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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szent Lérinc Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és a mitkodésre vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdje terjeszti el és a neveldtestiilet fogadja el.

A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint dontési jogot gyakorol a nevelbtestiilet,
véleményezési jogot a Sziiloi szervezet és a Diakonkormanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe, hatarozatlan idére
sz0l, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési szabalyzata.
A Szervezeti és Mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara €s kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényti.

1.1. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény

az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.)
kormanyrendelet

a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 23/2004. (VIIIL. 27.) OM-rendelet

a képzési kotelezettségrol €s a pedagogiai szakszolgéalatokrdl szolo 14/1994. (VI. 24.)
MKM-rendelet

az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairdl szolo 4/2002.
(11. 26.) OM-rendelet

a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM-rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

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

9)
h)

i)
)

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé mindenkori térvények

az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet
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K)

p)
Q)

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, ¢és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VI. 4.) kormanyrendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtdsarol szoldo 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) korméanyrendelet

a munkavédelemrdl szolo 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelet

a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szolo 2/2005. (III. 1.) OM-
rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény miikodésére,
belsé- €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket: Nkt. 25.§ (1)

a mikodés rendjét, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodésanak rendjét,

a pedago6giai munka belsd ellenérzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetok ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendjét,

az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetdk és a Sziil6i Valasztmany kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasdval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkéjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rend;jét,

az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,



e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatdst kérni a
pedagogiai programrol,

e azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

e a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

e az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e azintézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskdroket, munkakori
leiras-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

e az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét, a didkonkormédnyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa),

e az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait €s
rendjét,

e atanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,

e aziskolai kdnyvtar SZMSZ-ét

Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodését
garantalé szabdlyok, amelyek megtartidsa kotelez0 az intézmény teriiletén tartdozkodo
szliloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor
kertilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas 4ll be, vagy a sziilok, illetve a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz.
Jelen SZMSZ feliilvizsgélata minden tanév elején torténik.
e A hatalyba Iépett Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
e Az iskola azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
Az intézményi SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni és kozzé kell tenni a hatalyba 1épést kovetd
elsd sziiloi értekezleten.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e aziskolaba jar6 tanulok kozosségére
a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire
a neveldtestiiletre
az intézményvezetdre €s helyetteseire
a nevel6 — oktaté munkat segitokre
egyéb munkakorben dolgozokra



Jelen SZMSZ az intézmény Fenntartojanak, az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.
A szildk, a tanulok, illetve a kiilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.
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2. AZ OKTATASI INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS

JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzo6i

Intézmény neve:

Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskola

Intézmény alapitdja:

Pestszentldrinci Romai Katolikus Féplébania
1181 Budapest, Batthany u. 87/B

Alapitdé okirat kelte,
szama:

1993. januar 19-én kelt, 2013. december 28. (Modositds a Nemzeti
koznevelési torvény 97. § 4.) alapjan)

Birosagi PK 60035/1995/2

lajstromszam:

Miikodési  engedély | 135/97 iktatasi sza mu Mik. Eng. Modositasa. 22-89-2/2005
szama: 818/94

Intézmény fenntartoja:

Esztergom-Budapest Féegyhdzmegye megbizdsadban az
Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye Katolikus Iskolai Féhatdsaga
(EKIF) 1035 Budapest, Kérhadz utca 37.

Intézmény mikddési
terilete:

Els6 sorban az Egyhdzmegye teriiletérdl érkezo tanulok

szakfeladatai

Intézmény tipusa: Altalanos iskola, max. 400 5

Intézmény jogallasa: | A Magyar Katolikus Egyhazon beliil m{ik6dd jogi személy.
Képviseletére az intézmény vezetdje jogosult

Intézmény OM (035136

azonositoja:

Intézmény sz€khelye. | 1183 Budapest Gyongyvirag utca 41.

Intézmény altalanos iskolai nevelés-oktatas

alapfeladata

Intézmény 852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

oktatasa
(1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése,
oktatdsa
(5-8. évfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

Intézmény
vezetdjének
Kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki, felette a munkaltatoi
jogokat az EKIF igazgatdja gyakorolja. A vezetd kinevezésekor a
Pestszentlorinci Romai  Katolikus  FOplébania  plébanosanak
véleményezEsi joga van.

Képviseletre jogosult:

Az intézmény vezetdje
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2.2. Az intézmény vagyona, gazdalkodasa

Intézmény A Budapest XVIIL. ker. Gyongyvirdg u. 41. sz. ingatlan, melynek
feladatellatast tulajdonosa a Jézus Isteni Szivérél Nevezett Karmelita NOvérek
szolgélo vagyona: Kongregacidja (Gyenesdids, Darnai u. 4.) A tulajdonos az ingatlant

allando, 6rokos hasznalatba, iskola céljara a Pestszentlrinci Romai
Katolikus Féplébanianak adta at. A Pestszentldrinci Romai Katolikus
Foplébania az intézmény részére ingyenes hasznalatra dtadta a Budapest
XVII. ker. Gyongyvirdg u. 41. sz. alatti ingatlant. A miikodéséhez
sziikséges valamennyi ingdsag az intézmény kizarolagos tulajdona.

Intézmény  vagyon|A Pestszentldrinci Romai katolikus FOplébania plébanosanak és az
feletti  rendelkezési | EKIF igazgatojanak jogkdre. A Pestszentlérinci Romai Katolikus
joga: Foplébania plébanosa ingyenes hasznalatra atadta a Budapest XVIIIL.
ker. Gyongyvirag u. 41. sz. ingatlant, igy a rendelkezési jogosultsag az
intézmény vezetdjére szallt.

Intézmény Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
gazdalkodassal
Osszefliggd
jogositvanya:

2.3. Az intézmény miikodésének, fejlesztésének forrasa, koltségvetése

Normativ tdmogatas, egyhazi kiegészitd tdmogatds, amely a kozponti koltségvetésbol és a
fenntarto koltségvetésébdl szarmazik,

Sajat bevétel, amely a koltségvetési szerv tevékenységével dsszefliggésben lehet:
alaptevékenységbdl szarmazo bevétel; az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasok
ellenértéke; az intézményi ellatds dija; az alkalmazottak téritése, a mas koltségvetési szerv
dolgozdja vagy ellatottja részére nyljtott- ellatas korébe tartozo- szolgaltatas ellenértéke;
Alapokbol, koztestiiletektdl, egyéb szervezetektdl szarmazo juttatas;

Kiegészitd tevékenységbdl szdrmazo bevétel:

pl. a koltségvetési szerv szellemi €s anyagi infrastrukturaja magancéli igénybevételének
téritése; a koltségvetési szerv rendeltetéscélu miikddése soran elhasznalodott, ill. feleslegessé
valt targyi eszk0zok €s készletek értékesitésebodl befolyt bevétel; a dolgozo, a tanulo kartéritése,
munkaruha- és egyéb téritése; a kamat, kotbér, birsag kartéritésbol szarmazo pénzosszeg
valamint kiilfoldi segély, adomany

A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatds termék-eldallitas értékesitésebol
szarmazo bevételnek teljes egészében fedeznie kell a tevékenységet terheld Osszes kiadast-
beleértve az ilizemeltetési, fenntartasi kiaddsok tevékenységre jutd aranyos hanyadat is- a
bevétel fel nem hasznalhato részének figyelembe vétele mellett.

2.4. Az intézmény azonosito szamai

[Adészama: [18045257-2-43
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Statisztikai szamjele: | 18045257 9131 552 01
Bankszamlavezet6je: | CIB Bank

Szamlaszama: 10702277-687445983-51100005
Cégbirdsagi szam. PK/60035/1995/2

Statisztikai 8520

fotevékenysége,

TEAOR

tarsadalombiztositasi | 334378

torzsszam:

Miikodési eng. Sz. 818/94

2.5. Adatszolgaltatas

Adatszolgaltatast az intézmény a Pilispokkari Titkarsag, az allami kozigazgatasi szervek,
valamint az illetékes minisztérium felé csak a fenntarton keresztiil végezhet.

2.6. Az intézmény gazdasagi szervezete

A gazdalkodésra, a munkamegosztasra és a feleldsségvallaldsra vonatkozo rendelkezéseket a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A gazdalkodds megszervezésének modja szerint Onalldan gazdalkoddé: az intézményben
elkiilonitetten 1étrehozott gazdasagi egység ellatja mindazokat a feladatokat (koltségvetés
tervezése, lizemeltetés, stb.) melyek az 6nalldo miikédéshez sziikségesek. A gazdasagi eldadot
az intézményvezetés felé éves beszamolasi kotelezettség terheli, valamint rendszeres és
iddszakos adatszolgaltatasra kotelezett mind az igazgatd, mind a fenntarto felé, igény szerinti
gyakorisaggal.

2.7. Az intézményi bélyegzok

Az intézmény 1. sz. bélyegzdje

korbélyegzd felirata:

feliil:Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskola;
alul: 1183 Budapest Gyongyvirag u. 41.
kozépen: cimer

2. sz. bélyegzdje

hosszubélyegz0 felirata:

Baloldalon: iskolai cimer: Foldgomb, felsd részén kereszt
Felirat fentrdl: Szent Lorinc

Katolikus Altalanos Iskola

1183 Budapest, Gyongyviradg u. 41.

Telefon: 290-6369

3. sz. bélyegzdje

hosszu bélyegzé felirata:
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Szent Lérinc Katolikus

Altalénos Iskola

1183 Budapest, Gyongyvirag u. 41.

Adodszam:18045257-2-43

Bszsz. RB. 12025000-00217579-00100002

Hasznalunk még:

leltari szam felirata kerek bélyegzot (nem alkalmas az iskola azonositasara)
Datum bélyegzot (tanuloi késések bejegyzésére)

Konyvtari bélyegzok (1. ott!)

“Széamla kifizethet6”, datum, engedélyezd alairasa

A Dbélyegzoket az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a gazdasagi eléadod és az iskolatitkar
hasznélhatja.

A bélyegzdk nyilvantartasara a ,,Bélyegzok nyilvantartasa” c. fiizet szolgal, melyben a pecsét-
minta és a tarolas helye van feltiintetve a hasznalatra jogosult személy megnevezésével.
Adatszolgaltatdst az intézmény a Pilispokkari Titkarsdg, az allami kozigazgatasi szervek,
valamint az illetékes minisztérium felé csak a fenntarton keresztiil végezhet.

A helyi 6nkorményzat felé adatszolgaltatast az intézmény kozvetlentil végez, de a mésolatot
megkiildi a fenntartonak.

2.8. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

ALAPITO OKIRAT

MUKODESI ENGEDELY

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
PEDAGOGIAI PROGRAM

HAZIREND

EVES MUNKATERV
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3. AZISKOLA MUKODESENEK RENDJE

3.1. A tanulok fogadasanak rendje

Az iskola szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 7-6ratol 17,30-6raig tart nyitva. 17,30-18
oraig a porta-szolgalat mikodik.

A heti tanitas rendjét az orarend rogziti. A megtartott orakat sorszammal ellatva a megfeleld
naploba vezeti a szaktanar. A tanulok feliigyeletét 6rakozi sziinetekben a pedagdgusok latjak
el.

A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi orat zavarni nem lehet. Tanart és
tanulot orardl csak az igazgatd engedélyével lehet kihivni.

A tanév rendjét a munkaterv rogziti.

Az iskolat szombaton és vasdrnap €s munkasziineti napokon zéarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, vagy a nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A reggeli tigyelet 7 6rakor kezd6dik és 7,45-ig tart.

A tanitas kezdete 8. 00 oOra. A tanitasi ora 45 perc. A sziinetek ideje 10, 15, 20 perc. A
szlinetekben és az ebédeltetés alatt az ebédldben tanari ligyelet miikodik. 11,40 és 12:45-t61 a
fels6 tagozatosok szamara 20 perc ebédidd van.

