult:
e azellen6rzés tényérdl tudomast szerezni;
* az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
¢ az cllen6rzés médjara és megallapitasira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rz6tt dolgozd koteles:
e az cllenSrzést végzs dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel Gsszefiiged kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5.4. A belsé ellendrzésre jogosult munkatarsak és kiemelt ellenSrzési feladataik
5.4.1. Intézményvezetn
e cllen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
o cllen6rzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tgyviteli és technikai
jellegth munkajat;
e cllen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
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e feliigyeletet gyakorol a belsé ellenbrzés egész rendszere és miitkédése felett.
5.4.2. Intézményvezem-helyettesek

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli munkajat, ennek soran
kiilénosen:

* aszakmai munkak6ézosségek vezetSinek tevékenységét;

* apedagbgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

* apedagbgusok adminisztraciés munkajat;

* apedagbgusok nevel6-oktaté munkajainak modszereit és eredményességét;

5.4.3. Gazdasdgi vezemn

Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a muszaki és a
pénzigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiléndsen:

e azintézmény pénzgazdalkodasat, kéltségvetésének végrehajtasat, fizetGképességét,

e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerd mikodését;

e az intézmény mudkodéséhez szikséges fejlesztéseket, feldjitisokat, karbantartdsokat és

beszerzéseket,

e avagyonvédelemmel kapcsolatos elbirasok betartasat,

e aleltarozas és selejtezés szabalyszerd végrehajtasat,

e folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerd munkavégzését, munkafegyelmét.

5.5.  Munkako6z6sség-vezetSk

Az intézmény vezetSivel egyiittmikédve folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak&zésségbe tartozéd
pedagdgusok nevelé-oktaté munkajat, ennek soran kiléndsen:
* apedagbgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket (formai és tartalmi szempontbol);
* a nevel§ és oktat6 munka eredményességét (pl.: bemeneti és kimeneti mérések szervezésével,
tantargyi eredménymérésekkel, orszagos mérések eredményeinek elemzése altal);
* apedagbgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- apedagégusok adminisztraciés munkajat (az e-naplé alapjan);

Az intézményvezetS egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kéziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsé ellenbrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek ttemezését, az ellenSrzést végzs, illetve az
ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellenbrzési terv hatarozza meg. A
belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezets a felelSs.

Az intézményben belsé ellenérzési rendszer mikdodik abbdl a célbdl, hogy az intézmény vezetSje szamara
bizonyossagot nyujtson a pénzigyi iranyitasi és kontrollrendszerek mikodésérdl.

A belsé ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletd megkdzelitéssel és
médszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és irdnyitdsi
eljarasainak eredményességét.
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6. AZ ISKOLA BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az intézmény kozosségei, szervezeti egységei
e alsé tagozat

fels6 tagozat
e gazdasagi vezetés

munkako6zosségek

Az alsé tagozaton folyd munkat, az alsé tagozatos munkakozsség vezetS fogja Ossze és az alsé tagozatos
igazgato-helyettes  feliigyeli. Mindkét feladatkort ellatd, az intézmény vezetSjének beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A fels6 tagozaton folyé munkat, a fels6 tagozatos munkak6zosség vezets fogja Ossze és a felsé tagozatos
igazgato-helyettes  feliigyeli. Mindkét feladatkort ellatd, az intézmény vezetSjének beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A munkakozosség-vezetk az intézmény vezetSjének, illetve az igazgatOhelyettesnek beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi tigyekben a gazdasagi vezet6, a munkakéri lefrasaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.2. Iskolakézosség
Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk, a gyermekek és a sziilék alkotjak.

6.3. NevelGtestiilet

A nevelGtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottja. A
nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Az intézmény nevel6testiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikdédésével kapesolatos tgyekben, valamint a
térvényben és jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési vagy javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

6.4. A nevelGtestiilet dont:
e a Pedagbgiai program elfogadasardl,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e a Hazirend elfogadasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasarol,
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
e a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisardl, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasarol,
e atovabbképzési program elfogadasardl,
e anevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
e atanuldk fegyelmi tgyeiben,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

6.5. A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
e azintézmény mikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

6.6. A neveldtestiilet értekezletei
A nevelGtestilet feladatainak ellatisa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran, amelyek egy
részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz
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az egyetértési jogot gyakorlok — sziiléi szervezet, didkonkormanyzat, stb. - képvisel§jét meg kell hivni. A
nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tgyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és
fegyelmi tigyeit) az 6raadé tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

6.7. A tanév rendes értekezletei:
o alakuld értekezlet

e tanévnyito értekezlet

e nevelési értekezlet vagy szakmai nap

e félévi osztalyozo értekezlet

e az . félév munkajat értékels értekezlet
e nevelési értekezlet vagy szakmai nap

[ ]

év végl osztalyozo értekezlet
e tanévzard értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada,vagy intézmény
vezetbje vagy vezetGsége szitkségesnek latja.

Az intézmény vezetésége az aktudlis feladatokrdl az értekezleteken, korlevelekben, a tanari szobakban
clhelyezett hirdetétablakon, az intézmény belsé levelezési listajan, valamint szébeli, irasbeli tdjékoztatékon
keresztil értesiti, tajékoztatja az intézmény alkalmazottait.

6.8. Hatarozati szavazas (d6ntés) eljarasa és rogzitése

A nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3- a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabéalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl szotSbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a testlilet szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a nevelGtestllet tagjai kéztl. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A nevelStestileti értekezletek 1ényegkiemelS, emlékeztetd jegyzSkonyvét kijelolt
pedagbgus vagy az iskolatitkdr vezeti. A jegyzGkonyvet az intézményvezetS, a jegyzOkonyvvezetd és a
nevelGtestiilet jelenlevd tagjai kozil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek hatarozati formaban.

6.9. Szakmai munkakézosségek

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek mikodnek:
a) also tagozatos munkakézosség
tagjai: a tanftok
b) felsés munkak6dzosség
tagjai: az osztalyfénokok és a szaktanarok
©) testnevelés- és sport munkak6zosség
tagjai

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogk6rokkel rendelkeznek.
A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriileten beldl:

e szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat;

e részt vesznek az iskolai oktaté-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és

e modszertani korszerlsités);

e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeret szintjének folyamatos
o mérése, értékelése;

[ ]

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

e szervezik a pedagbgusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevel6k 6nképzéséhez;

e Osszedllitjak a versenyek feladatait, ezeket értékelik;

e javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSiranyzatok
felhasznalasat;
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e segitik a palyakezd6 pedagbgusok munkajat;

e megvalasztjak a munkak6zsség vezetdjét;

e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzosség vezetSjének személyére;

e scgitséget nyujtanak a munkakdzésség vezetSjének a munkaterv, valamint a munkakdzdsség

tevékenységérdl készils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség dont
e mikodési rendjérdl és munkaprogramijardl,
o szaktertletén a nevelGtestulet altal dtruhazott kérdésekrdl,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6z6sség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakoézosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszedllitott egy ¢évre sz6l6 munkaterv  szerint tevékenykedik. A szakmai
munkak6zosségek munkajait a  munkakézosség-vezeté iranyitja. A munkakozOsség  vezetdjét a
munkak6z6sség javaslatira az igazgatd bizza meg.

6.10. Alkalmi feladatokra (ad hoc) alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestillet vagy az intézményvezetSség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az intézményvezetSség hozza létre, errdl tajékozatnia kell a nevelStestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezets bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmikédnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozéival, szikség
szerint a munkakézdsségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében. Beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetSjének, az elére meghatarozott
moédon.

6.11. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozékbdl
tevédik Gssze. Az intézmény dolgozéit az intézmény vezetSje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkdjukat munkakoéri lefras alapjan végzik. Az intézményi alkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a Munka
térvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolédé rendeletek rogzitik. Az alkalmazottak a munkakori
leirasukban meghatarozott kdzvetlen feletteseikkel, az igazgatOhelyettessel, illetve az intézmény vezet6jével
napi kapcsolatban vannak.

6.12. A tanuldk kézosségei
A tanulok kézosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok Osszessége alkotja.

6.13. Iskolakézosség
Az iskolako6zosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok Gsszessége alkotja.

6.14. Osztalyk6z6sség

Az azonos évfolyamra jard, k6z6s tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén, mint vezet6 pedagdgus, az osztalyfénok all. Az osztalyfé6nokot ezzel
a feladattal az intézményvezetS bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyféndki tevékenységiket
munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

6.15. Diakok kozdsségei

Az iskolaban diakkozosség mikodik. A diakkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a nevelGtestiilet tanara, akit az intézmény vezetSje biz meg.

A diakk6z6sség dontési jogkort gyakorol — a nevelGStestiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel ik
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megvalasztasaban.

A diakk6zosség a nevelStestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérdl,
e hataskorei gyakorldsardl.

A diakkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény makodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkk6zosség véleményt nyilvanithat:
e a tanuldk k6zosségét érint6 kérdések meghozatalardl
e a hazirend elfogadasa el6tt
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérdl
e aziskolai sportk6r mikodési rendjének megallapitasarodl
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasardl

A diakk6z6sség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

A diakk6zosség Osszehivasat vezetSje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

Evente egy alkalommal Gsszehiviuk az iskolai diakkézgyidlést, melyen az intézmény vezetdje, vagy
megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrSl. A diakkozgytlés
Osszehivasaért az intézményvezets felelSs.

6.16. Az iskolai sportkor
Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfelelen a kéznevelésrdl szO0l6 térvény vonatkozéd érvényes
rendelkezései alapjan mikédik a Sportkéri Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkér célja:

e Az intézmény pedagdgiai programjival Ssszhangban segitse el6 a mindennapos testedzés
megvalositasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer( foglalkoztatasat.

e A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai
sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy erés szalakkal k6t6djék tandrai testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkér 6ndllé vagyonnal nem rendelkezik. Az iskola a tanuldék szamara a mindennapi
testedzést a testnevelés 6ran és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
e részt vesz a tandran kivili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében
e cllendriz, beszamoltat (félévenként)
e az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkézoket ingyenesen
biztositja
e az alaptevékenységhez kapcsolédd versenyekre a nevezési dijat, az utazas koltségeit és lehetéség
szerint egyéb koltséget is biztosit

6.17. Kapcsolattartas a nevelSk és a gyermekek, tanuldk kézott

A pedagbgusok az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél
e a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztil
e az osztalyténoki 6rakon
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e orakozi sziinetekben, szitkség esetén tanitasi 6rakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
e az osztalyk6zOsségek a problémak megoldasara a diakk6z6sség tagjai révén
e képviselik a tanul6csoportot az intézmény vezetSjénél,

e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentl is felkereshetik nevelGiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanulét és a tanuld szileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak széban és irasban a tanuld
fejl6désérdl, egyéni haladasardl.

6.18. Sziil6i kézosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény muikodését,
munkajat érint6é kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i szervezetet hozhatnak
létre.

A szil6i szervezet, kbzosség dont:
e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
e tisztségvisel6inek megvalasztasarol
e azokban az Ggyekben, amelyekben a nevelStestilet a ddntési jogot a szulbi
szervezetre atruhazza.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozOsség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a
pedagbgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulék csoportjait érinté barmely kérdésben
tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl. A sziléi szervezet véleményezési joggal részt
vesz a tanulok jogainak érvényesitésével kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézmény altal hozott déntések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasiban.

A szil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikédésével kapcesolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szil6i szervezet véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ,
tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.

A szUl6i szervezet az intézményvezetS elGzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikoédését.

A szil6 kotelessége, hogy

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl és
arrél, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tSle elvarhaté
segitséget, egyiittmikddve az intézménnyel,

e gondoskodjon gyermeke higiénés allapotarol, kulturalt, alkalomhoz ill§ 6ltézkédésérdl,

e gondoskodjon gyermeke tanfelszeléseirdl,

e figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi elémenetelét,

e gondoskodjon arrdl, hogy gyermeke viselkedése, magatartiasa mélt6 legyen a katolikus és az iskola
szellemiségéhez, az eurdpai gondolkodasmodhoz, elvarasokhoz,

e  biztositsa gyermeke tankételezettségének teljesitését,

e  Dbiztositsa az iskola dltal szervezett, vagy az iskola nevében képviselt versenyeken, vetélked6kod,
kulturalis rendezvényeken, sportversenyeken valé részvételét,

e tiszteletben tartsa az iskola vezetSi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltésagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk,

e gyermekével megjelenjen az iskolaorvosi, véd6ndi vizsgalatokon
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e oyermeke megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba Dbiztositsa gyermekének az
iskolapszicholégusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valé részvételét,ha a tanuloval
foglalkozé pedagédgusok kezdeményezésére a nevelStestilet erre javaslatot tesz. Ha a szils
kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kételezi kotelezettségének betartasara.

A sz1l6 joga, hogy

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,

e megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

e oyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e az intézmény vezetGje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon, az
oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

6.19. Sziil6i munkak6z6sség

Az intézményben a szil6knek az oktatasi térvényben meghatirozott jogaik érvényesitése, kotelességik
teljesitése érdekében sziiléi munkakézosségek mitkédnek.

Az osztilyok szil6i munkakozOsségeit az egy osztilyba jaré tanuldk, gyermekek szilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkak&zdsségei a sziil6k korébdl a kovetkezo tisztségviselSket valasztjak:

e clnok

e clnokhelyettes

e 1 tag (pénztaros)

Az osztilyok szil6i munkakézosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk, vagy az
osztalyténok segitségével juttatjak el az intézmény vezetGségéhez.

6.20. Iskolai Sziil6i Munkakd6zosség (Valasztmany)

Az Iskolai Szil6i Munkakézosség (Valasztmany) az osztalyok Sziil6i Munkakozdsségének elnékeibdl
tevidik 6ssze. Maguk kozott valasztanak elnokot, elndk helyettest és pénztarost.

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint, az intézmény mikodésében érdekelt személyek
és szervezetek egylttmikodésének elémozditisira, a nevel6-oktaté munka segitésére, valamint az
iskolahasznaldk érdekeinek jobb képviseletéért Iskolai Sziil6i Munkak6zdsség mikodik.

Az Iskolai Sziil6i Munkak&zosség feladatai ellitasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikédését. Az Iskolai Sziil6i Munkakézosség tagjai az
osztalyok szul6i munkakézosségeinek delegiltjai. Az Iskolai Sziléi Munkakézosség évente legaldbb egy
alkalommal tanacskozik. Az Iskolai Sziil6i Munkakozosség az iskola kozosségeivel tagjain és a
meghivottakon keresztill tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartds a sziiléi értekezleteken, illetve a belsé
levelezési listan keresztiil torténik. Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény
vezetbje évente legalabb egy alkalommal tajékoztatja az Iskolai Szil6i Munkakozosséget.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziil6i szervezetekkel a sziléi munkakézosség tilésein,
a fogaddodrikon, illetve elbzetesen egyeztetett idépontban. A sziléi szervezetek az intézményvezetSt
fogad6érajan megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.