A tanitasi id6 végén a tanulok tdvoznak az iskoldbol.

A tanulé tanitasi id6 alatt csak az igazgatohelyettes vagy az osztalyfonok irasos engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

18.00-20.00 oraig a zeneiskola tanarai s didkjai, illetve az intézményvezeto altal engedélyezett
egyéb rendezvények, programok, tanfolyamok, stb. résztvevdi tartozkodhatnak az iskoldban.
Az ezen részt vevo gyermekek feliigyeletérodl a szervezd gondoskodik.

A hivatalos ligyek intézése 7.30-15.30 oréig a titkari irodaban torténik.

Az iskoldaban a tanitdsi 1d0 alatt latogatok vagy sziilok csak az igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak. A latogatokat a portaszolgalat az igazgatoi irodaba kiséri. Tanitési sziinetben
az tigyeleti 1don kiviil csak beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

A nyari szilinet ligyeleti rendjét az igazgato hatarozza meg.
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3.2. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartasa idején beliil, 8.00 és 16. 00 6ra kozott az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes kozil egy vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia. Ha mindketten tavol
vannak, akkor az osztalyfondki munkakozosség vezetdje a felelds intézkedni. Ugyelet idején és
a nyitva tartason tul az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény
miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

3.3. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkaideje heti 40 o6ra. A takaritok heti munkaideje 30 ora. A jelenléti ivet
érkezéskor €s tavozaskor a titkari irodaban ala kell irni. A letdltott munkaidét az intézmény
igazgatoja vagy helyettese igazolja. Ettdl eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

3.4. Az iskola tanuléinak munkarendje

A tanuldk iskoléban tartozkodasara vonatkozo szabéalyokat a hazirend rogziti.

Az iskolaban reggel 7 6ratol portaszolgalat mitkodik.

Az iskolaban reggel 7 6ratol és az drakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épililetrészben a héazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 4 {6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

udvar: sportpalyak €s jatszotér

foldszinti folyosoé és tantermek(rossz id6 esetén)
emeleti folyosok ¢és tantermek(rossz 1d6 esetén)
ebédidében az ebédld

A tanul¢ a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy
annak tavollétében az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasagi irodaban torténik

3.5. Orakoézi sziinetek, tanitasi 6rak rendje, idotartama

Az iskoléban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza
45 perc, 6rakozi sziinetek hossza 10, 15, 20 perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.
A tanuldszoba a felsé tagozatosak szamara 14 o6rakor kezdddik és 16: 30-ig tart.
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A délutani tanulés és a kiilonboz6 foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba
jaro tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddnek. 17,00-t61 17:30 o6raig tanari iigyelet miikodik.
17:30-18 o6raig portaszolgélat van.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidés foglalkozasok iddpontja a mindenkori o6rarend
fliggvényében keriil kialakitdsra. A tanuldsi id6 rendesen 14:30-kor kezddédik. Ett6l a napi
program alapjan csak kivételesen lehet eltérni.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgaté beleegyezésével lehet.

3.6. A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott EMMI rendelet szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3. 7. Az egyhaz tanitasaval 0sszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kdzos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl addddan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;jét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Iskola segitse eld, hogy valaszthaté tanorai foglalkozdsokon vegyenek részt a tanulok az
iskolaban, ¢és ezekr6l megfeleld (bizonyitvanyt, elismerést) kapjanak.
Szervezett formai:

Délutéani tanulas: napkozi,also tagozat
Délutéani tanulas: tanuldszoba, felsd tagozat
énekkar

reggeli ahitat

szentmise (alkalmanként)

zarandoklat

lelkigyakorlat

szakkor

hazi bajnoksag

iskolak kozotti verseny

intézmények kozotti kulturalis rendezvények
kdotelez6 és ajanlott korrepetalas
kirdndulasok

muzeumi foglalkozasok, szinhaz-, mozi- és koncertlatogatasok
korrepetalas, felzarkoztatas

ANKT. 4§.5. pontja. Az egyéb foglalkozasok idOkeretét hatarozza meg. Az iskolai pedagdgiai
munka biztositasa érdekében ezekre a foglalkozéasokra a felvételt irasban kell kérni a sziilonek.
Ha a tanulot kérelmére folvették, akkor a foglalkozasokon tanév végéig koteles részt venni. A
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szllok és tanulok figyelmét erre a tanév elején fel kell hivni. A nem kotelezd tanorai
foglalkozasnak értékelés, mindsités, mulasztds, magasabb évfolyamba 1épés tekintetében a
kotelezo tanorai foglalkozasokon valo részvétellel azonosnak kell tekinteni.

3.7.1. Iskolai sportkor

Az tanulok jelentkezése onkéntes. Az drarendben rogzitett idépontban. Az éves programot az
igazgatd hagyja jova. Kiilso versenyeken vald részvételt az igazgatd hagyja jova. A rendszeres
testedzés formait kiilsd sportegyesiiletekkel valé megéllapodasok is segitik. Az iskola a
diaksportkorok mukodését tdimogatja, kiilondsen a KIDS (Katolikus Iskoldk Didk Sportkdre)
versenyet.

A tanulmanyi és kulturalis versenyeken valo részvételt az éves munkaterv tartalmazza.

A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi orakon valo részvétel alol.

Az igazgato gondoskodik, hogy a versenyeken ¢és kiilsé szerepléseken eredményesen szerepld
tanulok eredményét az iskolak6zdsség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet munkajaban részt vehetnek, a részvételt az osztalyfénoknek
be kell jelenteni.

3.7.2. A délutani tanulas (napkdzis) és tanuloszobai foglalkozasra valo felvétel
rendje

Tanitasi sziinetekben 6sszevont csoportok miikddnek elézetes sziildi igények felmérése alapjan.
A tanév elején, a beiratkozasoktol fiiggden dol el, hogy sziikség van-e az évfolyamon beliili
csoportok dsszevonasara.

A nydri sziinetben, igény esetén, bekapcsolodunk a keriileti napkdzis tabor foglalkozasaiba. A
téritési dij azonos az dnkormanyzati iskoldk téritési dijaval.

A napkozis foglalkozas az utolsd ora végén kezdédik és 17,00-ig tart, 17,30-ig Osszevont
igyeletet szerveziink.

A tanuldszoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszobai foglalkozés feladata,
hogy segitsen megteremteni a nyugodt felkésziilés koriilményeit a tanulok szdmara. Az
osztalyfonokok figyelemmel kisérik a gyerekek tanulmanyi munkdjat, és jelentds romlés, vagy
mas nyugtalanitd koriilmény észlelésekor javaslatot tesznek a tanuldszobai felvételre. Kiilon
gondot kell forditani a tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulokra. Ha a tanuldénak a félévi
eredménye elégtelen, akkor feltétleniil a tanuloszobai foglalkozésra iranyitjuk.

3.7.3. Szakkor, énekkar, korrepetalas, felzarkoztatas

A szakkorok:
Az iskola hagyoményainak megfelelden human, természettudomanyos, miivészeti hirdet meg.
A szakkorok inditasar6l a sziilék véleményének meghallgatdsa utdn az igazgatdé dont. A
szakkorok a szorgalmi 1d6 alatt délutan vannak. A foglalkozas id6tartama 45 perc. Az éves
programot az igazgat6 hagyja jova.
Enekkar:

A tanuldk Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrodl, felvételiikrdl a karvezetok dontenek.
Az orarendben rogzitett idopontban a felsé tagozaton 2-szer 45 percig, az also tagozaton 45

18



percig tart. Az énekkar szerepléseit az igazgatd engedélyezi. Eves programot az igazgato
hagyja jova.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra (szakkor, korrepetalas, felzarkoztatds) vonatkozo
altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével - onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.
A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

3.7.4. Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

A tanulményi kiranduldsra rendelkezésre 4ll6 tanitds nélkiili napok szdmat az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek
az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogzitenitik.

A tanulmanyi kirdndulas eldzetes, illetve végleges tervét a munkatervben meghatarozott
iddpontig az osztalyfonok az intézmény vezetdjének leadja.

A tervnek tartalmaznia kell a kirandulds helyszinét, id6tartamat, iddpontjat, az indulds és
érkezés id6pontjat, helyszinét, a felmeriilé koltségeket, a résztvevok nevét, a kisérd
pedagdgusok nevét, elérhetdségét és minden olyan adatot, amelyre sziikség lehet.

Az iskola nevel6i az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tarakat, kirandulasokat,
taborokat szervezhetnek, melyrdl a kirdndulas megkezdése el6tt minimum 1 héttel a tanulményi
kirandulasnal részletezett tervet adnak le az igazgatonak.

3.7.5. Versenyek

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai sportkdr €s az iskolavezetés kapcsolattartasanak forméja, rendje.

Az iskolai sportkor feladatait a testnevelés szakos kolléga fogja 6ssze. Napi kapcsolatban 4ll a
vezetéssel. Koteles minden eseményrdl az igazgatot tajékoztatni, amikor a versenyek miatt
elhagyjak a tanulok az iskolat. Félévenként munkajarol a neveldtestiilet el6tt beszdmol. Az éves
turatervet a munkatervben kell rogziteni. A versenyeredményekrdl a hangosbemondon vagy az
iskolagytilés alkalmaval minden tanul6 tudomast szerezhet.

A testnevelés szakos kolléga feladata az évenként egyszeri papirgyiijtés megszervezése ¢s
lebonyolitasa. A befolyt dsszeg az osztalykozosséget illeti, melyet kdzos programokra lehet
felhasznalni (pl. osztalykirandulas). Egyénileg nem oszthato ki.
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3.7.6. A mindennapos testedzés formai

Az iskola kiilonleges adottsagait — a hatalmas park ¢és sportudvar- megvalosithatdo a
mindennapos testedzés.

Minden tanuldénak az udvaron kell tartdzkodnia, ha az idéjarasi helyzet ezt engedi. Ilyenkor a
sporteszkdzok hasznalata mindenki szaméra megengedett (labdak, ping-pong). A feliigyeletrdl
a beosztott tigyeletes tanarok gondoskodnak T¢li idészakban szankd behozhatod az iskoldba.
Hasznélaton kiviil a kerékpartaroloban kell tarolni.

Az iskolai sportkorbe a jelentkezés 6nkéntes. A sportkor az orarendben rogzitett idépontban
tarthatd. Az éves programot az igazgatd hagyja jova. A versenyeken vald részvétel az iskola
vezetése részEerol tdmogatott. A rendszeres testedzés formait a kiilsé sportegyesiiletekkel vald
megallapodasok segitik.

A mindennapos testedzés lehetdségei: tiraszakkor, gyogytestnevelés, tiszas keretében.

3.7.7. Lelki programok

A tanévet k6z6s Veni Sancte szentmisével kezdjiik és Te Deum-mal zarjuk.