6.21. Kapcsolattartas a nevelSk és a sziil6k kozott

Szikséges, hogy a szll6k ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és helyi programjait. Az intézmény

nyilvanos dokumentumai (Pedagdgiai program, Hazirend, Munkaterv) minden szil§ szamara elérhetd,
megtekinthet6 az iskola honlapjan, illetve az iskolak vezetéi iroddjaban.
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A szulSk jogos igénye, hogy gyermekiik fejlédésérdl, tanulmanyi el6menetelérdl, magatartasardl rendszeres
tajékoztatast kapjanak. A nevel6knek, osztalyfénokoknek jol kell ismernitik gyermekeink, tanuléink csaladi
hatterét. A szil6knek véleményezési és egyetértési joga van bizonyos kérdésekben.

A kapcsolattartas formai: szilSi értekezletek, fogadé oOrak, nyilt napok, irasbeli tajékoztatasok,
hirdetmények, csaladlatogatas. Amennyiben a gondvisel6 ezen idSpontokon kivil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell egyeztetnie az érintett nevel6vel. A sziilék
a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg, vagy megvalasztott képviselGjiik
utjan koézolhetik az intézmény, illetve az intézményegységek vezetbivel, vagy a nevelStestilettel.

A szil6k az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leend6 gyermekeink és tanuldink szileinek tdjékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivaind gyermekek és tanuldk szilei szébeli és irasbeli tijékoztatist kapnak intézménytunk
Pedagogiai programjardl, értékrendjérdl, az elvarasokrél és az oktaté-neveld munkardl, az iskola
szellemiségérbl. A beiratkozas alkalmaval, illetve az azt kévetd sziildi értekezleten tdjékoztatni kell a
sziill6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azintézményvezetd
e az Iskolai Szul6i Munkak6zosségi értekezleten

e az osztaly szul6i értekezleteken

e az éves eseménynaptarban

e afolyéson elhelyezett hirdet6 tablan
e 2 honlapon

e afogaddorakon

e szoébeli, vagy irasbeli médon

e az osztalyfénokok

e aszul6i értekezleten

e afogaddorakon

e szébeli, vagy irasbeli médon

e aszil6i szervezet

e megbizottjain keresztill tajékoztatja a sziilSket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szébeli és irasbeli tdjékoztatdsara szolgalnak:
e aszul6i értekezletek
e afogadé o6rak

e anyilt napok

e az{rasbeli tdjékoztatok
e 3 félévi értesitd

e az év végl bizonyitvany

A szUl61 értekezletek és fogadddrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A szuldk, illetve a nevelSk
el6zetes egyeztetés alapjan ettdl eltérs idépontban is konzultalhatnak.

6.22. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, rendszere

Az intézményi munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
e A Fenntartoval: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye FEgyhiazmegyei Katolikus Iskolak
Foéhatdsaga (1035 Bp., Kérhaz u. 37.)
- Az intézmény vezetGjének a fenntartoval szemben beszamolasi kételezettsége van. A
kapcsolattartas formai: személyesen, szoéban, {rasban, intézményvezetéi értekezletek
soran.
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e A plébanossal (Szent Istvan Plébania, 2509 Esztergom Damjanich at 22.)

- Az intézmény vezetGje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja a
intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.

- Az éves munkaterv elkészilte el6tt egyezteti a szentmisék, a hétkezdések, iskolaradion
keresztil torténé megemlékezések, a reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, a k6z0s
rézsafiizér, keresztat, a Veni Sancte, Te Deum stb. idépontjat és tartalmat.

- Az intézményben foly6 hittan oktatds megszervezése és feliigyelete a plébanos feladata.

e Boészséges Testért — Egészséges Lélekért Egyesiilet (ETELE) 2509 Esztergom, Wesselényi utca
40-42.
- palyazatok, kz6sségi- és sport programok céljabol
e A Polgarmesteri Hivatallal (Esztergom Széchenyi tér 1.)
- Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érinté Ugyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.
e A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankényvkiadokkal, egyetemekkel

- Szakmai tovabbképzések, bemutatd 6rak szervezése, megtekintése alkalmabol.
- Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsin, kapcsolédva a varos oktaté-nevel
munkdjdhoz.
e Komarom-Esztergom Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Esztergomi Tagintézménye (2500
Esztergom Bottyan Janos u. 8.)

e A HID Szocialis Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont (2500 Esztergom Aranyhegyi u.
5)

- Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkbzdkkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi informacidk,
kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati lehetSségek, stb.)

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveli
értekezleteken, illetve szil6i értekezleteken.

- A koordinator, az iskolatitkar és az osztalyfénokok a nyilvantartasba vett tanulok aktudlis
statuszat minden tanév végén egyezteti.

- Aziskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésére.

e A KaPl-vel (1071 Bp., Varosligeti fasor 42.)
- Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, egyhazi versenyek,
stb. A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felel6s.

e Hsztergomi Birk6z6 Egyestilet (2500 Esztergom, Bocskai sor 76.)
- elsGsorban a birkézosport iskolai és iskolan kiviili népszerGsitése érdekében, ahol
kézosen kivanunk egyiittmikodni,
- ko6z6s célunk a kézoktatds tipust sportiskola megteremtése és mikddtetése,
- palyazatokon val6 k6z6s részvétel.

e Budapesti Honvéd Birkéz6 Szakosztaly NIKE Sportegyesiilet (1134 Budapest, Dézsa Gyérgy ut
53.)
- abirkézésport hataron beliili és hataron tali népszertsitése,

- a lelend6 Sportkollégiumba tehetséges sportolok kivalasztasa, toborzasa és iskolankban
torténd beiratasa, tanitasa, foglalkoztatasa.
- palyazatokon val6 kozos részvétel.

e MLSZ Komarom-Esztergom Megyei Igazgatdsag (2800 Tatabanya,Fé tér 4.)
- alabdarigas népszertsitése, kiilonésen a Bozsik Program keretein beldl ,
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- labdarugé tornak, kupdk, rendezvények k6z0s szervezése, rendezése,
- szakmai konferencidk koz0s szervezése,
- palyazatokon val6 koz6s részvétel

Az eredményes oktaté- és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkez$ intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

az  egyhazkozség  képviselGtestlletével, az  intézmény vezetSje az  egyhazkozség
képviselStestiletének elndkén keresztiil.

a masfelekezethez tartozokkal, hitoktatokkal, lelkészekkel az intézmény vezetdje.
az iskola kézelében levs 6vodak — latogatas, megbeszélések

6nkormanyzati iskolak — versenyek

katolikus altalanos iskolak és gimnaziumok — nyilt napok

tertileti gimnaziumok, szakiskolak, technikumok — nyilt napok

kézmiivel6dési intézmények zeneiskola, — szabadidSs programok

ifjusagi szervezetek — versenyek, k6z6s programok

egyéb szervezetek (rendSrség, polgardrség)

iskola egészségiigyi szolgalat — rendszeres orvosi és fogorvosi ellatas
testvériskola: évenkénti cseretalalkozé

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeté és az igazgatohelyettesek a
felel6sek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetSsége rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolafogaszattal, a Gyermekorvosi Rendel6vel, melynek enneck segitségével megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
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7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, az tinnepnapokon t6rténé mélté megemlékezés, az iskola belsé
értékrendjének a kzosség és az egyén fejlédésének kiemelt része.

7.1. Az intézmény zaszlajanak leirasa
- fehér alapon az iskola cimere.

7.2.  Egyen nyakkendd
- lanyok: bordé alapon iskola cimere
- fitk: kék alapon iskola cimere

7.3.  Tornapdlo
- Fehér alapon eldl szines nyomassal az iskola cimere, hatul az iskola nevével.

7.4. Ballagasi tarisznya
- évszam az iskola cimerével

7.5. Az iskola tanuldinak kotelezé iinnepi viselete:

- lanyok: s6tét alj, térdig éré szoknya vagy hosszt nadrag, alkalmi cipd, fehér bluz + egyen nyakkendé

- fidk: s6tét nadrag, alkalmi cipd, fehér ing + egyen nyakkendd

- pedagdgusok: az intézmény tnnepélyén a pedagdgusoknak is tinneplé ruhaban (fekete alj, fehér felsé)
kell megjelenniiik.

7.6. A mindennapi életbe beépiil6 hagyomanyaink:

A tanévet koz6s, tinnepi szentmisével kezdjik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)

Ko6z6s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassak az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

7.7. A tanév jeles napjai, rendezvényei:

Meszlényi Napok
- tanitds nélkili, 2 napos iskolai rendezvény
- zarandoklat és koszoruzas Meszlényi Zoltan kegyhelyénél (mise a Bazilikaban)
- kulturalis, sport rendezvény
e Adventi hetek
- Az adventi koszorik megaldasa (advent 1. vasarnapja)
- Adventi csaladi nap, agapé, kardcsonyi lelkigyakorlat (advent 3. vasarnapja)
- Karacsonyi tinnepség
e TFarsang
e Nagyboijti hetek, huasvét (litania, lelki gyakorlat, gy6nas)
e Anyak napja (majus elsé vasarnapja: Maria-tisztelet)
e Punkosd, elséildozas

Egyhazi tinnepek, amelyeket minden évben k6z6s szentmisével inneplink:
e Meszlényi Zoltan napja (marcius 4.)
e Advent (kardcsony)
e  Husvét, feltimadas

Az alabbi jeles egyhazi unnepekrSl osztalykeretben, falidjsagon is megemlékeziink az éves munkaterv
alapjan:
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e szept. Veni Sancte

e okt 8. Magyarok Nagyasszonya

e dec.6. Szent Mikl6s

jan.31. Bosco Szent Janos tinnepe

febr. Hamvazoszerda
marc.04. Meszlényi Zoltan napja

maj. 3. osztalyosok elsé szentgyonasa és szentaldozasa

maj. pinkésd hétfé: Szent Orban napi bucsu
e jun. Te Deum

7.8.  Allandé tinnepek

7.8.1. Hétkezdésen (az elsh 6raban) emlékeziink meg az alabbi iinnepekrl:

e okt 10. Zenei vilagnap

e okt. 21. Foldiinkért vilagnap

e jan. 22. A magyar kultdra napja

e marc. 22. A viz vilagnapja

e apr. 11. A kéltészet napja

e 4pr. 22. A Fold napja

e mjj. 10. A madarak és fak napja

2. Allami iinnepek, amelyekral hétkezdésen (az elsn 6rdban) emlékeziink meg:

e okt 6. Aradi vértanik

e febr. 25. A kommunizmus dldozatainak emléknapja

e apr. 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

e jan. 4. A nemzeti 6sszetartozas napja

7.8.3.  Allami iinnepek, amelyekrul iskolai iinnepélyeken emlékeziink meg:
e okt 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc
e mirc. 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

A Hazirendben meghatarozott tnnepélyeken tnneplé ruhdban kell megjelenni (fehér blaz / ing, sotét
szoknya / nadrig, tinnepi cipd, iskola cimerével ellitott nyakkendd).
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8. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE, INTEZMENYI

rr 7 r

VEDO-, OVO ELOIRASOK

8.1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast kot
a helyi egészségligyi szervekkel.

Megallapodas szerint az iskola egészségligyi ellatasat az iskolaorvos, fogorvos —és a védénd -
meghatirozott napokon és idében - az agazati jogszabalyok, hatalyos rendeletek szerint végzi szard és
egészség-ellatasi feladatat. Részt vesznek az intézmény kornyezet-egészségiigyi ellenérzésében. A
jarvanytigyi el6irasok betartisa és szlkséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanulok személyi
higiénidjanak ellenérzése pedig a védoéné feladata, melyet kotelezben negyedévente, szikség szerint
gyakrabban végez. Az iskolaorvos és a védons koézosen végzi a kronikus betegek és fogyatékkal él6k
gondozasat, és a kapcsol6dé mentalhigiénés feladatokat. Evente végzik a testnevelés csoportbesorolast és
az chhez sziikséges szlrévizsgalatokat. Részt vesznek az iskolai egészséges életmédra nevelésben a
szakmai, médszertani elSirasok szerint: egészséges taplalkozas, karos szenvedélyek megelézése, szexualis
felvilagositas, személyi higiéné témakban. Tandcsot adnak a palyavalasztiashoz az egészségiigyi szempontok
szerint.

Az iskolaorvos betegellatast, kezelést nem végez, csak akut, elsGsegély jellegd ellatast nyujt.
Szlrévizsgalatok és védboltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A fogaszati ellatast vallalkozé fogorvosok végzik iskolafogaszat keretében, killén megallapodas
szerint.

8.2. A védond altal 6nalléan ellatandé feladatok

1. Az éves Munkatervhez a véd6néi feladatok 6sszeallitasa, egyeztetése intézményiink egészségnevelési
programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
2. A tanul6k védonoi vizsgalata 6 éven feliliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata):
* a testmagassig, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejl6dés értékelése,
® a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és magatartasproblémak feltrasa,
o ¢érzékszervek mukodésének vizsgalata (latas, kancsalsdg, hallds) és a szinlatds vizsgalata a 0.

évfolyamban,
* mozgasszervek vizsgalata: kilénds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

*  vérnyomasmérés,
*  pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

A gyermekbantalmazds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetS veszélyeztetd
tényezé megléte esetén az érintett pedagdgus, a gyermekvédelmi felel§s kezdeményezheti az illetékes
Gyermekjoléti Szolgalattal val6 kapcsolatfelvételt.

8.3. A mindennapi testedzés keretei

Iskolankban az Koznevelési Torvény elbirasainak megteleléen biztositjuk a tanulok szamara a mindennapi
testnevelés kereteit a tanulok egészséges fejlédése érdekében. Az oratervi orakeret mellett naponta
szervezett mozgasi lehetSséget biztositunk tanuléink szamara. A délutani sportfoglalkozasok feltételeit az
iskola biztositja. A sportfoglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezeté pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Ezen kivil labdarago, atlétika és birk6zo sportagakban biztositunk kiemelt sportolasi és fejlédési
lehet6séget tanuldinknak, ahol lehetéség van kiilsé edz6k bevonasara, foglalkoztatasara.
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8.4. A konnyitett testnevelés rendje

Az egészséges tanuldkat testnevelésorardl atmeneti idGre csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi
vélemény alapjan. A szil6 kérést indokolt esetben a testnevel$ tanar elfogadhatja. A felmentést a tanuld
koteles a testnevelS tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az
iskolaorvos konnyitett foglalkozast irjon el6 a szamukra. A kénnyitett testnevelés soran az érintett tanuld
részt vesz ugyan az Orarendi testnevelésorakon, de bizonyos mozgasokat és gyakotlatokat - allapotatol
figgben - nem kell végrehajtania.

8.5. Gyogytestnevelés

Az iskolaorvos — év eleji — szlrGvizsgalata, dontése alapjan utalhat6 a tanul6t gyogytestnevelésre. Az iskola
megallapoddsa alapjan kiils6 gyogy testnevel§ foglalkozik a tanuldkkal. A szilé koételes gyermekét
gyogytestnevelésre jaratni és egytittmikodni a gyogy testnevelGvel.