A tanitasi napot (vagy kozos programot) a tanitas eldtti imaval kezdjiik. Ennek als6 tagozatban
rovidebb, egyszerlibb forméja van. Az imat kiilsd jelekkel is nyomatékositjuk: korben allas,
kézfogas, gyertya, stb. lehetdség van egyéni imak, konyorgések, halaadasok megfogalmazéasara
is. A tanitast a tanitds végi ima zarja. A harmadik sziinetben kozds rozsafiizér-imadsagot
végziink. Mindenkinek lehetésége van szandékra imadsagot kérni, melyet a tanitas kezd6 imaja
elétt hangosbemondon keresztiil végziink. A sziildi értekezletek,a tantestiileti értekezletek
imaval kezdddnek. Hétfon a felsd, pénteken az alsd tagozatnak van 7:25-t0l reggeli 4hitat,
melyet az Ibolya utcai kdpolnaban tartunk. Az osztadlyoknak egy félévben két osztdlymiséje van
az iskola kapolnajaban, beosztas alapjan. Az adventi iddszakban minden osztaly kozdsen részt
vesz legalabb két alkalommal az ibolya utcai kdpolndban Roratén. Az egyhdzi linnepeket
iskolamisével tinnepeljiik. Ezek a kovetkezok:

Veni Sancte

Szent Gellért-az iskolak véddszentje
Adventi gyertyagyujtas

Karacsony

Hamvazoészerda

Fatimai-jelenés

Te Deum

Minden évben kiilonféle modon szervezett lelkigyakorlaton vesznek részt a tanulok. A
pedagogusok szdmara egy, legalabb két napos lelkigyakorlatot szerveziink. A pedagdgusok
hitbeli tovabbképzését a Foplébania plébanosa végzi, 2 havi rendszerességgel.

3.7.8. Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljestilése, a
nevelémunka eldsegitése, a szabadidé hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben,
illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi
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idoén kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.
A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

3.7.9. Egy¢b rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

3.8. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem eltt
tartasdval kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

o akdzosségi tulajdon védelméért és allaganak megdrzéséért
e atliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért
e amunkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanulék az intézmény helyiségeit és Iétesitményeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utdn a tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében tartdzkodhat az iskola teriiletén. A részleteket a hazirend tartalmazza.

A helyiségek, épiiletek berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit csak az igazgatd engedélyével és
atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak. Az ellendrzést, bebocsatast
¢s a kisérést a portaszolgalat végzi.

Az iskolai konyvtar hasznélati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.

Kiilsé személyek a helyiségeket az igazgatd engedélyével és a megallapodas szerinti id6ben
hasznalhatjak. A berendezésekért kartéritési feleldsséggel tartoznak. Az iskola helyiségeinek
bérbeadasat az igazgato engedélyezi.

3.9. Belépés és benntartéozkodas rendje a nem jogviszonyban allok szamara

A sziilok gyermekeiktdl az épiilet el6tt levo teriileten vallnak el. Az épiilet el6terébe csak rossz
1d6 esetén varakozhatnak, csakis a tanitas végeztével. Az osztalytermekben sziil§ csak az
engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt-nap, tinnepélyek).

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az intézményben csak intézményi dolgozo
(portaszolgalat) kiséretében tartozkodhatnak. Idegennek mindsiil az a személy, aki nem az
intézmény dolgozoja, nem a gyermek csaladtagja, ill. aki irdsos engedéllyel nem rendelkezik a
gyermek elvitelével kapcsolatban.
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A tanorak latogatasat tanarjeldltek szamara is csak az igazgatd engedélyezhet.

Az iskola dolgozoéi, iligynokok, lzletszerzOk, vagy mas személyek az iskola teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az iskolatitkar a feladatkorét meghaladd tligyek esetén a jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatohoz vagy azigazgatohelyettesekhez iranyitja.

3.10.Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga ¢és
feleldssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok csak a megéllapodds szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve alapitvanyi tamogatas formajaban torténhet.

3.11. Az iskolaban folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, tanuldknak szo6lo, az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, hitéleti, kozéleti-, illetve kulturdlis tevékenységgel
Osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.12.Az intézménybe jelentkez6 tanuldk felvételének feltételei, eljarasi

rendje

3.12.1. Az els osztalyosok beiskolazasa

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget eléri, tankotelessé valik.
Legkorabban, abban a naptari évben, amelyben a 6. ¢letévét augusztus 31-ig betdlti, legkésobb,
amelyben a 8. életévét betolti.

A szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a tankotelezettség kezdete annal
a gyermeknél eshet a 8. évre, aki augusztus 31. utani idépontban sziiletett.
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3.12.2. Az iskolaba torténd jelentkezéskor a sziilé az egyiittmiitkodési
nyilatkozat aldirdsaval kotelezettséget vallal az abban foglaltakra

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Mivel keresztény hitlinkhez valé gyakorlati viszonyunk sokféle, ezért kdzosségiink krisztusi
alapu szellemiségének minél teljesebb kibontakoztatdsa érdekében az iskola kéri Ont, kedves
Sziild, hogy az alabbi mddon nyilvanitsa ki egytittmikodési szandékat:

Készségesen egyiittmiikdom a Szent Lorince Katolikus Iskola tantestiiletével az iskola nevelési,
oktatasi és vallasi céljainak megvalositdsaban. Egyetértek azzal, hogy a nevelés a katolikus
gyakorlat szerint valdosul meg az iskolaban, amely nem zarja ki a mas, keresztény vallastiak
véleményének tiszteletben tartasat.

Arra térekszem, hogy a csalddomban to6rténd nevelés harmonizaljon az iskolai neveléssel, s igy
megdvjam gyermekemet a kétféle nevelés jellemrombol6 hatasatol.

Eletem legfontosabb irdnymutatojanak fogadom el a tizparancsolatot, a krisztusi
szeretetparancsot, valamint az anyaszentegyhdaz parancsait, kiillondsen a vasarnapi szentmisén
valo kotelezd részvételemet, és a hitgyakorlas tobbi modjat. Gondoskodom roéla, hogy ezeket
gyermekem is megtegye.

Ovom gyermekemet a televiziozas, a szamitogépezés és egyéb médiak l1élekkérosité hatasaitol.
Nem engedem gyermekem kihivo, tilzottan egyénieskedd, feltiinést keresd 6ltozkodését és a
kozmetikazast (hajfestés, koromfestés, testékszerek)

Rendszeresen részt veszek a sziildi értekezleteken és a fogadd érakon. Figyelemmel kisérem ¢€s
segitem gyermekem tanulmanyi munkajat. Az iskolai k6zosség hagyomanyait, magatartasi és
erkolesi kovetelményeit, hazirendjét a magam és gyermekem szamara kotelezének tekintem.
Az iskola fejlesztési terveit a lehetdségem szerint anyagilag is tdimogatom.

Elfogadom, hogy a fentiek meghatarozoi €s feltételei az eredményes egyiittmiikodésiinknek. A
szabalyok megsértése esetén az eltanacsolast tudomésul veszem.
Budapest,..........ccooiiiiiiiinn.

3.12.3. A felvétel szempontjai

Beiskoldzasunkat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild és gyermeke gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi, lelkészi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a keresztény értékrendet, az intézmény
pedagogiai programjat és eltokélt legyen annak megvalodsitasara.

Tovébbi szempontok:

e iskolaérettség irasos igazolasa
e cgyhazkozséghez tartozas: plébanosi ajanlas, keresztlevél
e Testvér mar jar(t) az iskolankba

3.13. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.

Iskolankbol a tanuld atiratkozhat:

8 osztalyos gimnéaziumba 4. év végén,
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6 osztalyos gimndziumba 6. év végén,

4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.

A sziiloket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérdl. Szorgalmazzuk az egyhdzi intézményben valo tovabbtanulast.

3.14. Atvétel mas intézménybol

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziild ¢és a
gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagodgiai programjat és egyiittmiikodjon annak
megvaldsitasaban.

Tovébbi szempontok:

e testvér mar az intézményiinkbe jar
e acsalad az egyhazkozséghez tartozik

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat;
a tanuld keresztlevelét,
a plébanosi ajanlast,
a sziil6 személyi igazolvanyat; lakcimkartyat
az elvégzett évfolyamokat tantsito bizonyitvanyt;
az el6z6 iskola altal kiadott tavozasilapot.
¢v kozben a jelenleg hasznalt fiizeteit, ellendrzokonyvét

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanulonak az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozott kovetelmények alapjan Osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a
targyakbol, amelyeket €l6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanuld felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartas €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok
létszamanak figyelembe vételével az intézményvezetd dont. A tanuldval és a sziildkkel vald
beszélgetés alkalméaval meggy6zOdiink a hitéletben vald jartassagrol €s egy plébaniai
kozosséghez valo tartozasrol.

Az iskoldba felvett tanulok osztalyba vald beosztasar6l a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelo-oktato munka belso ellenorzés feladatai

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, hatékonysagadnak mérése. Biztositja az iskola pedagodgiai munkdjanak
jogszerli (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola
Pedagogiai Programja szerint el6irt) miikodését. Az igazgatosdg szamara megfeleld
mennyiségli informdaciot szolgaltat a pedagdégusok munkavégzésérdl, valamint megfeleld
szamu adatot €s tényt szolgaltat az intézmény neveld és oktaté munkajaval kapcsolatos bels6
¢s kiilso értékelések elkészitése¢hez.

Az igazgatd és helyettese az ellendrzési litemterv, illetéleg irdsban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése érdekében
ellendrzik, értékelik a pedagogusok munkdjat. Az ellendrzési tlitemterv az iskolai Munkaterv
része.

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatd helyettes és szakmai munkakozosségek
vezetdjének neveld-oktatd munkajat.

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, moddjanak, mindségére, az iskola
Pedagdgiai Programjaban kitizott célok teljesitésére, feladatok megvaldsuldsara, az iskola éves
Munkatervében foglalt feladatok ellatisra, a szakmai dokumentumok ellendrzésére, és a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

4.2. Belso ellendrzésre jogosultak

Igazgato

Igazgatohelyettes

Munkakozosség vezetok

Belso ellendrzéssel megbizott csoport tagjai

4.3. A belso ellendrzés kiemelt ellendrzési szempontjai

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld — oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld — oktatd6 munkdhoz kapcsolddé adminisztracidé pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a tanar — didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kzosségformalas
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e aneveld — oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rakon.
Ezen beliil kiilondsen:

o clozetes felkésziilés, tervezés

e atanitasi ora felépitése €s szervezése

e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek

e a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi 6ran

e az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések)

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan
az iskola vezetdsége hatarozza meg.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevel6-oktatd, gazdalkodasi munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibdk feltdrasa idoben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddésért az intézmény vezetdje
felelds.

4.4, Az ellen6rzés modszerei (az ellendrzési terv tartalmazza)

Tanitési orak latogatdsa, beszamoltatds szoban, vagy irasban

Az ellendrzés modszere €s technikéja az ellendrzés céljaihoz, és szempontjaihoz igazodik.
Az intézmény igazgatéja minden pedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év folyaman.

Az egyes teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

e avezetl helyettest, valamint
e aszakmai munkakozdsség vezetdit

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢szrevételt tehet.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerli (munkatervben rogzitett idétartamban és szempontok alapjan)
alkalomszerti

a problémak feltarasa, megoldasa

eredményesség mérése

a napi felkésziiltség mérése
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4.5. A belso ellendrzés hatalya, tapasztalatai

Az ellendrzés célja az éves ellenérzési tervben szerepel. A helyettes és a szakmai
munkako6zosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a pedagodgiai munka belso
ellendrzésének iitemtervét.

Az ellendrzési iitemterv az iskolai Munkaterv része, végrehajtasaért az intézményvezetd ¢és
helyettese a feleldsek. Az egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének irdnyitasaval szakmai
munkakozosségek vezetoit kell megbizni.

A belsé ellendrzés altaldban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az igazgatd
rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat
kérheti a szakmai munkakozosség, vagy a Sziil6i Szervezet is.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés:

e teriileteit
e modszerét
o litemezését

Az ellendrzési tervet az iskoldban nyilvanosséagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet:

e igazgato helyettes
e szakmai munkakozosség
e sziildi szervezet

A tanitasi évzaro értekezletén értékeljiik a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, tovabbi feladatokat.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai Munkaterv részét képezd Belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

2015-ben Bels6é Ellendrzési Csoport alakult 6 fével. Feladata az éves Onértékelési terv
megszervezeése az igazgatod Utmutatasa alapjan.