8.6. Az egészséges életmoddra nevelés

Az iskola pedagégiai programijiban kiemelked6 fontossigi szerepe van az egészséges éEletmbdra
nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolan kiviili foglalkozasunk keretében biztositsuk az
egészséges életmodra nevelést. Az egyes tantargyak (osztalyfénoki ora, természetismeret 6ra, bioldgia 6ra,
testnevelés 6ra, sportfoglalkozas, stb.) kévetelménye, munkaterve rogziti az egészséges életmodra nevelés
médjat.

Az egészséges életmddra nevelés teriiletei az életkornak megfelelGen:
* személyi higiénia, tisztalkodas, fog és szdjapolas
*  cgészséges taplalkozas
o fert6z6 betegségek megelSzése
*  cgészség onkontroll vizsgalata, sajat egészségi allapot valtozas észlelése
e serdulSkori valtozasok
*  cgészségkarosito szerek,/ dohanyzis, alkohol, drog/ artalmai
* szirévizsgalatok fontossaga
* szexualisan terjedd betegségek megelézése, fogamzasgatlas
e parkapcsolat, csaladi életre nevelés
*  cls6segélynyujtd, csecsembgondozasi tanfolyamok tartasa, versenyekre felkészités
*  cgészségnapok szervezésében illetve egészségnapokon val6 részvétel
¢ kortarsképz6 és drogprevencios taborban részvétel

Ifjusagvédelmi felelGseinkkel k6zosen nagy hangsulyt fektetiink az egészséges életmodra nevelés
keretein belill a kévetkezékre:

e drogprevencio,

* dohanyzas ellenesség,

e alkohol elutasitas,

*  cgészséges taplalkozas,

e  stresszmentes életmdd,

o felelGsségteljes szexualitas (AIDS prevencid),

*  missag-fogyatékossag elfogadasa,

* aserdilés problémai.

Az intézmény minden munkavallaléja, gyermeke és tanuldja felel6s:
e atdz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozbsségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért.

Az intézményben, nyitvatartasi id6ben pedagogusi feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,tanulék védelmét.
Kilonos figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére. Az intézményben a balesetbiztonsig szem elStt
tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat, sporteszkézoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik
soran kiemelt szempont a megfelel§, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa. Az intézmény minden

38



Meszlényi Zoltin Katolikns Altalinos Iskola SZMSZ

dolgozdjanak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék részére az egészségik, testi épségik
megGbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tlz- és balesetvédelmi oktatdsban részesil,
melyet az intézmény tlz- és balesetvédelmi felelGse tart. Errdl jegyz6konyv késztl. Minden dolgozénak
ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat. Az intézményben és annak 5 méteres
korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani TILOS!

A iskola minden alkalmazottjanak kotelessége, hogy ha észlel valami balesetforrast, azonnal intézkedjen
annak megszintetésére, kijavitasara, elzardsara stb.

Iskolainkban, a tanuloknak minden tanév els6 napjain az osztalyf6nokok tiz — és balesetvédelmi
tajékoztatast tart, amelynek soran koruknak megfelel6 szinten, felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra. A
tajékoztatas soran szolni kell az iskolak kornyékének kozlekedési rendjérdl is, veszélyeirdl is. A
tajékoztatordl jegyz8konyv készil, melyet minden tanulé alair.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek oktatdsa soran balesetveszély lehetGsége fenn 4ll. Ilyen tantargyak fizika, testnevelés, kémia,
biolégia, szamitdstechnika. Az oktatast dokumentalni kell. Az oktatdson hidnyzé tanuldkkal pétolni kell a
tajékoztatast.

Minden olyan esetben is kell tartani balesetvédelmi oktatast, amely a megszokottdl eltér. Ilyen lehet példaul
a kirandulds, egyéb utazasok, foglalkozasok, alkalmak. A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és dokumentalni.

A pedagbgusok a foglalkozasokra, a tanitasi 6rakra csak veszélytelen anyagokat, eszkézoket vihetnek be.

8.7. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

8.7.1. Teendnk baleset esetén

Ha a gyermeket, tanul6t baleset éri, vagy rosszul lesz, a pedagégus haladéktalanul intézkedik:
e sériilés esetében elsésegélyben részesiti (csak annyit tehet, amihez biztosan ért)

e ha szitkséges orvost hiv, értesiti a sziilléket

e sulyos baleset esetében mentSt hiv

e aveszélyforrast, mely a balesetet okozta a téle telheté médon meg kell sziintetnie
e minden esetben jelzi az intézményvezetSjének

Baleset esetén az intézmény ott tartézkodd valamennyi dolgozdja segit.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulét elsésegélynydjtasban részesité dolgozé a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény vezetSjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetS a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a vizsgalatrol
jegyz6konyvet kell vezetni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésSbb a
targyh6t kévet6 honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak.

A kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a szilének. A jegyz8konyv egy példanyat az intézményében
meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.
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Amennyiben a baleset silyosnak minésil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfokd munkavédelmi —szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott kilencven
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés mértékd karosodasat,

e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanulé silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e a beszélGképesség elvesztését vagy feltliné eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat dltal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége. A fenntarté a részére megkilddtt papir alapu
jegyzOkonyvet nyolc napon belil megktldi az intézmény mikoédéséhez szikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen megtesszitk a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

8.8. Rendkiviili esemény esetén szitkséges teendSk

Minden olyan eseményt rendkivilinek kell mindsiteni, amely a nevel§ — oktaté munkat akadalyozza, illetve
a gyermekek, tanulok, dolgozok biztonsagat és egészségét vagy az éptiletet, felszerelést veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e 2 természeti katasztrofa,

® atlz,

e bombaval val6 fenyegetés

A rendkivilli események megelézése érdekében az intézmény vezetSje, a telephelyvezetS, a gazdasagi
vezetd, a gondnok, a takarité személyzet a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az
éptiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.

A rendkivilli esemény észlelése utan az intézményvezet$ vagy az intézkedésre jogosult személy elrendeli a
riadét, a tiz- és bombariadé tervben taldlhaté kitiritési terv alapjan az épuletet kitiritik. A gyermekekért, a
tanulokért a foglalkozast, 6rat tarté pedagogus felel. A tlzriadé és a bombariadé az iskolai csengd
szaggatott jelzésével, vagy ,,tliz van” kiabalassal torténik. A gyiilekezési hely minden telephelyen a tervben
ki van jeldlve.

A kitirités sordn figyelni kell arra, hogy gyermek, tanulé ne maradjon az épiiletben, ezért at kell nézni a
mosdokat, a szertarakat, csoportszobakat is. Segiteni kell a mozgasban akadalyozott személyeket. A nevel
meg kell, szamolja a gyermekeket, tanulokat, és & hagyja el utolsénak az épiiletet.

Az intézményvezets vagy a kijelolt felelés gondoskodik a kijaratok kinyitasardl, a kdézmuvezetékek
elzarasardl, a vizcsapok szabaddd tételérdl, az elsésegélynydjtas megszervezésérdl, a rendvédelmi,
katasztrofaelharit6 szervek (rendérség, tizoltdsag) fogadasarol. Tajékoztatast ad a térténtekrdl, az éplilet
jellemzGirSl, az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl, a kézmivezetékek helyérdl, az épiletben
tartézkodo személyek létszamardl.

A helyszinre érkezett rendvédelmi, katasztrofaelharitd szervek vezetSinek utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani. Az elmaradt érakat be kell potolni.
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8.8.1. Teendnk bombariadd esetére

Bombatiadé esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtsara a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetGje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takarit6 személyzete és a karbantarté mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éptletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba
clhelyezését bejelentd telefon tUzenetet vesz, a rendkivilli eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezet6 vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadét. A bombariadé elrendelése a tzriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Az iskola épliletében tartézkod6 tanulék és munkavallalok az éplletet a tlzriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes utasitas
hianydban — a tornapalya, illetve az iskola melletti kis park tertilete. A feliigyel§ tanidrok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzé tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felugyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gytilekezd
helyen tart6zkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetGen haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadé tényét a rendSrségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lzenetet munkavallalé térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariad6 lefdjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetSje pétolni koteles a tanftds meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitdsi nap
elrendelésével.

8.9. Sportlétesitmények, jatszoterek biztonsaga

Az intézménylinkben taldlhaté jatszétéri eszkézok biztonsiaganak folyamatos biztositisa érdekében a
gazdasagi vezet$ az intézményvezetével egyeztetve Karbantartasi és ellenérzési tervet készit.

Az ellenSrzések fajtai:

Rendszeres, napi ellenérzés

E vizsgalatok soran a lathat6 karokat, veszélyforrasokat és az egyes elemek sériléseit kell meghatarozni,
valamint az aljzat vizsgalatakor a kemény targyakat és szennyezddéseket. A jatékfelileteken, esési
feluleteken, lengGelemeken és csuszofelileteken a szemrevételezéssel érzékelhetS hibakat kell felderiteni. A
biztonsagi teriileteket, ha sziikséges, fel kell tSlteni (pl.: csuszdak kornyékén). A rendkivili karokat és
toréseket azonnal meg kell szuntetni, hogy a jatékok biztonsaga és hasznalhatésaga az el6irasoknak
megfeleljen.

Ellen6rzés gyakorisaga: folyamatosan, a gyerekek feligyelete kézben
Végzi: karbantartd, a gyermekek feliigyeletével megbizott pedagogus
Dokumentilas: hiba/észrevétel esetén az ellenérzési naploban

8.10. Részletes (éves) ellendrzés

Amely a jatékeszkoz stabilitasanak és miikodésének felilvizsgalatara terjed ki, kiemelten a kopasokra és a
zart kialakitasd szerkezeti részekre, valamint a rendszeres ellenSrzés és a gyartdi utasitasok szerinti
vizsgalat.

Az ellenSrzést hivatalos személy, cég végzi

Ellen6rzés gyakorisaga: évente

Dokumentalas: az ellenSrzési naploban

Az ellen6rzésnek els6 sorban ki kell terjednie:

o fltés,
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e clektromos rendszer, érintésvédelem,
e rogzitett sportszerek, berendezések,
e mozgathato sportszerek,

e  csuszasvédelem,

o szell6z6 berendezések,

e vizesblokk,
e nyilaszardk,

® atisztasigra,

e az utéscsillapito talaj mennyiségére/mindségére,

e az esetlegesen el6forduld hibakra (t6rés, szakadas),
e azalapozasra, a jatszotéri eszkoz stabilitasara.

Kiemelt figyelemmel kell lenni
e azidGjarasi karok miatt a fa-, fém- és feliiletkezelt feliiletek feltjitasi igényére,
e akorrodalédott csoméponti elemek cseréjének szitkségességére,
e azon elemek ellenérzésére, melyek a fagyasi periédus elejétdl nyugalomban voltak

Intenziven haszndlt jatékok esetében szigorubb ellenérzést kell tartani, melyeknél az alabbi szempontokat
kell figyelembe venni:

e 2 hasznalat mértéke,

e avandalizmus szintje,

e az elemszélek allapota,

e  kornyezetszennyezés,

e ajaték kora.

A sportlétesitmények, jatszotéri eszk6zok ellenbrzését, karbantartasat minden esetben a Karbantartasi és
cllenbrzési terv szempontjai szerint kell elvégezni. Az ellenérzést és a sziikséges intézkedéscket az
ellen6rzési naploban, jegyz6konyvben kell dokumentalni.

8.11. Dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elStti 30 méter sugard terliletrészt és az iskola
parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzds és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztiasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egdszségre drtalmas szerek (alkobol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik, és ebben az allapotban térténé megjelenése
fegyelmi targyaldst von maga utan.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek sziamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérsl szolé 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanirok és a tanuldk egyiittesen
felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartdsaért. A
tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az intézményi vagyon- és a személyl védelem miatt az épilet bejarati ajtajat az tgyeletes pedagdgus
nyitvatartasi id6ben is kételes zarva tartani!

Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasi id6ben is — az intézmény Uresen hagyott termeit: a tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, 6ltdzéket és egyéb helyiségeket. Az osztilytermeket a hetesek kotelesek
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nyitni és zarnil Az utolsé tanitdsi Ora utin a bezart osztilytermek kulcsat a pedagégusok kotelesek a
tanariba leadni. A szaktantermeket a tanitasi 6ra elGtt és utan a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A karbantart6 és takarité feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon se juthassanak az intézmény terilletére. A karbantarté a felels a zarak
hasznalhat6sagaért. A tantermek zardsat tanitasi id6 utan a takarité ellenérzi, akinek feladata, hogy az
elektromos berendezéseket aramtalanitsa.

Az iskola munkavédelmi- és tlzvédelmi felelGse tervezi és szervezi meg a szikséges intézkedéseket a
balesetek megelézése érdekében az igazgat6 jévahagyasaval.

8.12. Reklamtevékenység az iskolaban

Kils6é cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriletén az igazgaté hatiskorébe
tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonGs figyelemmel kell lenni a tanuldk egészséges
életmédjara, a szabadidé kulturdlt eltdltésére, az esélyegyenléségi torvényben foglaltakra, az iskola
mindennapi muikodésére, bevételi lehetSségére. A reklambevételeket az intézmény diakjoléti célokra
forditja. Az intézményben nem helyezhet6k el politikai reklamok. A tanul6k egyéni hirdetéseiket az iskolai
hirdet6tablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfénckok engedélyével.
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9. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

9.1. Hianyzasok, mulasztasok

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkére. Ebben a szabalyzatban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink.

A tanul6 koételes a tanitdsi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tivolmaradasat a
Hazirendben foglaltak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok koteles a tanév végéig meglrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
e aszuls elbzetes irasbeli kérelmére engedélyt kapott a taivolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja a tivolmaradast,
e atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
e A késést igazoltnak kell tekinteni, ha:
e méltanyolhaté kézlekedési probléma mertil fel,
e atanul6 hibajan kivili ok miatt térténik a késés (pl. id6jaras, baleset stb.).

A szul6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld szamadra
el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 {rasban kérhet.

A tanév soran harom napig az osztalyféndk, ezen felil az igazgato, telephelyvezeté dént az osztalyféndk
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyeken résztvevé tanuldk a szaktanar altal meghatarozott idépontban mehetnek el a tanitasi érakrol.
A szaktanar koteles tajékoztatni az érintett osztalyfénokot, az iskolaigazgatét, a telephelyvezet6t a
versenyzGk nevérdl és a hianyzas pontos idejérdl. A tanuldkat be kell irni hianyzénak, de az osztalyf6nok
tekintse ezt iskola érdekbdl valé tavolmaradasnak.

A késéseket az osztalyténok kezeli. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében
az osztalyténok felveszi a kapcsolatot a sziil6kkel, a kollégaival, az ifjasagvédelmi felelGssel.

9.1.1. Az osztalyfanik, az igazgato kitelessége, tankoteles tanulo esetében

e Els6 igazolatlan 6ra utan a sziilét kell értesiteni telefonon, tajékoztato fiizeten keresztil és fel kell
hivni a figyelmét a hidnyzasok kévetkezményeire.

e A tizedik igazolatlan 6ra utan értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jarasi
gyamhivatalt, mint gyamhatésagot, valamint a gyermekjoléti szolgalatot is.