A Belsd Ellendrzési Csoport a hatalyos rendelkezések alapjan végzi a munkajat.
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5.

A KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTASA

5.1. Az intézmény vezetdje: az igazgato

Jogkore, feladatai:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az IGAZGATO.

Az igazgato vezet6i tevékenységét egy igazgatohelyettesek, valamint a szakképzett gazdasagi

vezetd (vagy eldado) kézremiikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott alkalmazottakra

vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a munkaszerzddésében rogzitett munkakori leirds és a Koznevelési Torvény allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt, at nem ruhazott feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

pedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jog,
munkaszerzddések megkotése €s a felmondas,

az SZMSZ és a pedagogiai program elkészitése,
tanév beosztasa,

kapcsolatok a sziil6kkel,

nevel6testiileti értekezletek,

bizonyitvanyokat, hivatalos iratokat alairja,

felelds a vizsgak szabalyszerli megtartasaért,
fegyelmi ligyekben dont,

dont a munkatigyi vitdkban és kérdésekben,

a helyettes és a gazdasagi vezetd megvalasztasa,
utalvanyozasi jogkor,

koltségvetés elkészittetése és felterjesztése,

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészitése,

iskola jogi képviselete,

a hatalyos torvények és rendelkezések megismerése €s megtartasa
orak latogatasa azok megbeszélése a pedagogusokkal,
tamogatja a pedagdgiai kisérletezd munkat.
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5.2. Az intézmény vezetGsége

az igazgato,
az igazgatOhelyettesek

5.3. Az iskola kibovitett vezetoségének tagjai:

Az igazgato dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

Az igazgatd altal megéllapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak. Az iilések
Osszehivasa az igazgaté feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggden — tanacskozasi joggal
meghivhaté a plébanos, a gazdasagi eléadd, a didkonkormanyzat vezetdje és a sziildi

igazgat6
igazgatohelyettes
a szakmai munkako6zdsségek vezetdi

valasztmany elnoke

5.4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatohelyettesek:

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett latja el. Feladatat a megbizasakor rogzitett kinevezésben hatarozzadk meg.

Segiti ezen feliil az évkozben felmeriild feladatok megoldasat az igazgatonak:

igazgato tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az igazgatot
posta felbontasa és megvalaszolasa az igazgatoval egyetértésben,
az orarend elkészitése,

igyeletek és délutani foglalkozasok megszervezése,

oracserék megszervezése,

délutani foglalkozasok tervezése és szervezése,

gondoskodik a hianyzo tanarok helyettesitésérol,

folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelése,

foglalkozasi naplok, dolgozatok mérések ellendrzése,

taniligy-igazgatasi feladatok adminisztralasa (beiratkozas, felvételi, kimaradas,...

sziil61 fogadoorak és értekezletek megszervezése,

oralatogatés és azok megbeszélése a pedagogusokkal,

intézmény képviselete megbizas szerint,

iskolaorvosi vizsgalat megszervezése.

a miiszaki és a kisegitd dolgozok feletti munkaltatoi jog gyakorlasa
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e a munka, és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése, az ilyen irdnyu
tanfolyamok megszervezése,
e aleltdrozas megszervezése

A gazdasagi el6ado:
A beosztassal az igazgatd bizza meg.

Felel6s a kovetkezokért:

e akoltségvetési és gazdasagi terv, a beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért

e aszamviteli, pénziigyi, add, tdrsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa

e Vvagyonvédelem jogkorébe tartozo intézkedések

téritési dijak befizetéseinek ellendrzése

a dolgozok fizetésének iddbe valo kifizetéséhez pontos hataridére valo adatszolgéltatés
a koltségvetés megtervezése

pénziigyi szamlazas iranyitasa

5.5. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

A vezetdi megbizast az intézmény vezetdje adhat. llyen megbizatdst az intézmény hatarozatlan
ideji munkaszerzédéssel rendelkezd tagja kaphat.

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatdrozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszamoléasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezeté-helyetteseknek.

5.6. A helyettesités rendje

Az 1gazgatdt akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartoz6 ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek egyideji akaddlyoztatidsa esetén az igazgatd
helyettesitése az osztalyfénoki munkakozosség vezetd feladata.

Akadalyoztatdsa esetén a human munkako6zdsség vezetdje helyettesiti.
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5.7. A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi formai

Torténhet megbeszélés, irasbeli nyilatkozat, értesitd fiizet, ellendrzd konyv aldirasa formajaban,
vagy sziil0i értekezlet alkalmaval.

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola nevelési programjat és torekvéseit. A sziilok jogos
igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol rendszeres tdjékoztatast
kapjanak.

Kivénatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék a gyermek csaladi hatterét, és a sziilo-tarsakbol
is egy €16 kozosség j6jjon létre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév folyaman 3 sziiléi értekezletet, és 2 fogaddorat tartunk
Amennyiben a sziild ezen idépontokon kiviil is szeretne talalkozni gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban kell egyeztetnie az érintett nevelGvel.

A rendszeres visszajelzések sziikségessége miatt a heti egy 6rds tantargyak esetében legalabb
harom, a két-harom oras tantargyak esetében havi egy, ennél magasabb oraszamu tantargyak
esetében havi két érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiilet értekezleteire, amely iligyekben
jogszabaly, vagy az SZMSZ a sziildi szervezetek részére véleményezési, vagy egyetértési
jogkort biztositott. Az errdl valo értesitést 8 nappal kordbban kell kézbesiteni.

Az intézmény hirdet6tablajan minden informaciot meg kell jelentetni.

A sziilok kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szoban vagy irasban, ill. elektronikus uton,
egyénileg vagy valasztott tisztségviseldik ttjan juttathatjak el az iskola igazgatojahoz.

5.8. Képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
programokon, rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon,
feleldsen jar el az intézmény képviseletében.

5.9. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadméanyozza:

e az intézmény milkodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo6 szabalyzatokat €s utasitasokat

e a fenntartoval, fels6bb szintll egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadméanyozza:

e a neveldtestiilet, munkako6zosségek, sziilok €s tanulok részére dsszeallitott tdjékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét

e atanulokkal, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo16 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

31



o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii igyekben hozott intézkedéseket

5.10. A vezetési, iranyitasi struktira

Igazgaté — Gazdasagi el6ado
!

Igazgatohelyettesek — Technikai dolgozok
!

Munkak6z6sség vezetok:
Also6 tagozat

Szabadido

Human - Osztalyfonoki

Real

Mivészeti

Hitéleti

Nyelvi

l
Pedagogusok
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6. NEVELOTESTULET, SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

6.1. A intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagoégus-munkakort betolto alkalmazottja.
A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség, és
a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont a plébanossal egyetértésben.

6.2. A nevelétestiilet dontési, véleményezési jogkore

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Koznevelési
Torvény 70.§(1-3) tartalmazza.

Az iskola ¢letével, hivatalos ligyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk — a tajékoztatas céljat
szolgald anyagok kivételével — szolgalati titkok, ezt a neveldtestiilet minden tagja koteles
megOrizni.

A nevelOtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a kiilon
a jogszabalyban, illet6leg a rendeletben meghatarozott esetek.

A nevelOtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.

Az o6raadd a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozoOvizsgara bocsatasa, illetve a tanulok fegyelmi tigyeinek kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.
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6.3. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando

bizottsagai; beszamoltatas

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére a nevelotestiilet
tagjaibol meghatarozott iddére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek  gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre, vagy a
Didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles- a
neveldtestiilet altal meghatarozott idokozokben és modon- azokrol az tigyekrdl, melyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Az intézményben az alabbi bizottsagok miikddnek:

e Felvételi bizottsag:
Tagjai: 2 pedagogus, a szakmai munkakdzosség vezetdje, az intézmény vezetdje vagy
helyettese, a plébanos
Jogkore: az iskolaba jelentkez6 tanulok felvételének eldontése

e Fegyelmi bizottsag:
Tagjai: az igazgatd vagy helyettese, az osztalyfonok, egy fiiggetlen pedagdgus, egy, a
tanuld altal megjeldlt személy, a DOK képviseldje
Jogkdre: a tanulo altal elkovetett fegyelmi vétség kivizsgalasa, hatarozathozatala
20/2012.(VI111. 31.) EMMI-rendelet 53.§-a alapjan

Szakmai munkako6zosségek:
Tagjai: az azonos vagy Osszetartozo tantargyakat tanitok

Jogkore:
e aPedagogiai program véleményezése
a helyi tanterv véleményezése, elfogadasa
a helyi tanterv altal megfogalmazott kdvetelmények végrehajtasanak ellendrzése
javaslattétel a sziikséges taneszk6zok beszerzésére
javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre
javaslattétel jutalmazasra

Beszamoltatas rendje:

Amennyiben mas dontés nem sziiletik, a fentieckben meghatarozott bizottsdgok beszamolasi
moddja negyedévenként a tantestiileti értekezleten. A fegyelmi bizottsag rendkiviili értekezleten
szamol be a hatarozat kihirdetése utan.
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6.4. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezletet tart.
Rendes értekezletek:

Tanévnyito

Félévi értékeld
Tanévzaro értékelod
Nevelési
Osztalyozo
Munkaértekezlet

A nevelGtestiileti értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend legkésobb harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint targy megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja (vagy helyettese) késziti eld.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal korabban atadja a munkak6zosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

A munkakdzosség-vezetd a nevelOtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakdzosség véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatbhoz a neveltestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat mikodési teriiletére vonatkozo
értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo
szlil61 munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorld didkonkormanyzat tanuld képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az igazgatohelyettes,
akadalyoztatdsa esetén az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formdban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszdmozni €s azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiilet javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai ¢élettel kapcsolatos minden kérdésre.
A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a nevelGtestiilet erre felkért tagja (iskolatitkar)
vezeti.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 1/3 része
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet:

e cgy osztalyban tanito neveldk értekezlete

e also tagozat neveldinek értekezlete

e munkakozdsségi értekezlet
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6.5. A nevel6k szakmai munkako6zosségei

A szakmai munkakdzosség javaslattételi €s véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcesolodik
be az iskola vezetésébe.

A munkakdzosség vezetét a munkakozosség tagjai koziil az iskola igazgatdja bizza meg

A munkak6zosséget a munkakozosség-vezeto képviseli.

A munkak6zosség elkésziti a miikodési rendjét €s munkaprogramjat.

A munkak6zosség programjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét.
A munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori
leirasaban foglaltak alapjan.

A szakmai munkako6zdsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

e humdan - osztalyfonoki munkakozosség (tagjai: 5-8. oszt. of. magyar és torténelem
szakos tanarok,

e als6s munkakozosség (tagjai: tanitok, fejlesztd pedagdgus)

e szabadidds munkak6zOsség (tagjai: napkozis neveldk, fejlesztd pedagodgus, tanitok,
tanuloszobat vezetd pedagogus)

e real munkakozosség (tagjai: realszakos tanarok)

e mivészeti munkakdzosség (tagjai: ének, rajz, életvitel, tdnc- és drama szakos tanarok,
tanitok)

e nyelvi munkak6zdsség (tagjai: nyelvtandrok)

¢ hitéleti munkak6zdsség (tagjai hitoktatok)

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munka;jat,

e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusites),

e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,

o segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

e secgitséget nyljtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elokészitésehez

6.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékozatnia kell a
nevelGtestiiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.
Pl.leendd els6 osztalyosok fogadasara alakuld munkacsoport, kirandulast el0készitd
munkacsoport, farsangot szervez6é munkacsoport, stb.

6.7. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, a tanari szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint szobeli, irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a
neveldket.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonboz6 értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagogusvezetdk, és a valasztott didkképviseldk segitségével az intézményvezetd
fogja 0ssze. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, a programok a munkaterv mellékleteként, havi litemben keriilnek kiirasra.

Az iskolavezetdség évente egy alkalommal beszdmol a nevel6testiiletnek, értékeli a
nevelOtestiilet és a sajat munkajat.

A szakmai munkak6zosségek és az illetékes igazgatdsagi tag kapcsolata folyamatos, 6tévenként
beszadmolot tart az adott munkak6zosség fejlodésérdl.
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7. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok alkotjak.

7.2. Az alkalmazotti kozosség

Az intézményi alkalmazottak kozOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl tevodik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény igazgatdja alkalmazza, munkaltatoi jogat a plébanossal
egyetértve gyakorolja.

Munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik. A munkakori leirasok az SZMSZ fliggelékében
talalhatok.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, az ehhez kapcsolodd rendeletek,
valamint a Munkaiigyi Szabalyzat rogziti.

7.3. A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldk Osszessége alkotja.

7.3.1. Az osztalykozosségek.

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint koOzosen latogatjdk. Az osztalykozosség, mint az intézmény, a
didkonkormanyzat legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait és
titkarat, valamint kiildotteket delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az
osztalyk6zosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.

7.3.2. Bontott csoportok

Az iskolai munka szervezésekor, pl. idegen nyelv, informatika, matematika targyak esetén
kisebb l1étszamu csoportokat szerveziink az osztalykdzosségekbol.
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7.3.3. A Diakok kozossége

Az iskolaban didkok kozossége mukodik. A Didkok kozosségének tagjait az 5-8. osztalyok
delegaljak. Vezetdje a nevelbtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A Diakok kozossége dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval
— sajat  kozosségi é€letének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban.

A Didkok kozossége a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodeésérol,
e hataskorei gyakorlasarol

A Didkok kozossége véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A Didkok kozossége véleményt nyilvanithat :

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalardl

a hazirend elfogadasa el6tt

a tanul6i palydzatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol
az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasarol

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasarol

A Didkok kozossége tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

A Diakok kozossége Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

7.3.4. Kapcsolattartds a Didkok kozossége ¢és a vezetok kozott

Evente egy alkalommal dsszehivjuk az iskolai diakkézgytilést, melyen az intézmény vezetdje,
vagy megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai €let egészérdl, az elért eredményekrdl. A
didkkozgytlilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

7.3.5. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfelelden a kdznevelésrdl sz616 torvény vonatkozod
érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkdr célja, hogy az intézmény pedagogiai programjaval 6sszhangban segitse eld
a mindennapos testedzés megvaldsitdsat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer(i
foglalkoztatasat.

A NAT kovetelményrendszerét €s a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai
sportkdr programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotddjék a tanorai testneveléshez.
Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr 6nallo vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran €és a szabadon
vélaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
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Az iskola:

e részt vesz a tan6ran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében

e cllendriz, beszamoltat (félévenként)

e az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a Iétesitményeket, eszkdzoket
ingyenesen biztositja

e az alaptevékenységhez kapcsolodd versenyekre az utazas koltségeit allja

7.3.6. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja,
rendje.

Az iskolai sportkor feladatait a testnevelés szakos kolléga fogja 6ssze. Napi kapcsolatban all a
vezetéssel. Koteles minden eseményrdl az igazgatodt tdjékoztatni, amikor a versenyek miatt
elhagyjak a tanulok az iskolat. Félévenként munkajarol a neveldtestiilet el6tt beszdmol. Az éves
turatervet a munkatervben kell rogziteni. A versenyeredményekrdl a hangosbemondon vagy az
iskolagytilés alkalméaval minden tanul6 tudomast szerezhet.

A testnevelés szakos kolléga feladata az évenként kétszeri papirgylijtés megszervezése és
lebonyolitasa. A befolyt 6sszeg az osztalykozosséget illeti, melyet kozos programokra lehet
felhasznalni (pl. osztalykirandulas). Egyénileg nem oszthato ki.

7.4. Kapcsolattartas a nevelok és a tanulok kozott

A pedagdgusok az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:

e a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil
e az osztalyfdnoki 6rdkon
o iskolaradion keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:

e az osztalykozosségek a problémak megoldéasara a diakkozosség tagjai révén képviselik
a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanuldok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

e atanulot és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjdk szoban €s irasban
a tanulo fejlédéseérdl, egyéni haladasarol.

7.5. A sziiloi kozosség

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.
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A sziil6i szervezet, kozosség dont:

e sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e azokban az ligyekben, amelyekben a nevelStestiilet a dontési jogot a sziil6i szervezetre
atruhazza.

Az iskolai sziildi szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat érintdé barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiraldsaban.

A sziilé1 szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.

A sziil6i szervezet az intézményvezetd elézetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A sziil6 kotelessége, hogy:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden tdle elvarhato segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejloddését, tanulmanyi eldmenetelét,

e Dbiztositsa gyermeke tankdtelezettségének teljesitését,

e tiszteletben tartsa, az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

e gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét, ha a
tanuloval foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre javaslatot
tesz. Ha a sziild kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi
kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy:

o gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.

e megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

e gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes €s érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

7.5.1. Sziil61 munkakozdsség

Az intézményben a sziiléknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében sziildi munkakézosségek mitkodnek.
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Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezo
tisztségviseldket valasztjak:

e eclndk
e cIndkhelyettes
e | tag (pénztaros)

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

7.5.2. Sziil61 valasztmany

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miitkodésében érdekelt
személyek és szervezetek egylittmiikodésének elémozditasara, a neveld-oktatdé munka
segitésére, valamint az iskolahasznéalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi valasztmany
miukddik.

A sziil61 valasztmany feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziil6i valasztmany tagjai a sziil6i munkakozdsségek delegaltjai.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tandcskozik.

A sziildi valasztmany az iskola kdzosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken, illetve a belsé levelezési listan keresztiil
torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal t4jékoztatja a sziilé1 valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiloi szervezetekkel a sziildi valasztmany
iilésein, a fogaddorakon, illetve eldzetesen egyeztetett idédpontban.

A sziiléi szervezetek az intézményvezetdt fogadoordjan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

7.5.3. A sziil6i kozosségnek véleményezési joggal valo felruhazasa:

a mikodési szabalyzatban a sziiloket is €érintd rendelkezéseiben;
a hazirend megallapitasaiban;

a sziil6ket anyagiakban is érintd ligyekben;

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
a Pedagogiai Programot illetden

a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében

az SZMSZ elfogadasakor

a Hazirend elfogadasakor
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7.6. Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
az intézményvezeto tajékoztatja a sziiloket:

e avalasztmanyi értekezleten

e asziildi értekezleteken

e az éves eseménynaptarban

e a folyoson elhelyezett hirdetd tablan
e ahonlapon

e afogadoorakon

e szbbeli, vagy irasbeli médon

Az osztalyfonok:

e asziiléi értekezleten
e afogadoodrakon
e szbbeli, vagy irasbeli mddon a sziildi szervezet megbizottjain keresztiil

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak:

a sziil6i értekezletek

a fogadoorak

a nyilt napok

az irasbeli tajékoztatok
a félévi értesitod

az év végi bizonyitvany

7.7. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatod képviseli. Az igazgato és helyettesei a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a kiilsé szervekkel:

e A Fenntartoval: Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye Egyhdzmegyei Katolikus
Iskolak Féhatosaga (1035 Bp., Kérhaz u. 37.)

e Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.

e A kapcsolattartds formai: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetoi értekezletek
soran.

e A plébanossal ((Maria Szepldtelen Szive Romai Katolikus Fdplébania, 1181 Budapest,
Batthyany 87/b)
Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az
intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.
Az éves munkaterv elkésziilte eldtt egyezteti az osztalymisék rendjét a reggeli imak, az
adventi, nagybojti hetek, a kozos rozsaflizér, keresztat, a Veni Sancte, Te Deum,
zarandoklatok, stb. id6pontjat és tartalmat.
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Az intézményben folyo hittan oktatds megszervezése ¢s feliigyelete a plébanos és az
intézményvezeto feladata.

e A XVIIL kertileti Pedagdgiai Intézettel (1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10.)
Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva a kertilet oktatdo-neveld
munkajahoz.

e A Gyermekjoléti Szolgalattal (1183 Bp., Kondor Béla sétany 19.)

Az iskola gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelose (osztalyfonokok) rendszeres kapcsolatot
tart fenn a tanuldk veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és
ifjasdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati
lehetdségek, stb.)

A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelés a nyilvantartasba vett
tanulok aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.

A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Csibész Gyermekjoléti és
Modszertani Kozpont gyermekvédelmi munkakozosségének vezetdje, valamint a
Gyermekjoléti Szolgalat tanacsaddja kozosen szervezi.

Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szamara a munkako6zdsségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon val6 részvételt.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére.

e A KAPI-val (1071 Bp., Véarosligeti fasor 42.)

Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhazi

versenyek, stb.

plébania vagy szerzetesrend eloljaroja — rendszeres latogatas

az iskolaban, szentmisén torténo beszamolo, hirdetés;

az iskolat tdmogat6 alapitvany — kuratoriumi iilés

az iskola kozelében levd dvodak — latogatas, megbeszélések

kertileti iskolak — latogatas, megbeszélés, versenyek

katolikus altalanos iskoldk és gimnaziumok — nyilt napok, értekezletek, versenyek

mas felekezetii- vagy 6kumenikus iskolak — versenyek, értekezletek

tertileti gimndziumok — nyilt napok

kozmiivelddési intézmények — szabadidds programok

ifjisagi szervezetek — versenyek, kozos programok

gyermekvédelem — csaladlatogatéas, gondozas, megbeszélés

gyermekjoléti szolgalat — megbeszé€lés, latogatas

iskola egészségiigyi szolgalat — rendszeres orvosi (péntek 8-1006ra), és

fogorvosi ellatas-évente

testvériskola: évenkénti cseretalalkozo

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetdé ¢és az

igazgatohelyettesek a felelosek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres

kapcsolatot tart fenn a XVIII. Dolgozd utcai rendeldintézettel €s ennek segitségével

megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
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8. AZISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak kialakitasa és ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Segitsiik el az
advent, husvéti elokésziiletek és a helyi vallasos hagyomanyok apolésat, az elséaldozasra és a
bérmalkozéasra vald felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken vald részvételt és az egyhazi
iinnepek meglinneplését. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
iinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozd idOpontokat és a felelésok nevét az éves
munkaterv tartalmazza.

Iskolanknak sajat iskolahimnusza van:
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Az intézmény valldsos és hagyomanyos kulturalis linnepi rendezvényei:

Allami iinnepek,

Egyhazi tinnepek,

Veni Sancte

Te Deum,

Lelkigyakorlat., zarandoklat

Szent Ldrinc Nap

Ballagas

Csaladi nap

Testvériskolai talalkozo

Adventi-gyertyagyujtas

Az adventi idészakban karacsonyi ajandékdobozokat gytijtiink (’cipds doboz-akcio),
a nagybojtben tartdosélelmiszert gyiijtiink a raszorultaknak.
Iskolai tinnepélyek

e Oktober 1. Zenei vilagnap
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e Oktober 6. Nemzeti gydsznap

e Forradalom iinnepe. Okt. 23.

e Sziilok Balja

e Mikulas-varas

e Tanari karacsony

e Vizkereszti aldés

Farsang 1-4. évf.