¢ A harmincadik igazolatlan 6ra utan az iskola szabalysértési feljelentés formajaban tajékoztatja a
szul6i feliigyeleti jogot gyakorld szil6k lakohelye szerint illetékes rendSrkapitinysag, mint
altalanos szabalysértési hatésagot. Ismét tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot.

e Az otvenedik igazolatlan 6ra utin a lakéhely szerinti jarasi gyamhivatalt kell értesiteni. A
gyamhatdsag kezdeményezi az iskolaztatasi timogatas sziineteltetését.

A nem tankételes tanuld esetében tiz igazolatlan 6ra utan a sziil6t kell értesiteni. Ha az igazolatlan 6rak

szama eléri a harmincat, akkor megszinik a tanul6 jogviszonya, feltéve, ha a kiskort tanul6 szileit legalabb
két alkalommal, irasban figyelmeztette az iskola az igazolatlan mulasztasokrol.
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9.2. Fegyelmi eljaras
Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
9.2.1. A fegyelmi eljirdst megelnzn egyeztetn eljdrds szabdlyai

A Koznevelési torvény 53. §-a szerint a fegyelmi eljarast, egyeztetS eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességét megszegs tanuld és a sértett tanulé kozott megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az igazgaté a fegyelmi eljaras meginditasit megel6z6en személyes talalkozé révén ad informaciét a
fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint az egyeztetd eljaras lehetéségeirdl. Tajékoztatni kell a sziilSket
az egyeztetS eljaras lehet6ségérdl, hataridét kell megallapitani. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az
intézményvezet$ kotelessége, az idépontot is 6 tlzi ki, értesiti az érintett feleket, kijel6li a helyszint,
irasban megbiz egy pedagégust az eljaras lebonyolitisira (nem lehet visszautasitani csak személyes
érintettségre hivatkozva.)

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az egyeztets eljaras,
lehetbleg 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon. Az eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol
irasos megallapodas késziil, melyet az érintett felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala. Az eljaras
ideje alatt az érintett osztalykzosségeket lehetSleg nem tajékoztatjuk az gy részleteirSl. Ha minden fél
beleegyezik, nem kell késziteni jegyz&konyvet. Az irasbeli megallapodast nyilvanossagra lehet hozni.

A harmadik koételezett szegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetS eljarast mar nem alkalmazza.

9.2.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a koételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, {rasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesil.

A fegyelmi buntetés lehet:
®  megrovas,
®  szigord megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e clultas a tanév folytatasatol,
e  kizaras az iskoldbol.

Tankételes tanuléval szemben az eltiltas a tanév folytatasatodl, illetve a kizaras az iskolabdl fegyelmi
buntetés csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a szilS koteles 4
iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban t6rténé elhelyezése a szilo
kezdeményezésére tizenét napon belil nem oldédik meg, a kormanyhivatal 15 napon belil kételes masik
iskolat, kollégiumot kijelélni szamara.

A meghatarozott kedvezmények, juttatisok cs6kkentése, megvondsa fegyelmi buntetés szocialis
kedvezményekre és juttatisokra nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés oOta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott felmentéssel (az
inditvany elutasitasaval), a hataridSt a jogerSs hatarozat k6zlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkGvetett cselekmény sulyat

figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. A fegyelmi eljardas meginditasarol — az
indok megjel6lésével — a tanul6t és a kiskoru tanulészilGjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a
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tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor
a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani.

A targyalasra a tanulét és a kiskord tanulé sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanulé esetén a fegyelmi
eljarasba a szul6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szilét meghatalmazott
is képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kGtelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerSs fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a t6bbi tanulé jogait
sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg,.
9.2.3. Kdrtérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek jogellenesen kart
okoz, a Ptk. szabadlyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg
e gondatlan karokozas esetén a koételez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének Stven szazalékat,
e ha a tanul6 cselekvSképtelen vagy korlatozottan cselekvSképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kételez6 legkisebb munkabér, - a kirokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi Gsszegét.

Az iskola a gyermeknek, tanulénak a tanuldi jogviszonnyal Gsszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az intézmény a felel6ssége aldl csak akkor mentesil, ha bizonyitja, hogy a kart a
mikodési korén kivil esS elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

9.2.4. A fegyelmi eljirds folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végl
osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a
birésag a tanulé javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen

vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuldé — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet hosszabb meghatarozott
kedvezmények, juttatisok csbkkentése vagy megvondsa fegyelmi bintetés esetén hat hénapnal, athelyezés
masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol és kizaras
az iskolabdl fegyelmi blntetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilénds méltanylast érdemld korillményeire
és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulét szildje, torvényes képviselGje
képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskord tanuld sziiléjét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idSpontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szil6é ismételt
szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szils a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szilé az Uggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetSen ismertetni kell a
terthére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a
nevelGtestillet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnékét
sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f&bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetSje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulé, a szulé kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a szilé nyilatkozata, az irat, a tandvallomds, a szemle és a szakért6i
vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltarisara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi buntetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulé mellett szol

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi tdrgyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezé részét és r6vid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szitkségessé
teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeliebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
e akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id§ telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kévette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kbvet6 hét napon belil irasban meg kell kildeni az tGgyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sztil6jének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi buintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi buintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatirozat rendelkez6 része tartalmazza a hatirozatot hozo szerv megjellését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés id6tartamat, a felfliggesztését
és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid lefrasat, a tényallas megallapitasanak

alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatirozat zar6 része tartalmazza a hatirozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsé fokon a nevel6testilet jar el, a hatarozatot a
nevel6testillet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a nevelGtestllet egy kijel6lt, a
targyalason végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a szilS is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétSl szamitott tizenot napon belil kell az els6fokd fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi buntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétSl szamitott nyolc napon belil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorl6jahoz. A felterjesztéssel egylitt az Uigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorléjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatirozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kézeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal elkGvetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fenticken meghatarozottakon tdl az
sem, aki az ecls6foku fegyelmi hatirozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az tgyben
tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskoru tanuld
esetén a szul6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény
vezetSie, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi
ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, koteles a karokozas kérilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulé,

kiskord tanuld esetén szil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejileg a szil6t fel kell
szélitani az okozott kar megtéritésére.
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10. MUNKAKORI LEIRAS

10.1. Igazgato

Az intézményvezeté munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabélyzatai
altal el6irtak szerint végzi. A vezetéi megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusanak
megfelel6 fels6fokd iskolai végzettség ¢és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus
munkakorben valé hatarozatlan idejd alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat, és a katolikus
szellemiséggel valé azonosulas. Az intézmény vezet6jét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatéi jogokat
az EKIF intézményvezetGije gyakorolja.

10.1.1. Az intézmény vezetDjének kiemelt feladatai:

e azintézmény szakszerd és torvényes miikodése, gazdalkodasa,

* az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa és meglrzése,

* anevelGtestilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

* gyakorolja a munkaltatoi jogokat (alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkdr gyakorlasa)

* szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

* dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tGigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzGdés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e az iskola épiletének, helyiségeinek, létesitményeinek haszndlatival, bérbeaddsaval kapcsolatos
dontések,

*  Lképviseli az intézményt.

10.1.2. Az intézmény vezetDje felel:

e 2 nevelGtestulet vezetéséért,

* a nevelGtestilet jogkorébe tartozéd  dontések  el6készitéséért, végrehajtasuk  szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

* a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

® jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositisok kozlése, a szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatisa,

* anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

e rendkiviili sziinetet rendelhet el a kbzoktatdsi torvényben meghatirozottak figyelembevételével,

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* anevelS és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel, a diakkozosséggel és a sziil6i valasztmannyal vald
megfelel6 egyiittmikodésért,

¢ atanulé- és gyermekbaleset megelézéséért,

* agyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

® apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

*  sajtoiigyek és publikdciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

e kikildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

* javaslattevés kitintetések adomanyozasara,

* miasodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

e tovabbtanulas engedélyezése,
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Az intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért valé felel6ssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett nevel§ és oktaté munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértével torténé értékelése céljabol.

10.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettest az intézményvezet6 bizza meg a fenntart6 véleményének kikérésével.

Munkaba allasaval az intézmény belsé tlgyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az
igazgatéhelyettes az intézményvezet6 kozvetlen munkatirsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellen6rzés,
elemzés, értékelés munkdjaban.

Munkéjat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetSje és dolgozdija segiti. Az intézményvezetSt a

munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

10.2.1. A felsns igazgatdhbelyettes

e  Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az tigyeleti beosztast.

¢ Gondoskodik a pedagbgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

¢ Gondoskodik a helyettesitési rend sszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
e  Gondoskodik a végz6s tanuldk tovdbbtanulasinak megszervezésérdl.

e  Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érinté tevékenységeket.
e  Szervezi a tanéran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.
e  FEl6késziti az iskolai innepélyeket, rendezvényeket.

e Gondoskodik a nevelStestilet képviseletérdl, el6adasok, rendezvények, bemutaté tanitasok
alkalmabol.

e Telels a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitdsaért, az igazgatdi
hirdetések kozzétételéért.

e Szamon tartja a tanuldkra vonatkozé minden nemi felmentéseket.

o Kozremtkddik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

e Segitséget nyujt az iskolai statisztikak, jelentések elkészitésében.

e Azigazgatoval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.

e Tartalmi, médszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellenérzése
terén.

e Telelés a felsés pedagdgiai munkaval Ssszefiiged adminisztracié pontos végzéséért (térzslap, e-
naplo).

e  Figyelemmel kiséri az Ugyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az igazgaténak

e Feladata 5-8. osztalyig a tanulmanyi versenyek gondozasa.

o  Ellendrzi, elemzi, értékeli:

- e-naplot, szakkori naplét,

- améréseket, felméréseket

- a tanuléi mulasztasokat,

- adélutani foglalkozasok rendjét.

e  Gondoskodik arrél, hogy az 4j pedagégusok megismerkedjenck az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios
teendSkkel.

e Segiti a nevelGtestiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

e Példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kévetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyujt6 tanar-diak viszony kialakitasaban.

e Bels6 tovabbképzéseken el6addként, vitainditoként kézremikodik.

e Nyomon kéveti a palyazati lehet6ségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat, hataridSket.
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Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozosség-vezetd
bevonasaval.

El6késziti a végzbs tanuldk tovabbtanulasat.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetd tanulok fejlesztését.

Felel6s az iskolai tanulé-nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért.

Kapcsolatot tart a plébania munkatirsaival, koordinalja a délutini szabadidés programokat,
kirandulasokat, taborokat.

A tanév végén begyijti a dolgozatokat, gondoskodik azok 1 évig térténé megbrzésérol.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfelelé szaktantargyat
tanitani.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkéjaval kapesolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kbzben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

10.2.2. Az alsos igazgatohelyettes

Az igazgaté-helyettest az intézményvezetd bizza meg a nevelStestilet tagjainak javaslata alapjan, és a
fenntarté jévahagyasaval. Munkaba dllasaval az intézmény belsé tgyeire vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Az igazgatd-helyettes az igazgaté kdzvetlen munkatirsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkajaban.

Munkijat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetSje és dolgozoja segiti.

Az igazgatét a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti
tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

10.2.3. Feladata:

Gondoskodik az alsés és napkozis pedagbgusok beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik az alsés helyettesitési rend 6sszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket.

Elkésziti a tanéran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

Gondoskodik a nevelStestillet képviseletérdl, elbadasok, rendezvények, bemutaté tanitisok
alkalmabal.

Felel6s a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért az igazgatoi
hirdetések kozzétételéért.

Az igazgatdval egyetértésben irdnyitja és ellenérzi az iskola pedagdgiai munkajat.

Tartalmi, médszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellenérzése
terén.

Felel6s az alsés pedagdgiai munkaval 6sszefiiged adminisztracié pontos végzéséért (torzslap, e-
naplo).

Figyelemmel kiséri az Ugyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az igazgaténak.
Ellenérzi, elemzi, értékeli a

- e-naplot, szakkori naplét,

- méréseket, felméréseket,

- tanul6i mulasztasokat,

- délutani foglalkozasok rendjét.
Feladata 1-4. osztalyig a tanulmanyi versenyek gondozasa.
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Gondoskodik arrdl, hogy az ) pedagégusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios
teenddkkel.

Segiti a nevelGtestilletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagdgiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kézremikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyujt6 tanar-diak viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken el6adoként, vitainditoként kézremikodik.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetének.

Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkak&zOsség-vezetd
bevonasaval.

El6késziti a leend6 elsés tanuldk felvételével kapcesolatos tennivalokat.

Szervezi és intézi a tanuldk befratasat.

Szamon tartja a tanulékra vonatkozé minden nemi felmentéseket.

FelelSs az iskolai tanulé-nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért.

A tanév végén begyljti a dolgozatokat, gondoskodik azok 1 évig térténd megdrzésérol.

A torvényben meghatirozott 6raszamban kételes a végzettségének megfelelé szaktantdrgyat
tanitani.

Kozremikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

Eiszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapesolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kézben ad6dé feladatok megoldasat.

A fenticken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

10.3. Munkako6zosség-vezetd

A munkak6zdsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tgyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fébb tevékenységei, feleléssége:

Iranyitja a munkak6z6sség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért.

Aktivan, kézvetlenill vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetSsége felé és az iskolan kiviil.

Egytuttmikédik a tobbi munkakdzdsség-vezetSvel.

Aktivan, példamutatdan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitasaban.
Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon kéveti alkalmazasat.

Részt vesz az 6ra/csoportlitogatisok szempontjainak kidolgozasiban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkak6z6sség tagjainak értékelésében.

Osszedllija a munkatervben meghatirozott hataridéig és a munkakozdsség elé  terjeszti

clfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakézdsség éves
munkaprogramjat, arrél, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetének.

A munkako6zosségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkak6z6sség Gsszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkak6z6sség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z6 év

tapasztalatainak tikrében,

a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsat, a
versenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalékat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,
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e atankoényvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

e apedagbgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
e a munkakdz6sségl foglalkozasok tervezett id6pontjat (minimum negyedévente)
e valamint az Utemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a felel¢soket is,

[ ]

a keletkezés datumat, a munkak&z6sség-vezetd nevét, és alafrasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkakozOsség tagjainak
tanmeneteit. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kdvetelményrendszernek vald
megfelelést. Err6l negyedévente beszamol az igazgatOhelyettesnek. Munkak&zsségének tagjaival
egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak koncentracidjat, egymasra épulését.

Szakmai és moédszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutaté foglalkozasokat (tanérakat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat. Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat,
foglalkozasaikat. A szakmai munkdhoz sztkséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestllet szamara, igény szerint az
intézményvezetS részére a munkakozosség tevékenységérdl. Irasbeli beszamoldt készit a munkakdzdsség
munkajarol, eredményességérél, hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolé tartalmazza:
e amunkakdzosségl tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
o akitdzott célok megvaldsitisanak mértékét, eredményességét, illetve a nem

e teljesiilés indokait,

e a munkak&z6sségl foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
e a felmerilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
e ajove évre tervezett elképzeléseket,

[ ]

a keletkezés datumat, a munkak&z6sség-vezetd nevét, és alafrasat.

Allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség  tagjait.
Tamogatja a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi k6zosséget. Gondoskodik arrdl,
hogy az iskola pedagégiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a munkak&z6sség minden tagja ismerje
és alkalmazza.

Osszeélh’tja a munkak6zosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, osztalyozé-, javitd-, stb. vizsgak
irasbeli és szébeli feladatsorait, ezeket értékeli. Részt vesz a kertileti és katolikus munkakdzosségi tléseken,
szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkak6z6sség tagjaival. A
munkak6zosség-vezeté  feladata a  meghirdetett  versenyeken valé  részvétel  biztositdsa. Az
intézményvezetével egyezteti a kivalasztott tankényvek listdjat. Tanév végén Osszegyljti, és az
igazgatohelyettesnek atadja a magyar, matematika és idegen nyelvi dolgozatfiizeteket.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kdzben adédéd feladatok megoldasat. A fentieken kiviil
elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.4. Osztalyfonok

Az osztalyfénokot az intézményvezetS bizza meg az alsés. illetve a felsés munkakdzdsség-vezetS javaslata
alapjan. Munkédba allasaval az intézmény belsé tgyeire vonatkozdéan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatirozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan
végzi.

10.4.1. Fabb tevékenységei, felelssége:

e Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek {rasos dokumentuma az osztalyfénoki foglalkozasi
terv, melyet a munkatervben megjel6lt id6pontban a munkakézdsség-vezetonek véleményezésre
atad. Az intézményvezet6 a meghatirozott szempontoknak megfelelé foglalkozasi tervet
jovahagyja.
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Az osztalyf6noki tanmenetben rogziti az osztalykirandulas és a tanéran kivili programok
tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
- az osztalyf6noki Ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket,
illetve a sziikséges eszkdzoket
- az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épl,
azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza
- a tanulmanyi kirandulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét
- valamint a tandran kivili programok tervezetét (szinhdz-, illetve muzeumlatogatas,
kirandulas, stb.)
Az osztalyfénok osztalya kozosségének felelés vezetbije. Segiti a tanulokdzésség kialakulasat.
Az intézmény pedagbgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, figyelembe véve a
személyiségfejlédés tényezsit.
Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sztleivel a Hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezé tanuldknak kezébe adja az iskola Hazirendjét.
Részt vesz az osztalymiséken, a hétkezdéseken, k6z6s imakon.
Koordinalja és segiti az osztalyiban tanité pedagdgusok munkajat, litogatja 6raikat. Eszrevételeit
és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.
Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segité
személyekkel (lelkiatya, gyermekvédelmi felelGs, fejleszté pedagdgus, gyamiigyi munkatars stb.).
Szul6i értekezletet tart, szikség esetén csaladot latogat. Az e-napléon keresztll rendszeresen
tajékoztatja a szll6ket a tanulé magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el6émenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét, kilénds
gondot fordit a hatrinyos helyzetd tanuldk segitésére.
Kapcsolatot tart fenn a szakszolgalatokkal, gyamugyi szervekkel, szdmara a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgaltatja.
Gondoskodik a kilénb6z6 kérdbivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére valod visszaérkezésérdl,
hianytalan Gsszegydjtésérol.
A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.
Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a szaktanirok mindsitési javaslatanak
figyelembevételével.
A félévi és év végi osztalyozo értekezletre {rasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast nyujt:
- az osztily kozOsségi / tanulmanyi / magatartdsi helyzetérdl, fejlédésérdl,
tennival6krol
- a kitting, illetve jeles tanul6krol
- a bukasok szamarol, okardl, a bukott tanulokrdl, a tantargyakrol
- a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl
- a szUl6i értekezletek tapasztalatairdl
- a tovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.)
- a szakkori munkakrol
- az osztalyprogramokrol
Gondoskodik arrél, hogy osztalyaban minden tanulénak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkara nevel.
A hetesek, tgyeletesek, felel6sok munkajat osztalyfénoki 6ran a tanulokkal egytitt értékeli.
Havonta ellenérzi az e- naploban az érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az e-naplé vezetését,
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az osztalyfé6nok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a szil6t a tanuld gyenge teljesitményérol
— a varhat6 bukas elkertilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a masodik félévben apr. 30-
ig.
Hatarid6re, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (e-naplé naprakész
vezetése, félévi és év végl statisztikai adatok szolgaltatisa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio, stb.).
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Figyelemmel kiséri a hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hidnyzas esetén megteszi a
szitkséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyf6nok, sajat hataskérben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
félévente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztilya tanuléjanak. Tovabbi tavollétet a
szil6 el6zetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tanéran kivili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, segélyezésére, blintetésére.

Részt vesz az alsés/felsés munkakozosség munkajdban, javaslataival, észrevételeivel és a kijelolt
feladatok elvégzésével segiti a kozGsségi tevékenység eredményességét.

Tanéran kivili program szervezése esetén el6zdleg irdsban leadja az intézményvezetének a részt
vevGk névsorat, a tivozas és érkezés idGpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben ad6do feladatok megoldasit.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet§ vagy helyettese
megbizza.

10.5. Pedagogus (tanitd, szaktanar)

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Munkaba allasaval az intézmény belsé tgyeire vonatkozéan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben el&irt
torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellenGrzése.

Kotelessége, hogy

nevel6 és oktaté munkédja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilkség szerint
egylittmikodjon fejleszté pedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetd gyermek, tanulé felzarkézasat elGsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

clémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozdsségl egyuttmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a keresztény erkdlesiséget, értékrendet és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallé, masokat
clfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a
szakmali és vallasi tovabbképzésre,

legyen igényes 6nmagara és kornyezetére, mutasson példat,

viselkedése, magatartisa, életvitele feleljen meg a keresztény erkdlesdsségnek és az eurdpai
normaknak,

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat,

Munkakezdése el6tt 15 perccel jelenjen meg a kijel6lt munkavégzési helyen.

legyen nyitott munkatarsaival és a szilékkel valé egyiittmikddésre. Tekintse hivatasnak munkajat,
életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érinté lehet6ségekrol,

a szulokkel valé kapesolattartasat pedagogiai tapintat és diszkréci6 jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden

s

lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és
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betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitdsaval, a szil6 — és szitkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulék és a szildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaldan és valtozatos médszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagbgiai programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szbvegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazodoban értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientaciéjat, aktlv szakmai életitra torténé felkészitését folyamatosan iranyitsa,

a Pedagégiai programban ¢és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanuld érdekében egytittmikddjon munkatirsaival és mas intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestllet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

megGrizze a hivatali titkot.

A pedagégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecstljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagégiai program alapjain az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak&zsséggel egytittmikédve megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6zdket, ruhazati és mas felszereléseket,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciokhoz,

a nevelGtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasiban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestillet tagjait megilleté
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével kapcesolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbémunkédban,

szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kézneveléssel foglalkozé testlletek munkéjaban,

A pedagbgus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezeté helyettesek allapitjdk meg az
intézményvezetS jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fiigevényében.

A konkrét napi munkabeosztisok 6sszeallitisanal az intézmény feladatellitisanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkészilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanérak kezdé, illetve befejez6 idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet lat el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az intézményvezeté engedélyével tarthat.

A tanoran kivili foglalkozasokrol (szakkor, el6készitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza
a foglalkozas 6raszamat, témadjat, a sziitkséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevOk névsorat, a tivozas és érkezés id6pontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az intézményvezetének,
valamint a portan.
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e A munkabdl val6 rendkiviili taivolmaradasat és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.30-ig bejelenti az intézmény vezetGjének vagy helyettesének.

e Minden elbre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének szoban,
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tivolmaradast csak az intézményvezets engedélyével
kezdheti meg.

e Tavollétekor a tananyagot, a szitkséges eszkozoket az intézményvezetének vagy a helyetteseknek,
vagy a munkakozosség vezetGknek el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

10.5.1. Kotelességei:

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon belil bejelent.

e Azintézményben és annak 5 méteres kérzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

e A pedagogus sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

e Részt vesz lehetGség szerint a hétkezdéseken, az iskolai szentmiséken, valamelyik osztily havi
osztalymiséjén (ha nem osztalyfénok).

e  Részt vesz az intézményi szintd rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

e A gyermekekkel, sziilSkkel, munkatarsakkal val6é kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

e Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoéan titoktartasi kotelezettséget vallal.

10.5.2. Egyéb intézményi szabdlyok:

e Pedagdgus sajat tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

e A pedagbgus az altala atvett eszkézbket megérzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

e Személyi adataiban tOrtént valtozast (név, lakcim, szabadsig idején a tartézkodas helyét) az
intézményvezetének 8 munkanapon belil jelenti.

e Mobiltelefonon a tanuldk kérében tanitdsi id6ben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

e Az intézmény gyermekeitS] - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

e Nevel6-oktaté munkéjat tervszerien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet az
intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

- az adott tantargy/ foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott
kovetelményrendszerét, céljat, feladatat,

- a tandra/ foglalkozas szamat, témajat,

- az Uj fogalmakat, ismereteket,

- a szemléltet$ eszkozoket,

- a koncentraciot,

- a fejlesztendé kompetencidkat,

- a folyamatos ismétlést,

- a csoportok helyzetelemzését.

e A tanulok szamara a témazaré dolgozatot minimum egy héttel annak megiratdsa el6tt irasban
el6re jelzi az e-napléban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb a
megiratasat kovetd egy héten belill kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanuldk és szileik szamara
megtekinthet6vé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a szitkséges korrekciot.

e A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az e-naploban.
Heti 1-2 tandras tantargy esetén havonta legalabb egy érdemjegyet, ennél tébb 6rds tantargy
esetén minimum két osztalyzatot ad, amit az e-naploba bejegyez. (Als6 tagozaton az el6irasoknak
megfelel6 évfolyamokon félévente szvegesen értékeli a tanuldkat.)

e A tanulok flzetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden
fuzetet ellen6riz (helyesiras javitas minden targybdl javasolt).

e A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velik egytitt értékeli. Az als6
tagozaton az {rasgyakorlatokat a kbvetkezé 6rara kijavitja.
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A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyféndknek.
A délutani tanulasi idében biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést:
- 6nall6 tanulasra nevel
- szitkség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
- rendszeresen ellenérzi a hazi feladatokat.
Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kbzben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese megbizza.

10.6. Pedagoégiai asszisztens

Munkaltatéja az intézményvezets. A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai
végzettséget igényld feladatok ellatasa tartozik:

El&segiti a gyermek iskolai szocializaciéjat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlentl segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Kozremtkodik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a
tanorai és tanéran kiviili foglalkozasokon.

Kozremikodik a tandrak és a napkoézis foglalkozasok rendjének biztositisaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegi oktatasi és technikai eszk6z6k kezelésében.

Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek megfelelGen, egytttmikodik a pedagdgussal
a tanoérakon az dltalanos jellegd oktaté-nevel$ munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret.

Intézményen belil (foglalkoztaté termek, WC, ebédls, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Segiti a pedagégust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megdvija, felismeri a gyermekek egyéni problémadit, segiti
6ket azok megoldasaban.

Ellen6rzi a tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Szikség szerint korrigalja a tanuld
higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapveté elsésegélynyujtast igényl, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuldé Oltdzkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,
evbeszkozok hasznalata stb.)

Ellen6rzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadids tevékenységek szervezése, levezetése

Kézremikodik az intézmény rendezvényeinek —szervezésében, el6készitésében  (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a

rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

Feltigyeli, segiti a tanulét a szabadidSs tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanodrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket
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10.7. A gazdasagi vezet6

Munkaltatéja az intézményvezeto.

Az iskola igazgatéja bizza meg feladatainak ellatisaval, a munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja,
munkdjat az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa szerint, a hatdlyos jogszabalyok és szabalyzatok betartdsaval
végzi. Munkaideje heti 40 éra. Folyamatos beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola
igazgatdjanak. Onalléan nem irhat ala. Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az
azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a hatilyos térvények, rendeletek és
szabalyzatok szerinti maradéktalan végrehajtasaért. Az igazgatoval egyeztetett médon iranyitja és ellenérzi,
a karbantartd, a rendszergazda, és a t6bbi technikai dolgozé munkéjat. Feladatait pontosan a munkakori
leirasa tartalmazza.

10.7.1. Munkarendje:
e Napi munkarendjét az intézményvezetd dllapitia meg az intézmény muikodési rendjének
tiggvényében.
e A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
e A munkabdl val6 rendkivili tivolmaradasat és annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.00 6raig bejelenti az intézmény vezetSjének vagy helyettesének.

e Minden elére lathaté tavollétet (pl. hivatalos tavollét) az intézményvezetnek irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tivolmaraddst csak az intézményvezets engedélyével kezdheti meg.

e Tavolmaradis megkezdése elStt tajékoztatast ad az intézmény vezetSjének a folyamatban 1évé
tgyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalékrol. Hataridés feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésérol.

10.7.2. Egyéb intézményi szabdlyok:

e  Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon belil bejelent.

e Az altala atvett eszkézoket megbrzi, azokkal az intézményvezetének elszamol, hidny esetén anyagi
felel6sséggel tartozik.

e Az intézmény gazdilkoddsaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi,
barminemd informaciét csak a munkakéri lefrasban rogzitett illetékességi kbrében szolgaltat ki.

e A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal val6é kapcsolataban szeretetre, tirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

10.7.3. Fabb tevékenységei, felelnssége:
e Azintézmény gazdasagi tigyeinek iranyitoja és kdzvetlen lebonyolitdja.
e Az intézmény zavartalan mikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett. elkésziti
és nyomon kéveti az intézmény gazdasagi terveit

Az EKIF altal készitett beszamoléhoz az analitikai nyilvantartasok megkuldése (év vége)
Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok meg6rzésérél.
Ellatja a belépd és kiléps dolgozokkal kapesolatos teenddket.

Nyilvantartast vezet a ki- és belépSkrdl, valamint a 1étszamrol.

Intézi a dolgozdk nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddSket.
e Intézi a dolgozok adézasaval kapesolatos teenddket.

e Viltozasjelentést készit a NAV részére.

e Elkésziti a dolgozok szamara a szitkséges igazolasokat.

10.7.4. Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e A pénziigyi fegyelem betartatasa,
e Havonta a készpénzes allomany és a pénztar vezetése,
e Beérkez6 szamlak nyilvantartasa, atutalasa, 6sszesité készitése, és az EKIF részére megkiildése
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Kimené szamlak kiallitasa, nyilvantartasa, az EKIF felé megkildése

Banki kivonatok utalvannyal valé ellatasa, EKIF-nek megkiildése

Kis értékd és nagy értékd targyi eszk6zok nyilvantartasa, bevételezése, targyi eszkéz programban
valé régzitése

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas és selejtezés szakszert
végrehajtasarol.