Felsds farsang

Nemzeti linnep. Marc. 15.
Holokauszt emléknap aprilis 16.
Didkhangverseny

Szent Lérinc Nap

Nemzeti 6sszetartozas napja junius 4.
Ballagas és bankett

Iskolankban rendezett keriileti és Egyhazmegyei versenyek:
e Egyhazmegyei angol és német
e Egyhazmegyei matematika

e Kertleti német

A hagyomanyapolas kiilsdségei:

tLg

& %3)
7)) % (Q
X i
N 3
Wiy

Q‘l’lta\’z’o
Az intézmény cimere:
fehér alapon kék foldgombat dbrazol, melynek felsd részében egy korcikk kivagasba egy sarga,
elkeskenyedd cstcsu kereszt illeszkedik. A kiilsd szélen feliil: Szent Lorinc, alul korbe futva:
Katolikus Altalanos Iskola piros felirat olvashato.
A cimer az iskolai jelvényen lathato, melynek atmérdje 27 mm. A jelvény az iskolai
nyakkenddn viselendd tinnepi alkalmakkor.
Az intézmény zéaszlajanak leirdsa: fehér alapon az iskola cimere.

Az iskola tanuldinak kotelez6 {innepi viselete:

e Lanyok: sotét alj — fehér bluz +nyakkendd
e Fiuk: sotét nadrag — fehér ing +nyakkendd

Az iskola tanuloinak kotelezd, hétkoznapi viselete:
Iskolai cimerrel ellatott kopeny, mely egyedileg az iskolank kérésére lett tervezve.

46



Hagyomanyaink koz¢ tartozik az Oszi( vagy farsangi) Sziildk Balja rendezvény, melynek
bevételét elore meghirdetett célra forditjuk.
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9. AZINTEZMENYT VEDO-OVO ELOIRASOK

Az épiiletbe, az ebédldbe és a tornaszobaba csak a fébejaraton keresztiil lehet bejutni és tavozni.
A nagy épiilet és az ebédlo hatso bejaratat csak engedéllyel, sziikség esetén szabad hasznalni.
Az intézménybe a portas, vagy helyettese tudta nélkiil senki nem johet be.

Idegen személy érkezését a szolgalatban levo portas jelzi az illetékeseknek.

Iskolai foglalkozas, tanitas latogatasa csak eldzetes igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Az iskola helyiségeit bérlok teljes felelosséggel tartoznak a vagyonvédelemért.
A bérbeadds nem gatolhatja az intézmény munk4jat.

A pedagdgusoknak, technikai, adminisztrativ dolgozoknak a térvény altal eldirt, munkakdrében
sziikséges orvosi vizsgalatot el kell végeztetni.

A munkavédelmi oktatason egyszer egy ¢évben minden dolgozo kételes részt venni.

Evente egyszer biztonsagi szemlét kell tartani. A tapasztalatokat, a sziikséges javitasokat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

9.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatisanak rendje

A gyermekvédelem irdnyitdsa, Osszefogdsa az intézmény vezetdjének feladata. Az
intézményvezetd meghatarozza a kapcsolattartdas formajat, a tajékoztatds rendjét a
Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kozott. Biztositja a gyermekvédelmi megbizott
munkavégzésének feltételeit. Figyelemmel kiséri a KT. alapjan kotelezden iskoladba jard
gyermekek kimaraddsanak okait és intézkedik a megfeleld segitségnyujtasrol. Sziikség esetén
kéri a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

Védo- és ovotevekenység a pedagdgusok munkakdri kotelessége a KT. 19 (7) bekezdése
alapjan. A gyermekek ¢letében tapasztalt negativ valtozasokat azonnal jelenteni kell a
gyermekvédelmi megbizottnak, megfeleld intézkedés meghozatala érdekében.

A nevelési év kezdetekor a sziiloket irasban kell tajékoztatni:
e Gyermekvédelmi felelds nevérdl
e Tartozkodasi helyérdl
e Fogadoodrajanak idépontjarol
Kozzé¢ kell tenni a sziilok szamara:
e (Gyermekjoléti Szolgalat cimét, telefonszamat
e (Gyamiigyi Iroda cimét, telefonszamat

e Nevelési Tanacsado cimét, telefonszamat

A gyermekvédelmi megbizott kozvetlen kapcsolatot tart fent a sziilokkel. A gyermekek anyagi
veszélyeztetése esetén segitségnyujtast kezdeményez a Polgarmesteri Hivatalnal.
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9.2. A gyermekvédelmi felelds

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
szakmai kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal:
e segiti a pedagogusok gyermekvédelmi munka;jat
e a pedagdgusok, a sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés és a veszélyeztetett
gyermek megismerése alapjan — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason vesz részt
e a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkézzel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot
e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken
e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megdallapitasat kezdeményezi az Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal
e aszilok altal jol lathato helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatod fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsadd, gyamhatosag cimét, illetve
telefonszamat
e a gyermekvédelmi felelés munkdjat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan végzi.

9.3. A tanul6balesetek megel6zésének feladatai

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai, koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (Munkavédelmi)
szabalyzatat, valamint a Tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset — megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
o a Hazirend balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsait az iskolaépiilet €s az udvar
rendeltetésszerti hasznalatat,
o az iskolaépiilet, az udvar, a berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalatat
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o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor (foldrengés, arviz) sziikséges teendoket, a menekiilési
utvonalat)

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

e Tanulmanyi kiranduldsok, turak, kozhasznit munkavégzés megkezdése elbtt, a tanév
végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

¢ A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

e A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset megel6zési feladatait részletesen Munkakori
leirasuk és a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

e Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

9.4. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie

Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

e A héarom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokiih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
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e Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem miikddik, akkor a Sziil6i
Szervezet) és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

e Az iskolai neveld- és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat
az iskolai Munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

o A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat a tanév megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetjilk. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentéljuk az osztalynapléban.

e A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rédbizott gyermekek
feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket eldidéz6é okok feltarasardl és megsziintetésérol.

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak a pedagodgus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

e A 20/2012.(VII1.31.) EMMI-rendelet 128.§ szerint az intézménynek gondoskodnia kell
a rabizott gyerekek egészségének megovasarol

Az intézményben dolgozo pedagdgusok és egyéb alkalmazottak feladata:

e Az iskolan kiviil szervezett sétdk, tanulmanyi kirdnduldsok, rendezvények sordn a
pedagdgusok kotelezettségei a kdvetkezok:

e Az intézménybdl vald tdvozast szoban és irasban részletesen jelenti a vezetének és
helyettesének: mi okbol hagyja el az intézményt, visszaérkezés idpontja, a gyermekek
1étszama, kisérok szdma ¢€s neve, igénybevett utazasi forma. Amennyiben kézlekedési
eszkozt vesznek igénybe, azt a legkoriiltekintdbben kell kivalasztani és a megfeleld
felnott kisérd személyzetrél gondoskodni sziikséges.

e A tanuldcsoportot kisérd dolgozdk nem hagyhatjak magukra, illetve nem bizhatjak
sziilok feliigyeletére a gyermekeket.

9.5. A tanul6balesetek esetére vonatkozo szabalyok

A baleset jellegétol, a sériilés stlyossagatol fliggden kell eljarni (elsésegélynytjtas, orvos,
mentd hivésa, stb.) A pedagdgus kotelessége az azonnali els6segélynyujtas. Ha a balesetet, vagy
veszélyforrast barmely kozalkalmazott észleli, koteles azonnal intézkedni, az igazgatot, vagy a
helyettest és az intézmény munkavédelmi feleldsét értesiteni.

A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az iskolai személyzetnek értesitenie kell a sziil6t.

9.6. A tanulobalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés

A tanulo- ¢és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatdrozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2)
bekezdései alapjan a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo-  és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltdé és a kézrehatdé személyi, targyi €és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informacids rendszerében (a tovabbiakban: KIR)
elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az
elektronikus ton kit6ltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. A Rendelet szerint a nevelési-oktatdsi intézménynek minden
tanulo- és gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon beliil gyogyuld sériiléssel
jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszerben nem kell rogziteni.
A Rendelet 169. § (3) - (5) bekezdéseinek értelmében, amennyiben a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt
a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a
nevelésioktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely:

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
e a beszéldképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodésat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A Rendelet 169. § (9) - (10) bekezdéseiben foglaltak alapjan a nevelési-oktatasi intézménynek
lehetdve kell tenni a sziil61 szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

9.7. A nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését a vezetd végzi.
A munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi felelds latja el. Hataskorét a munkakori leirés
tartalmazza.

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

A munka, -tiizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii, részletes oktatast minden
évben egyszer a megbizottak tartanak, errdl jegyzOkonyvet készitenek. Az oktatdsokon
mindenkinek kotelezo a részvétel és az ott elhangzottak tudomasul vétele.

A tanulok engedély és feliigyelet nélkiil az intézményben nem tartézkodhatnak.

A tanitéasi 6rdkon a pedagogus altal megkdvetelt védd-o6vo eldirasokat be kell tartani.
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A kémia-fizika szertdrban tanul6 csak tanari feliigyelettel tartozkodhat.

Vegyszer, miiszer, kisérleti késziilék nem maradhat szabadon.

A vegyszeres szekrények és a méregszekrény kulcsai csak a kémia szakos tanarnal lehetnek.
A Kkisérletek bemutatdsanal a tanulok az eldirdsnak megfeleléen 3-4 méter tavolsagra
helyezkednek el.

A szamitogépteremben a gépeket bekapcsolni csak a tanar jelenlétében és engedélyével lehet.
A biztonsagtechnikai eldirasokat be kell tartani.

A fizika, kémiaoktatas, testnevelés és kozétkeztetés tekintetében az intézmény balesetvédelmi
szabalyzatat a kollégak aldirasukkal igazoltan atvették. Betartasuk és betartatdsuk szdmukra
kotelezd.

9.8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Tiz esetén a tiizet észleld személynek :

értesitenie kell a tlizoltokat

tlizjelzést kell adni ( 3 rovid csengetéssel)

a bejovo gazvezetéket le kell zarni

a kozponti fokapcsoldval aramtalanitani kell

az éplilet gyors, szakszert kitiritésérdl gondoskodni kell
az épiilet kitiritését at kell vizsgalni

Bombariadd esetén a bombariadot vevd személynek:

értesitenie kell a renddrséget

riaddjelzést kell adni ( 3 rovid csengetéssel)

a bejovo gazvezetéket el kell zarni

a kozponti fokapcsoloval aramtalanitani kell

az épiilet gyors és szakszerl kiliritésérdl az eldirt menekiilési
utvonal betartasaval gondoskodni kell

az épiilet kitiritését at kell vizsgalni

Az elmaradt tanitasi 6rdkat 1 honapon beliil potolni kell

9.9. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az iskolai védond meghatarozott iddpontban (péntek 10h-t6l 12h-ig) a tanuldk rendelkezésére
all. Az iskolaorvos éves munkafeladatait az év elején atadott munkaterv tartalmazza. Minden
osztaly egyszer altalanos sziirésen esik at. Az oltasokat az életkornak megfeleld idopontban
megkapjak a tanulok az el6irt idOpontok szerint. A feljegyzéseket a védond késziti el. A
gyermek oltasi konyvébe torténd bevezetés csak akkor lehetséges, ha a sziild az iskoldba
bekiildi azt. Ha ez nem torténik meg, akkor a sziil feleldssége, hogy az oltas igazolasa
bekeriiljon az oltasi konyvbe. A nyolcadik osztaly végén az 1j (14 év feletti) oltasi konyveket
atadjuk és az egészségiigyi torzslapot a védénd megkiildi a kdzépiskolaba.
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A gyermekvédelmi feleldst a gyermekek rendszeresen felkereshetik, a tanév elején a sziiloket
tajékoztatjuk a személyérodl, fogadoorajanak helyérdl, idejérdl. Az intézmény hirdetétablajan
kozzétessziik a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé fontosabb intézmények cimét ¢&s
telefonszamat (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, ifjusagi lelkisegély- ambulancia.) a
gyermekvédelmi feleldst a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitast kell, kezdeményezzen az illetékes dnkormanyzatnal.
Gyermekvédelmi felelds hianyaban valamennyi gyermekvédelmi-korbe tartozo feladatot az
osztalyfonokok latnak el.
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10. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal.

10.1.Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.
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10.2.Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet:

e Megrovas

e szigoru megrovas

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

e cltiltas a tanév folytatasatol

e kizaras az iskolabol

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatdsatol, illetve a kizdras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor
a szil6 koteles 1y iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziillé kezdeményezésére tizendt napon beliill nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamdra. Az
athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a
tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,
juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra
nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditdsardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelessegszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanulot és a kiskorl tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlilt meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly éllapitja meg.

10.3.Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
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A kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi
Osszegének Otven szazalékat, ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér
— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az iskola a tanulonak tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy az intézmény felel0ssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a miikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

10.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

A tanul6é — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziilje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az iliggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle €s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskorua fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanulé esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utaldst.

A fegyelmi hatirozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasdnak alapjaul szolgdlod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢é aldirdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€évo tagja.

Az els6fokul hatarozat ellen a tanulo, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyuQjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfokl fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.
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Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanul6 és kiskoru
tanul6 esetén a szilo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallésat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd, a kdteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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11. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

11.1.Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Az igazgatdhelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezeés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.

Munkdjat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje ¢és dolgozdja segiti.

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

Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a felsés pedagogusok napi beosztasanak elkészitésérdl.

Gondoskodik a helyettesitési rend dsszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi €s szervezi a délutani foglalkozasok munk4jat érint6 tevékenységeket.

Gondoskodik az alsds és napkozis pedagogusok beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik az alsos helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érinté tevékenységeket.

Elkésziti a tanoréan kiviili foglalkozdsok 1d6- €s terembeosztasat.

Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutatd tanitdsok
alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetdi hirdetések kozzétételeért.

Az intézményvezetdvel egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyljt a tantdrgyak oktatasi kérdéseinek iranyitdsa és
ellendrzése terén.

Felelds a felsds pedagdgiai munkdval Osszefiiggd adminisztracidé pontos végzéséért
(torzskonyv, naplo).

Figyelemmel kiséri az tligyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszdmol az intézményvezetdnek.

Ellenérzi, elemzi, értékeli:
e atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
o a felméréseket, méréseket
e atanul6i mulasztasokat
e a délutani foglalkozasok rendjét

Feladata:

e A tanulmanyi versenyek gondozésa.

e (Gondoskodik arrol, hogy az 1) pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel,
az adminisztracios teenddkkel.

e FEldkésziti az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket

e Nyomon kdveti a palyazati lehetOségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hataridéket

e (Gondoskodik a palyazatok eldkészitésérol, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol

e (Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl

e FElokésziti a végzds tanuldk tovabbtanuldsat
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Elékésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat

Szervezi €s intézi a tanulok beiratasat

Szamon tartja a tanuldkra vonatkozo minden nemt felmentéseket

Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot €s a folyoiratokat

Kozremiikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében

Segiti a neveldtestliletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagogiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyjtod tanar-didk viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eléadoként, vitainditoként kozremikodik.

A szakmai munkéhoz sziikséges eszk0zOk beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi
vezetdnek.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zosség-vezetd bevondsaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.

Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kiranduldsokat, tdborokat.

A torvényben meghatarozott oOraszdmban koteles a végzettségének megfeleld
szaktantdrgyat tanitani.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentiecken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

11.2.Munkako6zosség-vezeto

A munkako6zosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkak6zosség tagjainak javaslata
alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Fobb tevékenységei, feleldssége:

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkdjaban.

Kapcsolatot tart a munkako6zosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatdéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordinadlja az egységes ¢értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti
alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakozdsség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
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munkakozdsség éves munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az
intézményvezetonek.

o A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

= amunkakodzdsség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

* a munkakdzosség céljait, feladatait, specidlis tennivaloit — az el6z6 év
tapasztalatainak tiikrében,

* a munkatervben meghatdrozott célok megvalositasanak szintereit,

= a tehetséggondozassal, felzarkoztatdssal,  gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasat,

= a versenyeken valdo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos
tennivalokat,

= atovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat,

= atankOnyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

= a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket,

kéréseket,

= a munkakdzosségi foglalkozasok tervezett iddpontjat (minimum
negyedévente)

= valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket ¢és a feleldsoket
is,

= akeletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, és alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve 4tadja a
munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kdvetelményrendszernek
valé megfelelést. Errdl negyedévente beszdmol az igazgatdhelyettesnek.
Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza ¢és figyelemmel kiséri
tantargyak koncentracigjat, egymasra épiilését.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tanérakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zOsség tagjainak munkdjat, latogatja Oraikat,
foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamdra, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérél,
hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre.

o Az irasbeli beszamol6 tartalmazza:

= amunkakdzOsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves
munkat,

= a kitlizott célok megvaldsitdsanak mértékét, eredményességét, illetve a
nem teljesiilés indokait,

= amunkakodzdsségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

= afelmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

= ajovo évre tervezett elképzeléseket,

= akeletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, €s alairasat.
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Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkak6zsség tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrél, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat
a munkak6zosség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszeallitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, osztalyozo-,
javito-, stb. vizsgék irasbeli €s szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a kertileti és katolikus munkakodzosségi iiléseken, szakmai konferencidkon,
tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkakozosség tagjaival.

A  munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel
biztositasa.

Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listdjat.

Tanév végén Gsszegylijti €s az igazgatohelyettesnek atadja a magyar, matematika és
idegen nyelvi dolgozatfiizeteket.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11.3.Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfénoki munkakdzosség javaslata
alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok
alapjan végzi.

F6bb tevékenyseégei, feleldssége:

Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjelolt idopontban a munkakozosség-
vezetOnek véleményezésre atad. Az intézményvezetd a meghatarozott szempontoknak
megfeleld foglalkozasi tervet jovahagyja.
Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirdndulds és a tandran kiviili
programok tervezetét.
o A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
= az osztalyfonoki oOra szamat, témdjat, céljat, feladatat, a tanuloi
tevékenységeket, illetve a sziikséges eszkozoket
= az osztilyra vonatkozd helyzetelemzést, mely az el6z6 évek
tapasztalataira €piil, azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza
* atanulmanyi kirdndulés erre a tanévre tervezett helyszinét
» valamint a tanoran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve
muzeumlatogatas, kirandulds, stb.)
Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosség
kialakulasat.
Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.
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Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak
betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuloknak kezébe adja az iskola hézirendjét.
Részt vesz a kéthavonta esedékes osztalymisén, a heti reggeli kozos ahitatokon.
Koordindlja és segiti az osztalyaban tanité pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.
Kapcsolatot tart fenn az osztidly sziiléi munkakozosségével, a tanulok ¢letét,
tanulmanyait  segitd6  személyekkel  (lelkiatya, pszichologus, logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars stb.).
Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellenérzo utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.
A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmara a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgaltatja.
Gondoskodik a kiilonbozé kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridére vald
visszaérkezésérdl, hidnytalan 6sszegytijtésérol.
A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.
Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztidlyban tanitd kollégdk ¢észrevételeit
figyelembe véve minimum negyedévenként a nevelGtestiilet elé terjeszti.
A félévi és év végi osztilyozd értekezletre irdsbeli beszamolot készit, amelyben
tajékoztatast nyujt:

o az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlédésérdl,
tennivalokrol
a kiting, illetve jeles tanulokrol
a bukésok szamarodl, okardl, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okair6l
a sziiléi értekezletek tapasztalatairol
a tovabbtanulas helyzetérdl (8.0.)
a szakkori munkékrol

o az osztalyprogramokrol
Gondoskodik arrol, hogy osztalydban minden tanulonak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkara nevel.A hetesek, tligyeletesek, felelosok munkajat osztalyfénoki
oran a tanulokkal egytitt értékeli.
Havonta egyezteti a naploban ¢és az ellendrzében e-naploban 1évé érdemjegyeket,
figyelemmel kiséri az ellendrz6 konyv e-nappld vezetését, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
Az osztalyfonok a szaktandrral egyeztetve irasban értesiti a sziil6t a tanuld gyenge
teljesitményérdl — a varhato bukas elkertilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig,
a masodik félévben apr. 30-ig.
Hataridére, hianytalanul elldtja az osztdlyadval kapcsolatos iigyviteli feladatokat
(osztalynaplo naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).
Figyelemmel kiséri, havonta Osszesiti a tanuldi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve
rendszeres hidnyzas esetén megteszi a sziikséges Iépéseket, tdjékoztatja az
iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.
Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

O O O O O O
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Tovabbi tavollétet a sziild eldzetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd
engedélyezhet.

e Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel
és a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

e Tanoran kiviili program szervezése esetén eldzdleg irasban leadja az
intézményvezetonek a részt vevok névsorat, a tavozas ¢és érkezés idOpontjat, helyszinét
¢s a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11.4.Pedagogus

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben elirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése.

Kotelessége, hogy:

e neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikdodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e clodmozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

o fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 6ndllo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskoldnkban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

e ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat.

e legyen nyitott munkatéarsaival és a sziilokkel val6 egyiittmiikodésre. Tekintse hivatasnak
munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

e kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen,

e a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
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o asziilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek, a tanuldk ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e akerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok

munkajat,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

e a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

e pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az
iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

e hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

e megorizze a hivatali titkot.
A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

o személyét, mint a pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységeét értékeljek és
elismerjék,

e a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

e hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informaciokhoz,

e a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
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A pedago6gus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak
meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikédési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel, illetve a
tanitas kezdete elott fél 6raval, amennyiben 8 6ratol kezd a pedagogus. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tandrak kezdo, illetve befejezd idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.
Az drakozi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet lat el.

Tanoran kiviili foglalkozést csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas 6raszdmat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezés
idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat leadja az
intézményvezetdnek, valamint a portan.

A munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket munkakozosség vezetdjének
elozetesen leadja vagy eljuttatja.

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

A pedagogus sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az iskolai szentmiséken, lehetdség szerint a heti reggeli k6zos ahitaton és
valamelyik osztaly osztalymiséjén.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz ill8
oltozekben.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget
vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagbgus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus az altala atvett eszkozoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany
esetén anyagi felelsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartdézkodas
helyét) az intézményvezetonek 8 munkanapon beliil jelenti.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitdsi iddben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget
hiv.
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Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokéasos figyelmesség kivételével
- ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Neveld-oktatdé munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik,
melyet az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

o az adott tantargy/foglalkozas  adott  évfolyamra  meghatarozott
kovetelményrendszerét, céljat, feladatat,
a tandra/foglalkozas szamat, témajat,
az 0j fogalmakat, ismereteket,
a szemléltetd eszkozoket,
a koncentraciot,
a fejlesztend6 kompetencidkat,
a folyamatos ismétlést,

o acsoportok helyzetelemzését.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésébb a megiratasat
kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanulok és sziileik szamara
megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges
korrekciot.
A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
naploban és az ellenérzében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb
egy érdemjegyet ad, amit az ellendrzdbe €s a naploba is bejegyez.
A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat. Félévenként
minden flizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybdl javasolt).
A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkez6 orara kijavitja.
A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.
A délutani tanulasi idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

o 0nallo tanulasra nevel

o szilikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

o rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza

O O O O O O

11.5.Konyvtarostanar

Munkaltatoja az intézményvezetd.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gylijtokori szabalyzatban
meghatéarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval €s szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtarostanar munkdjat a munkaszerzédésében meghatarozott draszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével €s tdmogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon
beliil a kdnyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.
A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
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e Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti el6irasoknak megfelelden torli az allomanybol.

o Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az igazgat6 illetve a fenntartd altal eldirt iddszakban a leltarakat
kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

e Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hatdroz meg szdmara.

e Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

e Felelds a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért.

e Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

e Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol, minden
évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt.