Az BEKIF altal kiildott £6konyvi kdnyvelési adatok rendszeres egyeztetése az analitikaval.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok meg6rzésérél.

Havonta elkésziti a hianyzasjelentést, melyet hataridén beliil a fenntartéhoz eljuttat.

A fenntartéhoz idében eljuttatja a dolgozdk bérrel kapcesolatos dokumentumait.

Tovabbitja a tippénzes igazolasokat, szitkség szerint személyesen jar el a Tarsadalombiztositasi
Igazgatésagon.

A fenntart6 altal kiilldétt bérlapokat minden honapban ellenérzi és a dolgozdknak az 1. példanyt
kiosztja a 2. példanyt alairatja és lefdizi.

A fenntartd felé negyedévenként jelentést készit a létszamok, étkezési adatok aktualis helyzetérdl.
Nyilvantartast vezet a szigoru szamadasi nyomtatvanyokrol, anyagokrol, tdrzslapokrol.

Ellenérzi a szigord szamadasi nyomtatvanyok, anyagok, trzslapok archivalasat.

Az intézményvezetSi jogkort érinté gazdasagi jellegli dontéseket elSkésziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi és ellenSrzi.

ElSkésziti a palyazatokat, hataridére elkésziti azok elszamolasat.

Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol. A
tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.

Részt vesz az iskolaban az étkezési téritési dijak beszedésében.

Biztositja a kozegészségiigyi elSirasok betartasat, gondoskodik a rendkivili meghibdsodasok
elharitasarol.

A gondnokkal negyedévente bejarja az épiletet, feltarja a javitandé terlleteket, a bejardsrol
minden esetben {rasbeli feljegyzést készit.

Kozremtkodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szdm szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetbvel és a gondnokkal egytittmiikddve tervezi a karbantartast és feldjitast.
Iranyitja, ellendrzi, ill. kézvetlentil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).

Javaslatot tesz 4j szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hatarid6k betartisardl.

Segiti az év kbzben adédé feladatok megoldasat.

Az iskola hazipénztarat kezeli.

Intézi az intézmény mikodéséhez sziikséges banki tigyleteket.

Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellenérzése.

Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérdl.

Felel6s a tankonyvellatas megszervezéséért és szocialis tigyek intézéséért.

Lebonyolitja a tankényvarusitast, a hozza tartozé kimutatasokat elkésziti.

A fenticken kiviill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza. Mindezek
érdekében kotelezi magat munkakori lefrasanak betartasara és az iskola fenntartdjaval és igazgatdjaval
valé egylittmikodésre.

10.8. Iskolatitkar

Munkaltatéja az intézményvezets. Munkaba dallasaval az intézmény belsS tigyeire vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget vallal. Napi munkarendjét az intézményvezeté allapitja meg az intézmény mikodési
rendjének fliggvényében. Munkaideje heti 40 6ra. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabdl valé rendkivili tivolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott
munkanapon 7.15 6riig bejelenti az intézmény vezetSjének vagy helyettesének.

Minden el6re lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tivolmaradast csak az intézményvezets engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szitkséges eszkozoket felettesének el6zetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon belill bejelenti.

Az altala atvett eszk6zoket megbrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszamol, hidny esetén
anyagi felelGsséggel tartozik.

A gyermekekkel, szilGkkel, munkatarsakkal val6 kapcsolatiban szeretetre, tlrelemre, toleranciira
torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Részt vesz az intézmény altal szervezett programokon, lelkigyakorlatokon, iskolamiséken.

10.8.1. Fabb tevékenységei, feleldssége

e Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabdlyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
e A ki- és beérkez leveleket iktatja, alairds ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.

e A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat.

e  Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

e Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellenérzése.

e Felel6s a gyermek-, tanul6- és dolgozoi nyilvantartds pontos és részletes vezetéséért, a KIR-
részére térténd naprakész adatszolgaltatdsért.

e Havonta elkésziti a talora és helyettesitési jegyzéket.

e Szimitégépes és papir alapu tanuléi nyilvantartist vezet. OsszegyGjti a tankonyvtimogatas és
étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

e A tanuldk beiskolazasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellitja az intézményvezetd,
illetve helyettesei utasitasai alapjan.

e Segiti a sziil6ket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.

o Gépelési, iktatasi feladatokat lat el az intézményvezet$ utasitdsara.

e Pedagdgiai és adminisztraciés anyagokat sokszorosit.

e  Gondoskodik a fénymasolé miikédésérdl és mikodtetésérdl.

o Az érkezett kildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

e Azirodaban allandé telefontigyeletet tart.

¢ Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

e A gazdasagi vezet§ joOvahagyasaval intézi a kilonféle megrendeléseket (mdsolépapir,
nyomtatépatron, irodaszerek stb.).

e Gondoskodik a dolgozdk egészségiigyi ellenbrzésének bejelentésérol.

¢ Gondoskodik a balesetek pontos jegyz&konyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

e Ellatja a kisebb tanuldi sériiléseket.

e Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

e A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

e A hianyzé tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfénokot tajékoztatja.

e Intézi a MAV tanul6biztositassal, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket.

e Segiti az év kézben adodo feladatok megoldasat.

e Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

o Fl6késziti a moso- és tisztitdszer-vasarlas tervét.

e Tervezi és kezeli a kézi raktart, az allomanyaért anyagilag is felels. Havonta alairs ellenében
kiadja a dolgozok tisztitészer ellatmanyat.

e Biztositja a tanariban a tisztalkodasi eszkozoket (szappan, kézto1ls).

e A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozdknak az igényelt audiovizudlis eszkézoket.
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e A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis és mas nagy értékd eszkozoket.
¢ Gondoskodik a dolgozdk egészségiigyi konyvének tarolasardl.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet$ vagy helyettese megbizza.
10.9. Karbantart6-gondnok

Munkaltatéja az intézményvezets. Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezets allapitja meg, az intézmény mikodési rendjének fiigevényében .A
konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatisanak, zavartalan mdkodésének biztositasat
szolgalja.

Munkaideje heti 40 6ra.

A munkabdl val6 rendkivilli tdivolmaradasat és annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.15 6raig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden elére lathat6 tavollétet (pl. hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek irasban legalabb 5 nappal
el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szitkséges eszkozoket felettesének elGzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban t6rtént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsig idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon belil bejelent.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat. Az altala
atvett eszk6zoket meg6rzi, azokért anyagi felel6sséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatirsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, turelemre, tolerancidra
torekszik, példamutaté magatartast tandsit.

10.9.1. Fabb tevékenységet, felelnssége

e Ellenbrzi az intézmény épiiletének rendjét.

e Hetente korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok javitasa,
égbcesere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarél folyamatosan gondoskodik, egyeztetve
a gazdasagi vezetével.

e Szitkség szerint elvégzi az intézményben felmertlé karbantartasi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a szitkséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag és a gazdasagossag
tigyelembe vételével.

¢ Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerd mikodésérdl.

o A Jatszotéri eszkozok ellendrzési és karbantartasi terve alapjan negyedévente elvégzi a jatszotér
operativ ellenSrzését. Tevékenységét, észrevételeit az ellenérzési napléban dokumentalja.

o A Jatszotéri eszkozok ellendrzési és karbantartasi terve alapjan évente elvégzi a jatszotér éves
ellenbrzését. Tevékenységét, észrevételeit jegyz6kdnyvben dokumentalja.

e  Ellen6rzési naplot vezet:

- naponta: a tlzjelz6 allapotarodl,
- hetente: a sportkapukrdl és az iranyjelz6 fényekrol.

e A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tdz-, baleset- és munkavédelmi elSirdsait
maradéktalanul kdteles betartani és betartatni.

e  Gondoskodik az iskola udvaranak, kérnyezetének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.

e Részt vesz a leltar elkészitésében.

e Szikség esetén kapcsolatban 4all a szolgaltaté cégek képviselSivel (posta, vizmd, Elektromos
Muvek, telefontarsasig, Csatornazasi Mavek stb.)

e Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérol (eszk6zok, homok, s6).

e Futési szezon elétt gondoskodik arrol, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai vizsgalata
megtorténjen.

o [Kéthetente ellen6rzi a csatornakat, szikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrol.
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e Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ablakok, ellenérzi a termeket, kapukat, bezatja és
beriasztja az iskola épiiletét.

e Segiti az év kézben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese, illetve a
gazdasagi vezet$ megbizza.

10.10. Takarit6

Munkaltatéja az intézményvezeto.

Munkaba alldsaval az intézmény belsé Ugyeire vonatkozdan titoktartisi kotelezettséget vallal. Napi
munkarendjét a gazdasagi vezet$ allapitja meg az intézményvezetS jovahagyasaval, az intézmény mikodési
rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellaitisanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl val6 rendkivilli tdivolmaradasat és annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.15 6rdig bejelenti az intézmény vezetSjének, helyettesének vagy a telephelyvezetének.
Minden elére lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irasban legaldbb 5
nappal el6bb jelez. A tivolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szitkséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon belill bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres kérzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkézoket megbrzi, hénap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszamol, hidny esetén
anyagi felelGsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatirsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, turelemre, tolerancidra
torekszik, példamutaté magatartast tandsit.

10.10.1. Fabb tevékenységei, felelnssége
Munkajat kozvetlenil a gazdasagi vezetd irdnyitdsaval, annak ellenérzése mellett végzi.

10.10.2. Napi gyakorisiggal takaritja:

e atertletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

e port t6r6l (polcok, ablakparkany, padok belseje, teteje stb.),

e  kitakaritja, felmossa a tertiletéhez tartozo folyosorészeket,

e lemossa és fertStleniti a tanuldi és tanari asztalokat, padokat és székeket,
e lemossa a WC kagylokat és az Gil6kéket, naponta fertStleniti azokat,

[ ]

tisztitja és fertStleniti a villanykapcsolokat, a csapokat, a mosddkagylokat, a kilincseket,
szamitogépek billentylzetét, telefonkagylokat,

e aszemétgyljté edényeket Uriti és fertStlenit,
e porszivozza a szényegeket.

Szikség esetén:

e napkozben, tanitasi 6ra alatt feltakaritja a folyosokat,
e tisztitja, lemossa az ajtokat, a falburkolatot,

e Ontdzi a viragokat, lemossa a port réluk,

e ablakot tisztit, fliggdnyt, textilidkat mos, vasal.

Nyaron és az 6szi, téli, tavaszi sziinetben nagytakaritast végez:
e terilletéhez tartozo termeket, helyiségeket felsarolja,
e  ajtokat, falburkolatot mos,
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ablakot mos,
fuggonyoket és egyéb textilidkat mos, vasal,
szényeget tisztit,

a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

Mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az éptlet allandé tisztan
tartasat.  Takarékosan haszndlja a tisztitoszereket, részt vesz a rendelés, a fogyasztds, a rendelés
folyamataban. Az eszk6zokért felel, azokat rendeltetésszertien hasznalja.

Barmilyen meghibasodast azonnal jelez a gondnoknak, a gazdasagi vezetének vagy az
igazgatéhelyettesnek. Betartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyokat. Folyamatosan figyelemmel
kiséri az intézmény napi mikoédése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibdkat,
azt jelenti a gazdasagi vezetének. Segiti az év kézben ad6dé feladatok megoldasat.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, helyettese, a telephelyvetetd
vagy a gazdasigi vezeté megbizza.

10.11. Portas

Munkaltatéja az intézményvezeto.

Munkiba alldsaval az intézmény belsé tUgyeire vonatkozdan titoktartisi kotelezettséget vallal. Napi
munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezets jévahagyasaval, az intézmény mikodési
rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikoédésének biztositdsat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkivili tivolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetSjének vagy helyettesének. Minden el6re lathat
tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irdsban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg. Tavollétekor a munkajanak
elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Az intézményben és annak 30 méteres kérzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat. Az éltala
atvett eszkzoket megbrzi, hénap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszamol, hidny esetén anyagi

felel6sséggel tartozik.

A gyermekekkel, szilGkkel, munkatarsakkal val6 kapcsolataban szeretetre, tlrelemre, toleranciira
torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

10.11.1. Fabb tevékenységei, felelnssége:

e Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Munkarendjének megfeleléen a portan tartézkodik. Az ott talilhaté kulcsokat kezeli és
nyilvantartast vezet azok kiaddsardl és visszavételérdl.

Az idegen belépbk érkezésérdl és tavozasardl (akik beléps-kartyaval nem rendelkeznek),
személyi szamuk feljegyzésével nyilvantartast készit.

Igazolvany hianyaban az érkezének a porta el6tt kell varakoznia, mig a keresett személy nem

jon érte.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel6 személyeket értesiti.

A rendellenességeket a gazdasagi vezetének azonnal jelenti.
A tlizjelzG riasztasa esetén értesiti a tlzoltosagot.
Probléma esetén sz0l a t6ldszinti tigyeletes tanarnak.
Atveszi az Gjsagokat és a postat.

Segiti az év kézben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese megbizza
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10.12. Rendszergazda

A Munkaltatéja az intézményvezetd.
A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden szamitégép és
digitalis eszkoz szoftvereinek mikodoképességét, tizembiztonsagat. Ennek érdekében minden felhasznal6

koteles betartani az ISZ-ben foglalt, a szamitégépek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat, elSirasokat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhaték, tarolhatok. Ezen kivil a
gépeken csak adatok helyezhetSk el a rendszergazda altal erre a célra kijel6lt tertileteken.

Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanaraival konstruktivan
egylittmuikodve és igényeiket figyelembe véve végzi. A gazdasagi vezet6 kézvetlen alarendeltje

A rendszergazda feladatai:

e Az intézményben az alapfeladatok ellatasiahoz szikséges szoftverek mikodésének biztositasa, az
ahhoz tartozé felhasznal6i jogok biztositasa.

e A halézaton a felhasznaldi jogok, és igények karbantartasa.
e Azintézményben haszndlatos szoftverek telepitése.

e A szamitégép rendszeres virusellenSrzése.

o Az iskola szervereinek Uzemeltetése, adminisztraldsa.

[ ]

Kapcsolattartas az internet szolgaltatéval, az internet adminisztracié rendszeres elvégzése.

e Kapcsolattartas a hardver karbantartéval.

e Az Informatikai Szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, médositisa, melyet az intézmény vezetése hagy
jova.

o Az ISZ betartasanak ellenérzése, esetleges szankcidk kezdeményezése, végrehajtasa.

e A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

e A szamitégéptermekben hetente egyszer a gépek és a halézat bekapcesolasaval ellenérzi a hilézati
operaciés rendszer és az oktatis alapjat képezé alkalmazoéi programok muikodéképességét (
beleértve a virusellenérzést is ), konfiguracidjat. A munkafijlokat, és az oktatashoz sziikségtelen
fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az ellenbrzés a hét egy meghatarozott napjan térténik, melyet a
rendszergazda a szakmai munkak6zosséggel egyeztethet. Az ellendrzés idépontjat ugy kell
kijel6lni, hogy az a tanitas rendjét ne zavatja.

e A szertarakban és irodakban szétszértan elhelyezkedS gépek ellenérzését havonta, az eszkozok
bekapcsolasaval ellenérzi. Az ellenbrzés az operaciés rendszerre, és az adott helyen a munkakér
ellatasahoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A szitkséges (és beszerzett) Gj szoftvereket installalja,
clinditdsukat és haszndlatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.

e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a hdlézat sérilése, rendszerdsszeomlas) az értesitést

kovets 48 éran belil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Fenticken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a lefrasban nem megjeldlt eseti, soron kiviili
feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezGen haszndlt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet (87-
116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ennek alapjain az intézmény éltal hasznalt
nyomtatvany lehet

e nyomdai uton elédllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszeftizott
e  papiralapu nyomtatvany,

o clektronikus okirat,

e nyomdai Gton elGallitott papiralapi nyomtatvany,

e clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

11.1. Az elektronikus uton elGallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Intézményiinkben elektronikus naplét nem hasznalunk.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezését,
® azintézmény nevét,
o cimét,
e OM azonositojat,
e anevelési/ tanitisi évet,
e azintézményvezetd alairasat,
e az intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.

11.2. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elSallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak megfeleléen. A
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi

masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei és februar 1-1 pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus dton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet$ alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkutldstt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az
intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr, a gazdasiagi vezeté és az
igazgatoOhelyettesek) férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:
e a beirasi naplo,
e  a bizonyitvany,
e a torzslap kiilive, belive,
e az osztalynaplo,
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a csoportnaplo,

az egyéb foglalkozasi naplo,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuldi jogviszony igazolo lapja, iskolalatogatasi igazolas,
igazolatlan mulasztasrol szol6 értesitd.
bizonyitvanymasodlat

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapa
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6ijének lenyomataval kell hitelesiteni.
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12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskolai kbnyvtarra vonatkozé altalinos adatok, fenntartds, iranyitas, elhelyezés a konyvtar mikodésének
célja

12.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

e Konyvtirunk a Meszlényi Zoltan Katolikus Altalanos Iskola konyvtara.
e Székhely: 2509 Esztergom, Wesselényi utca 40-42.

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai kényvtar az iskola pedagégiai tevékenységéhez,
nevel6 és oktaté munkajahoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanuldék 6nallé ismeretszerzéséhez sziikséges
dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat, megérzését, nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken
kivil a konyv és konyvtiarhasznalati ismeretek oktatisat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

12.2. Jogszabalyok, melyek a miik6dést szabalyozzak:

e az 1993. évi LXXIX . térvény még érvényben 1évé részei és a 2011, évi CXC. térvény mar
hatalyos részei

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmutvel6désrdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérdl

e 243/2003. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
(hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

e 3/1975. KM-PM egytittes rendelet a konyvtari dllomany ellenSrzésérdl

e A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egylittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

e 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtimogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és alkalmazasardl.

e A konyvtar jellege, elhelyezése

o Konyvtarunk szervezeti és mikodési szabalyzata hatirozza meg a koényvtir mikodésének és
igénybevételének szabalyait.

o Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatiroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

12.3. A konyvtar jellege: iskolai konyvtar.

Elhelyezkedése: az iskola ,,nyaktagjaban” éptiletében talalhato.

A konyvtar 1995-t6] mutkodik, melynek allomanyanak kisebb része adomanyokbdl tevédott Ossze.
Nagyobb részt az iskolank épiiletében kordbban mikéds Arany Janos Altalanos Iskola hagyott hatra,
megszinése utin. Az elmdilt években folyamatosan 4j kotetekkel bévilt az allomany az iskola
koltségvetésébdl. Haszndlata rendszeres és folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez
az iskola vezetGségétSl tiamogatast kap.

Fenntartéja az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatésag (EKIF), 1037
Budapest, Koérhaz u. 35., mikédtetSje a Meszlényi Zoltan Altalanos Iskola, 2509 Esztergom, Wesselényi
utca 40-42.

A koényvtar mikodését az intézmény vezetje ellendrzi.

12.4. Bélyegzdje:

Kor alaka kézi bélyegz6 Meszlényi Zoltin Katolikus Altaldnos Iskola Esztergom Konyvtar felirattal. A
bélyegzbt az intézmény vezetSje és helyettese, valamint a kényvtaros jogosult 6rizni és hasznalni.
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12.5. Kapcsolatok:
Konyvtarunk kapcesolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények kényvtaraival, és a helyi nyilvanos kényvtarral.

12.6. A konyvtar iranyitasa:
Konyvtaros-pedagdgusunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

12.7. Koényvtarunk a jogszabalyban el6irt alapkévetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

e a hasznilok dltal kénnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére,

e legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

e a konyvtar mikodtetéséhez szitkséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges
eszk6z6k

e tanitdsi napokon a tanulék, pedagégusok részére megtelel6 id6pontban biztositott nyitva tartds

e szamitogép Internet hozzaféréssel, perifériakkal.

12.8. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai kényvtar feladataihoz szitkséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés
alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A kényvtaros a tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola
vezetSjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarldskor pénzdsszeget vehet fel, amellyel egy héten
beliil kételes elszamolni. Gazdasagi tevékenységét az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

12.9. Az iskolai kényvtar miikddésének célja:
e cl6segiteni az oktat6 nevel6 munkat, mint tevékenységet,
e a rendelkezésre allé szakkdnyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositani a szakmai
munka (oktat6-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését,
e segiteni az iskolai kbnyvtarhasznalok, nevelSk, tanuldk, egyéb dolgozok altalanos miveltségének
o [kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany és az informaciés-kommunikacios technologia

(késébbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az Gj, korszert ismereteket.
12.10. Az iskolai kényvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, nevelSi, adminisztrativ és technikai dolgozéi, hasznalhatjak. A
koényvtaros engedélyével a koényvtar szolgaltatasait kilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvek, a
kiloénféle dokumentumok és ismerethordozdk kélesdnzése és olvasdtermi hasznalata, a szamitogép- és
internethasznalat téritésmentes.

A kényvtarhasznalokeol nyilvantartast kell vezetni.

A kikélesonzott dokumentumokrdl — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A kényvtar
hasznalatardl szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas moédjat a 2. sz. melléklet, a
Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

12.11. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megtelel6en — a kévetkezok:

e El6segiteni az iskola Szervezeti és mikodési szabalyzataban és Pedagdgiai programijaban rogzitett
célok helyi megvalositasat,

e Dbiztositani az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatishoz és a tanuldshoz sziikséges
informacidkat, ismerethordozokat, ugymint: szak és altalanos jellegd konyvek, folydiratok,
audiovizualis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben
hasznalata, konyvtari dokumentumok kolesénzése),
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a konyvtar gyGjteményét a Pedagdgiai programnak megfelelben, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltirni, megérizni, gondozni, és
rendelkezésre bocsatani,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nydjtani a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
kozponti szerepet betdlteni a tanuldk 6nallé kényv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében, az
iskola Pedagdgiai programjinak megfeleléen és konyvtar-pedagdgiai program szerint tanorai
toglalkozasokat tartani,

részt venni, kézremikodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfelel6 —egyéb
tevékenységében, dgymint mivelédési és egyéb iskolai programok, vetélkedSk szervezése,
ezekhez killénféle kényvtari dokumentumok, segédeszkozok, alkalmanként helyszint biztositani,
tartds tankOnyveket, segédkonyveket kdleséndzni tanuldink szamara.

12.12. Kiegészit6 feladatok:

12.13

a tanoérai, és tanéran kivili foglalkozasokat tartani,

részt venni a kényvtarak kézotti dokumentum- és informacidcserében,

kézremkddni az iskolai tankényvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban,

biztositani mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét, tdjékoztatas,
informaciécsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,

jutalomkoényvek beszerzésében segitent,

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujtani.

. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tdjékoztaté a diakok szdmara a konyvtar hasznalatardl, tankonyvek, tartds tankényvek, kilénbozo,
a tanulmanyi munkat elGsegité segédeszkozok (pl: térképek, példatarak, feladatgydjtemények,
tesztkonyvek stb.) kdlesonzése,

szépirodalmi kényvek, szakkoényvek, idegen nyelvkényvek és korlatozott szamban szotarak
kolcsonzése,

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciégydjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilénb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol.

12.14. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészité feladatai teljesitése érdekében az
allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviteni, korszerGsiteni allomanyat
az intézmény, nevel6kozosségei, és mas iskolai kényvtirhasznalok javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével,

az iskolai kényvtar allomanyanak gyarapitisat (vasarlas, ajandék, csere) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végezni,

A szakirodalom és a szépirodalom megfelel$ aranyat meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 15 napon belil bevételezni, és nyilvantartasba
venni,

a kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezetni,

kilon nyilvantartast vezetni a tartds tankdnyvekrdl és az audiovizudlis dokumentumokrol

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végezni,

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelel6en kialakitani és
karbantartani,

gondoskodni a kényvtari allomany megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrél,
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e rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

e rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek sordn fel kell mérni az aktualis helyzetet és
fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy hogy a fejlesztési elképzelések megfogalmazasakor a
konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

12.15. A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegyjtott dokumentumok Ssszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi tevékenységébdl
tevédik Ossze.

12.16. Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
Forrasok:

e beszerzés konyvkeresked6ktdl, kiadoktol,
e  ajandék,

12.17. Mértéke:

e A konyvtar gydjtékorébe tartozé Uj beszerzések példanyszamat az allomanygyarapodas
idépontjiban a felhaszndlék szimanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell
megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

e A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany Osszehasonlitasa.

e Bélyegzés, el6rendezés.

e A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.

12.18. Allomanyapasztas

Az dllomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztasanak, térlésének okai:
e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasé igényhidny miatt, vagy nem tartozik a
kényvtar gydjtékorébe,
e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
e adokumentum a hasznalat kévetkeztében elrongalédott,
e Jeltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. térlend6 dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltintetésével jegyzéket
kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szOl6 jegyzéket az iskola vezetbjével jova kell hagyatni, s az
engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi
rendezés céljabol.

12.19. Allomanygondozas, allomanyvédelem, allomanyellendrzés:
A konyvtari allomany elhelyezése: attekintheté és vilagos legyen; a kolcséndzheté allomanyrészt és az
olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

12.20. Allomanyrészek:
e olvasétermi (kézikonyvtar)
e kolecs6ndzhetd allomanyrész
e segédkonyvtar
e a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek
e tankonyvek, tartés tankonyvek
e cgyéb frasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.
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Az allomany ellenérzéséhez leltarozasi ttemtervet kell késziteni. A leltarozast legaldbb két személynek kell
végeznie. A leltar eredményérdl jegyzSkonyvet kell felvenni.

A koényvtar a tartds tankonyvekrSl kiloén nyilvantartdst vezet egyedi moédon. A tartds tankonyvek
nyilvantartasat, kolcsonzését és selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

12.21. Katalégus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazité nyilvantartasok, amelyek révén az olvasék eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozétt. (A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitisaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai kényvtaros-pedagogus a kovetkezs feladatokat latja el:

o clGkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

o cl6készits felmérést végez, és lebonyolitja azt,

e kozrem(kodik a tankdnyv-rendelés elSkészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankdnyvelldtisra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankényveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuléknak,

e kéveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott kétetek szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott kényvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor potolja az elhasznalédott koteteket,

e a tanév kozben lehetéséget biztositja tanuldk szamara, a tanév kézben jelentkezd, tankonyv-

elhasznaldédasbél, tankényv elhagyasabdl keletkezé hiany potlasara.
12.22. Zaré rendelkezés

A Boldog Meszlényi Zoltan Katolikus Altalinos Iskola kényvtaranak Szervezeti és mikodési szabilyzata
az intézményi SZMSZ része. Minden valtozaskor feliilvizsgalata sziikséges. A szabdlyzat gondozasa a
konyvtaros-tanar feladata és az igazgaté a jogszabdlyoknak megfeleléen médosithatja.

A konyvtari szabalyzat a jévahagyas napjan 1ép életbe.

12.23. A konyvtari SZMSZ mellékletei

sz. melléklet GyUjt6kori szabalyzat

sz. melléklet Kényvtarhasznalati szabalyzat

sz. melléklet A konyvtaros-tanar munkakéri lefrasa
sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

ARE Rl S

12.23.1. 1. SZ. MELLEKLET: GYnJTa KORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar gytijt6kori feladata

Az iskolai konyvtar gylGjteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozokat, melyekre az oktatd nevels tevékenységhez szitkség van. Az iskolai kényvtar olyan
altalanos gyjt6kord szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata az iskolai oktaté nevelé munka
megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megorzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait. A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld
valogatassal gyjt.

A tervszer( és folyamatos gyGjtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyGjt6kori szabalyzata. A gydjtémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gydjtékori szabalyzatban leirt £f6- és mellék gytjtokor
hatarozza meg.
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Az allomanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézménytink képes legyen akar mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb kord
szitkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodo6 tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen allapotaban nem tud teljes korGen megfelelni a
magfogalmazott céloknak, feladatoknak. A kotelez6 és ajanlott irodalom hidnyosan és alacsony
példanyszamban all rendelkezéstinkre. A szakirodalom is korszerGsitésre, bévitésre szorul.

Ag dllomdnybivités f5bb irdanyai a kovetkezd tényez0k figyelembe vételével hatdarozhatik meg:

e A Kklasszikus szerz6k koteteibdl, fSleg a kételezé és ajanlott olvasmanyok korébe tartozo
koényvekbdl, egyarant béven van potolnivald, mind fajta, mind példanyszam tekintetében.

e Egyre tobb szakkényv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan felmertils
igények kielégitése, elsGsorban a természettudomany tertileteirél, de mas targyakbol is.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem
hasznalt tankonyvekbdl is szerezzink be néhany koényvtari példanyt - elsésorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kilénosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytltebben foglalkoz6 didkok szamara, ilyenck példaul a
matematika, fizika, kémia feladatgy(jtemények.

e A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink az angol és a német nyelv tanulasat segité
konyvtari kinalat bévitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonald nyelvoktatas, viszont a
felkésziiléshez szitkséges segédletek, konyvek, tesztkényvek, tanuldink altal is megérthet6 idegen
nyelvl szépirodalom kétetei, CD-ROM-ok, DVD-k sok tanulé altal nem, vagy csak nagyon
nehezen fizethet6k meg.

e  Sziikséges az aktualis gyermek és ifjusagi irodalom 4j kiadvanyainak beszerzése is, mert sok diak
szamara az iskolai koényvtar nydjtja a konyvtarral valé ismerkedés, kapcsolattartds egyetlen
lehet6ségét és azt, hogy talalkozzon j6 minéségh, koranak megfelel6 olvasnivaléval.

2. Konyvtarunk gytijt6korét meghatarozo tényez8k

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, konyvtara iskolai kényvtar,10 000 kétet alatti
dokumentummal, mely az intézmény részeként mikodik.

Az iskola pedagdgiai programja: Kényvtarunk gydjtékore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitasanak.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagbgusok felkésziilését tandraikra, biztositia a szikséges
dokumentumokat, verseskoteteket, kotelezé olvasmanyokat, névényhatirozokat, atlaszokat. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a tantervi kévetelményekben szereplé kényvtari 6rak
megtartasra keriiljenek.

3. Az iskolai konyvtar gytijt6kore
Az oktatasi intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatiban, valamint az iskola Pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai kényvtar az alabbi szempontok szerint gydjti allomanyat:
e A gyijtés kore
e A gyijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai
e A gylijtés dokumentumtipusai

A gyiijtés kore

A konyvtar dllomanyaba tartozé dokumentumokat f6gydjtékori és mellékgyidjtékori szempont szerint kell
gyujteni.

Az iskola alapvet$ feladatainak (oktatdsi) megvalésitisahoz kapcsolédd dokumentumok az intézmény
t6gytjtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolédd dokumentumok pedig a
mellékgyijtékorbe.

A konyvtar f6gytijt6korébe tartoznak az alabbi kényvek, dokumentumok:

e aziskoldban tanitott lirai, prézai, és dramai antolégiak,
e aziskoldban tanitott klasszikus és kortars szerz6k mavei, gyljteményes koteted,
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klasszikus és kortars szerz6k teljes életmiivei,
népkoltészet, meseirodalom kéoteted,
nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

e gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

e nemzetiségi gyermek és ifjisagi irodalom,szépirodalom, vers,

e Altalanos lexikonok,

e enciklopédidk,

e a tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes muvel6déstorténet alapszintd és kozépszintd
elméleti és torténeti Gsszefoglaloi,

e a tananyagokhoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alap, - és
kozépszintl segédkonyvek, lexikonok; torténeti Gsszefoglaldk, ismeretk6zl6 mivek,

e helyismereti, helytérténeti kiadvanyok,

e aziskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

e aziskola névaddjaval kapcsolatos anyagok,

e innepségek megrendezéséhez szikséges kiadvanyok,

e 2 helyi tantervekhez kapcsolddé kételezs és ajanlott olvasmanyok,

e anevelés, oktatis elméletével foglalkozé Iegfontosabb kézikényvek,

a kulénféle tantargyak oktatisat segité modszertani kézi kényvek, segédletek,
pszicholégiai mivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor lélektana,
zenel irodalom,

az iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

gyakorlati képzést segité dokumentumok (tankényvek, médszertani kiadvanyok, pedagdgiai és

pszicholdgiai szakirodalom)

e a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok

e teoldgiai irodalom, amely elsésorban a hittanoktatashoz nyujt segitséget

e hitmélyit$ irodalom tanuldk és tandrok szamara egyarant

e A mellékgytijtékorbe sorolandék mindazon dokumentumok, melyek az el6z&ekben felsoroltakhoz
nem tartoznak, illetve azok hataresetei:

e a f6 gyljtSkort kiegészits, erds valogatassal gydjtétt dokumentumok kéore,

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dllomanyaba tartozo,

korabban hasznilt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl., audio- és videokazettdk, diafilmek

valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A gytijtés mélysége, nyelvi, idGbeli hatarai

Iskolai kényvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva gydjt. A teljes
mélységi ¢és tartalmilag teljes szintl dokumentumokat, anyagokat - lehetéségeihez mérten - folyamatosan
szerzi be, a valogatott gyljtésszintd anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa, a pénzlgyi és targyi, egyéb
feltételektSl fuggben esetenként torténik a konyvtiros javaslata, valamint az intézmény vezetGjének
jovahagyasa alapjan.

Az iskolai koényvtar az iskola feladataival 6sszhangban
e  Gyujti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kézil a kdvetkezsket:

- az altalanos iskoldaban hasznalt tantervek, oratervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

- a helyi tantervekhez kapcsolodo ,kotelez6” és  ajanlott  olvasmanyok
(osztalylétszamnak megtelel$ példanyszamban)

- az iskola torténetével, életével, névadojaval, ifjasagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok
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GyUjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kézil a kovetkezoket:
- lirai, prézai, és dramai antolégiak,
- az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes koteted,
- népkoltészet, meseirodalom kéoteted,
- nemzetiségi tanul6k anyanyelvi oktatdsat segit6 szépirodalom,
- alap- és kozépszintd altalanos lexikonok,
- alap-és kozépszintd enciklopédiak,
- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muvel6déstorténet alapszintd és
kozépszintl elméleti és torténeti Gsszefoglaloi,
- szaktantargyakhoz kapcsoldédé alapszintl elméleti és térténeti Osszefoglalok,
- a tananyagokhoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd-
alapszintd segédkonyvek, térténeti 6sszefoglaldk, ismeretkézl6 mivek,
- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,
- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok,
- a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok
a hitoktatast segité teoldgiai irodalom, médszertani kiadvanyok

Az iskolai kényvtar az iskola feladataival 6sszhangban valogatva gyQjti az iskola céljait, feladatait, valamint
a pénzugyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kévetkezket:

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom, regények, versek,

szaktantargyakhoz kapcsolodd kozép, és felsGszintd elméleti és torténeti Gsszefoglalok,
a tananyagokhoz kapcsol6d6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd- kozépszintd
segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkdzlé mavek,

angol és német nyelvl gyermek és ifjusagi irodalom

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

pszicholégiai mivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor lélektana,

zenei irodalom,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gyjt6korbdl kizart dokumentumok:

az esztétikai érték nélkili, csak szérakoztato jelleglh mivek,
egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi mavek
tartalmilag elavult dokumentumok.

A gytijt6korbe nem tartozé dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

A gyiijtés dokumentumtipusai:

frasos nyomtatott dokumentumok

kényv, segédkdnyv, tankényv, tartds tankonyv

periodikumok: napilapok, pedagogiai folyoiratok,

taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok, teolégiai, egyhazi folyodiratok,
térképek, atlaszok.

Audiovizualis ismerethordoz6k

képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm) ,
hangz6é dokumentumok (CD, magnodkazetta).

Szamitastechnikai ismerethordozdék

szamitogépprogramok,
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e szamitogéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k ,
e oktaté programcsomagok,

12.23.2. 2.SZ. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtar nem nyilvanos kényvtar.

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A szolgaltatasok hasznaléinak korét az intézmény vezetSje bévitheti, szlkitheti. A hasznaléi kor kiszélesiil
a konyvtarkozi kolesonzéssel, illetve. az iskola tanligyi dokumentumainak, Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrél
fénymasolat készithets. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik. Az iskolai kdnyvtar legfGbb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi
oran kivil lehetévé tegye a gylijtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar
hasznalati szabalyzata r6gziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
e a hasznalatra jogosultak korét,
e a hasznalat médjait,
e akonyvtar szolgaltatasait,
e akonyvtar rendjét,
e akonyvtari hazirendet.
A konyvtarhasznalat modjai:
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskola, szakmai
feltételeit a konyvtaros-pedagdgus biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:
e azinformacidhordozok kézotti eligazodasban,
e a7z informicidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e technikai eszk6z6k hasznalatiban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsénzési nyilvantartasban nem kell régziteni.

Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasétermi kézikényvtari allomanyrész,

e folydiratok, tantigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikblesénézhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-pedagégus tudtival lehet kivinni.
Dokumentumokat kolesonozni csak a kélesonzési nyilvantartasban valé régzitéssel szabad. A kolesonzési
nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélesénézhets egy honap idStartamra.
Kilon engedéllyel, példaul versenyre valé késziilés esetén tobb dokumentum is kolcséndzhets. A
kolesonzési hataridS egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre.
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A t6bb példanyos kételezs és ajanlott olvasmanyok kélesdnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén
négy hét lehet.

A kolesonzésben 1év6 dokumentumok eljegyezhetSk.

Az iskolabdl tivozéd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idSpontjaig a kolesonzott
tankonyveket, tartés tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségli dokumentumot az
anyagtész feldolgozasahoz szitkséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankdnyvek kolcsonzési hatarideje: az az id6pont, ameddig a tanulé az adott
tantargyat tanulja. Az ingyenes tankényvtamogatisban részesilé didkok altal dtvett tankényvekkel
kapcsolatos szabalyokat az SZMSZ-unk tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé kételes
egy kifogastalan példannyal vagy a kbnyvtar szamara szitkséges mas mivel potolni.
A koényvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik.

Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulécsoportok, a szakkérdk részére a konyvtiros-pedagbgus, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetSk konyvtarhasznalatra épulé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérak, foglalkozasok megtartasdhoz. A
szakorak, foglalkozasok megtartasira az Osszedllitott/ elfogadott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
ttemterv szerint kertil sor. A konyvtar helyisége 6rarendszeri tanitds szamara csak nagyon indokolt
esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a kbnyvtar mikodését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacioszolgaltatas
Az iskolai kényvtar tajékoztatd szolgalata keretében informdcidszolgaltatast nydjt a tanitds-tanulds
folyamataban felmerilt problémak megoldasdhoz.

Az informacios szolgaltatas alapja:
e agyljtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,
e mas konyvtarak adatbazisa.

Szakirodalmi témafigyelés
A kényvtaros-tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuléi palyamunkak,
nevelGtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk elGkészitéséhez.

Ajanlé bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témdkhoz készilhetnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak/tanuléknak a
konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig a pedagdgiai program oktatasi-
nevelési céljainak fligevényében térténnek.

Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben.

Az allomanyrészt a szaktanarok és a kényvtaros-tanar folyamatosan fejlesztik.

A letéti allomany nem kéleséndzhetd.

A kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

5. A kényvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden kényvtarhasznalé részére rendelkezéstre kell bocsatani.
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A hazirendnek tartalmaznia kell:
e a konyvtar haszndlatira jogosultak korét,
e a hasznalat médjait és feltételeit,
e 2 kolesonzési elbirasokat,
e anyitva tartas idejét,
e az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

A konyvtar hasznal6inak kore :

A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi id6ében iskolank minden tanulja és
dolgozéja dijmentesen hasznalhatjak.
Konyvtarkézi klesdnzés esetén a hasznaldi kor bévilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai koényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték a kézikonyvtari dllomanyrész, a
folydiratok, a letéti allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi 6rakra kikélesénézhetSk.

A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a koényvtaros-tanarok tudtaval és beleegyezésével lehet
kivinni. Kérhetik a konyvtaros-tanarok tajékoztatd segitségét.

Kolcsonzési elGirasok
¢ Dokumentumokat kélesénézni csak a kdlesénzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
e Egyidejlleg 3 db dokumentum kélcsénézhets 4 hétre. Osszesen egy tanulénal legfeliebb 5
dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az idétartam valtozhat. NevelSk
esetében a kolesénzési id6 legfeljebb egy tanitasi év.

A koéleséndzhetd dokumentumok elGjegyezhetSk. A tanév végén a kikdlesénzott dokumentumokat vissza
kell hozni.

Nyitvatartasi id6
e A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik.
e A nyitvatartdsi id§ alatt mind a helyben hasznalat, mind a kélcsénzés lehetséges.
e Az allomany védelmére vonatkozé rendelkezések
e A kényvtarban étkezni nem szabad.
e Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
Nem szabad zavarni egymas munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal.

12.23.3. 3.SZ. MELLEKLET: A KONYVTAROS-TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéja az intézményvezetod.

Munkaba allasaval az intézmény belsé tgyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktato-nevel6 munkajat a gyGjt6kori  szabalyzatban
meghatirozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkajat a munkaszerz6désében meghatirozott 6raszamban, az intézmény
vezetbjének iranyitasaval, ellenSrzésével és timogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelgssége:
e A beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utan 15 napon belil a

konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
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e Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult maveket
a rendeleti el6irasoknak megfelel6en torli az allomanybol.

e  Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz szitkséges
technikai eszk6z6k, szemlélteté eszk6zok, segédeszk6zok rendeltetésszer  hasznalatinak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az igazgatéd illetve a fenntartd altal elSirt id&szakban a leltarakat kezels
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

e Folyamatosan végzi a gy(ijtemény feltardsat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az
igazgat6 hataroz meg szamara.

e FelelSs a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megSrzéséért, a szlikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért.

e Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartos
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

e Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikoédésérdl, a kényvbeszerzésekrSl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb 4j kényvekrdl, amelyet a
tanari szobaban és a konyvtari hirdetStablan kifiiggeszt.

e Gondoskodik az iskolai kényvtir megfelelé dllapotardl, az eszk6z8k oktatisra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fidkok, polcok rendjérél.

o Kifliggesztéssel ¢és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a kényvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast, minden
tanévben marcius 31-ig felmérést készit a tartds kényvekkel kapcsolatos kélesénzési igényekrol.

o Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

o Koényvtarbemutatd foglalkozasokat, kényvtarhasznalati ismereteket nyujté érakat vezet, el6késziti
a kényvtari szakérakat.

e A nyitva tartasi id§ szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

e Munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.

e FelelSs az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.

e Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kbzben adodé feladatok megoldasat.

A fenticken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomdnya alakulé konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A koényvtari allomany
feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum lefras) és tartalmi, (osztalyozas) feltarasat, s ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az allomanvyfeltaras folvamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz az j
beszerzések nyilvantartasba vétele

Az allomanybevétel munkafolyamata id6beli sorrendben az alabbiak szerint térténik:
A szamla és a szallitmany Osszehasonlitisa atvételkor. A szamldk nyilvantartisa az iskola gazdasagi
irodajaban térténik.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot a kényvtar bélyegzgjével kell
ellatni az alabbi médon:

e  konyveknél a cimlapon, valamint a kényv 17. oldalan,

e  idGszaki kiadvanyoknal a kiilsé botitolapot

e audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, régzitett cimkét.
[ ]

Az adatokat r6gzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzetet
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e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetSséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A lefrds forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszerlsitett lefrast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e  kiadas sorszama, minGsége
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztricio; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e kotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetSségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testilet név vagy a md cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozremikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum Jsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi muvek raktari jelzete a
betdrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
e betirendes leird katalogus (szerzé neve és a mid cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e koényv

Formaja szerint:

e  digitalis nyilvantartds a konyvtari program segitségével
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12.23.4. 5. SZ. MELLEKLET: TANKONYVTARI SZABALYZAT

Tartés tankdnyvek nyilvantartasa, kélcsénzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatas kételezettségének:

e Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kbnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
Az atvett tankonyvek arra az id6tartamra kéleséndzhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtimogatis révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlesénzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

e A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerl.

A kolcs6nzés rendje

A tanulék a tanév soran haszndlt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyGjtemény)
szeptemberben a koényvtarbol koélesonzik. Alairasukkal, illetve sziili alafrassal igazoljdk a kényvek
atvételét.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve tanév

kézben felvett tankényveket a kényvtarban leadni.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar killén adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvelldtas
biztositisahoz szitkséges tankényveket.

Evente Gsszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankényvekrdl (szeptember-oktéber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezend tankényvekrdl (oktéber-november)

Kartérités

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziil6je koteles a kélesdnzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az iskolinak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer hasznalatabol szarmazé értékesdkkenést.

Modjai:
e ugyanolyan kényv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a szil6 altal benyijtott kérelem
elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kbtelezd olvasmanyok,

feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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