¢ Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl.

e Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

o Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszdmolast, minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel
kapcsolatos kolcsonzési igényekrdl, biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi
kolesonzés megszervezesét.

o Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

o Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

e A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

e Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, valamint a humén €s az alsos

munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémékat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriileti Szab6 Ervin Konyvtarral.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese megbizza.

11.6.Gazdasagi eloado

Munkaltatdja az intézmény igazgatdja.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Fobb tevékenységei, feleldssége:

e A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legaldbb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaraddst csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen
leadja vagy eljuttatja.

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

e Az intézményben és annak 5 méteres kdrzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

o A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

e Miikodteti az iskola gazdasagi tevékenységét;

e Figyelemmel kiséri a szerzédések fontossagat (gaz, villany, csatorna — utalvanyoz is)

e koteles az intézmény vezetdjét tajékoztatni a beérkezd banki anyagokrol, egyeztetni a
beszerzések anyagi hatterét;

e Kapcsolatot tart a konyvelével (EKIF)

e Kiemelt feladata a személyi nyilvantartas vezetése:

o munkaszerzddés elkészitése
o munkaszerzddés modositasa
o megbizasi szerzOdések elkészitése

e Gondoskodik arrdl, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok
munkaszerzddésiikkel (moddositott munkaszerzddésiikkel) egyidoben megkapjak az
ellatando feladatra vonatkoz6 munkakori leirasukat. Egy aldirt példanyt a személyi
anyagukba lefliz.

e Nyilvantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat
személyi anyagukban megdrzi.

o Osszesitd tablazatot készit a dolgozok tovabbképzési helyzetérdl.

e A fenntart6 altal kiildott bérlapokat havonta aldiratja a dolgozdkkal, az egyik példanyt
a dolgozodnak atadja, a masikat havonkénti bontasban lefiizi.

e Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas és selejtezés
szakszer(i végrehajtasarol.

e A bérés a TB torvényes betartasat pénziigyi helyességét biztositja;

o FElkésziti az intézmény éves koltségvetését az igazgatoval, felelosséggel tartozik minden
esetben a dolgozok jovedelemaddjanak, TB jarulékanak pontos, hataridds teljesitéséeért
és az intézmény gazdasagi, pénziigyi eldirasainak pontos betartasaért;

e Feladata a banki anyag felszerelése, beérkez6 szamlak feladasa, teljesitése,

e Koordindl az iskola és dolgozoi érdekeit képviselve az iskolat érintd gazdasagi
kérdésekben (szolgaltatd vallalatok);

e Pénziigyekben mindenkor kikéri az iskolavezetés véleményét;

e Alairas jogkore jelentésekre, konyvvitelre van;

e Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény Osszes dolgozoja felé minden az
intézményt érintd koltségvetési kérdésben. Beszamolasi kotelezettséggel bir évente két
alkalommal, félévi és év végi zaraskor;
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e Mindenkor feleldsséggel tartozik az intézmény gazdasdgi, pénziigyi eldirasainak
torvényes betartasaért, betartatasaért;

e Az intézmény vezetdjének mindenkori utasitasat és egyéb feladatok elvégzését koteles
végrehajtani.

e A hazipénztar kezelése a rendelkezésre bocsatott pénztarkezelési szabalyzat értelmében.
Ezért a munkédért erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik, az altala alairt
feleldsségvallalasi nyilatkozat alapjan;

e A pénztarbdl csak utalvanyozott és ellenjegyzett kifizetési bizonylat alapjan fizethet ki;

e Koteles nyilvantartani és vezetni (naprakészen) a szigori szamozasu bizonylatokat, az
ellatményra, beszerzési eldlegre kiadott 6sszegeket;

e Vezeti az intézmény étkezési nyilvantartdsat, gondoskodik az ebédlerendelésrol,
beszedi az étkezési dijakat.

o Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hataridok betartasarol.

e Tovébbitja a tappénzes igazoldsokat, sziikség szerint személyesen jar el a
Tarsadalombiztositasi Igazgatosagon.

e Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11.7. Iskolatitkar

Munkaltatdja az intézmény igazgatdja.
Fobb tevékenységei, feleldssége:

¢ Adminisztrativ feladatok:
o Segiti az iskolavezetés és a pedagdgusok adminisztrativ munkajat.

Vezeti a tanulok nyilvantartasat, személyi anyagat.
Vezeti a tanulok érkezésére és tdvozasara vonatkozé adminisztraciot.
A tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos ligyek ellatasa
osztalyosok beiratisa
Felmentések, mulasztasok miatti értesitések
Kiértesités javito- és osztalyozovizsgarol
Szoveges értékelés programjanak miitkodtetése
A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi anyagat 6sszegylijti és tovabbitja.
Gondoskodik a bizonyitvanyok begytijtésérol €s elhelyezésérol.
Kiadja a bizonyitvany masodlatokat.
Kezeli az anyakonyveket, nyilvantartasokat
Részt vesz a szilikséges statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében
Nyilvantartja, kezeli a didkigazolvanyokat és a kapcsolatos adminisztraciot
ellatja.
Miikdodteti a Kozponti Informécids Rendszer/KIR/ iskolara vonatkozé részeit:

= KIFIR

= KIR-STAT

= DIFER

= Pedagogusigazolvany

= Diakigazolvany

0 OO OO O OO0 0O OO OO O0oOOo

O
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0 O O O

= Orszagos mérés
=  Tanul6i nyilvantartas
= Tanari nyilvantartas
* HH, HHH statisztika
= KIR2 Baleseti JegyzOkonyv rendszer
Sziikséges esetekben gondoskodik a sziil6 értesitésérol.
Az igazgaté intézkedése alapjan részt vallal a nyari ligyeletbdl és a karbantartasi
munkdk ellendrzésébol
Beszerzi a sziikséges nyomtatvanyokat
Egyiittmikodik az igazgatoval, igazgatdhelyettessel €s a gazdasagi eldadoval.
Mindenben segiti az iskoldban folyd neveld és oktatdo munkat.
Az intézmény dolgozoival j6 munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

o [Iratkezelés:

O O O OO0 OO0 OO0 OO Oo0OoOOo

Az iskolahoz érkezo és kimend hivatalos kiildemények kezelése
Iktatés

Irattarozas

Hataridok szamontartasa ¢€s jelzése

Postakonyv vezetése

Elektronikus levelezés kezelése, archivalasa

Evenként kiilon kell gytijteni:

A neveldtestiileti iilések jegyzokonyveit

Vizsgajegyzokonyveket

Munkavédelmi és tlizvédelmi szemlék jegyzOkdnyveit

Baleseti jegyzokonyveket

Statisztikai adatszolgaltatasokat

ANTSZ jegyz6konyveket

Munkdja sordn az iskola Iratkezelési szabalyzataban leirtak és az Adatkezelési
¢s adatbiztonsagi szabalyzat figyelembe vételével koteles eljarni.

Az Iratkezelési szabalyzat és az Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat a munkakdri leiras
mellékletét képezi.

e Munkaiigyi feladatok:

©)
@)
©)

Technikai dolgozok irdnyitasa
munkaid6 nyilvantartas
munkaszervezés tanitasi idoben és tanitési sziinet idején

e (Gazdasagi feladatok:

o

O

Az adminisztrativ dolgozok, a konyhasok és a takaritok munkdajahoz sziikséges
eszk6zok anyagok beszerzése

Ezek készlet nyilvantartasa

A gazdasagi el6ado munkéjanak segitése

A gazdasagi eléadd hidnyzasa esetén az igazgatd altal eldirt feladatok
végrehajtasa
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11.8.Rendszergazda

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mukodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatési céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az éllandé miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds lehetdsége, kiillondsen
indokolt esetben munkaiddén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplot vezet.

Jelenti az igazgatonak a kéarokat és rongéalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szdmitistechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mitkddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitaisok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.
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e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkézoket igényld
rendszereket mikddteti, nyilvantartja ¢és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol.

e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

11.9.Gondnok

Munkaltatéja az intézmény igazgatdja.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukodésének
biztositasat szolgalja.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

e A munkédbdl val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.45 ordig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legaldbb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradést csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartozkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

e Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

o Az dltala atvett eszk6zoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Jogosult a szolgélati lakas hasznalatara a kdzjegyz6 eldtt kotott szerz6dés tartalmanak
megfelelden.

e A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

e FEllendrzi az intézmény épiiletének rendjét, a takaritds mindségét. Hetente korbejarja az
iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok javitasa, égdcsere,
zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarél folyamatosan gondoskodik,
egyeztetve a gazdasagi eléadoval.

o Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési
munkalatokat, egyeztetés utdn gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a
takarékossag és a gazdasagossag figyelembe vételével.

e Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti miikodésérol.
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e Ellendrzési naplot vezet
o naponta: a tlizjelz allapotarol és a jatszotéri jatékokrol, a gaz-,aram-, és
vizfogyasztasrol.
e A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi
eldirasait maradéktalanul koteles betartani €s betartatni.
¢ Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.
e Részt vesz a leltar elkészitésében.
e Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel (posta, vizmil,
Elektromos Miivek, telefontarsasag, Csatornazasi Miivek stb.)
e (Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkozok, homok,
s0).
e Fitési szezon el6tt gondoskodik arrdl, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai
vizsgalata megtorténjen.
e Kéthetente ellendrzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrol.
e Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ablakok, ellenérzi a termeket, kapukat,
bezarja és beriasztja az iskola épiiletét.
e Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

11.10.Konyhai dolgozé

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az iskolatitkdr allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Fobb tevékenységei, felelossége:

e Munkdjat az igazgatohelyettes Gtmutatasai szerint, a HACCP el8irasainak megfeleléen
veégzi.

e A munkdabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek
irasban legaldbb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdézkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

e Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.
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Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdonek
elszamol, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkdjat kozvetleniil az iskolatitkar iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.
Egyiittmikodik az iskolatitkarral a rendelésekkel, a gazdasagi eldadoval
l1étszambefizetésekkel kapcsolatban.

Biztositja az iskolai étkezést.

Ellendrzi az étkezdk 1étszamat.

Felels a tanulok, tandrok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért.

Igény szerint nyitva tartja az ebédlot

A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.
A barmilyen okbol megmaradoé készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
,repetaként” felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba oOnti).

A rendezvényeknek megfelelden, a szervezdkkel egyeztetve modositja az étkezések
idépontjait.

Felel6s a konyhai higiéniai eléirasok betartdsaért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elokészitdben csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartdzkodjanak.
Felelds a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.

FelelOs az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az el6irdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazoldsokat az
iskolatitkarnak hataridén beliil leadni.

Konyhai munkéja soran az eléirdsoknak megfeleld munka-, illetve véddéruhat viseli.
Evente egyszer munkakopeny ¢és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.
Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszkozok, berendezések meghibasodasat a gondnok, illetve a
gazdasagi vezetd felé.

Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritasaban.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

Allandé napi feladatok:

o Atélalokonyha, az étkezd, az étkezd eldtere és az abban taladlhatd mellékhelyiség
¢s az ott talalhatd eszkozok és gépek, berendezési targyak napi tisztantartasa,
takaritasa, ferttlenitése. A kozponti konyhardl érkezd, a gyermekek és
felndttek étkezését szolgald készételek atvétele, annak mennyiségi, mindségi
ellendrzése, megfeleld modon torténd kezelése, talalasa.

o Feladataik, kozé tartozik az ételmintarol valé gondoskodas és ételhulladék

gyljtése.

Iddszakos feladatok:
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o Heti és havi valamint éves nagytakaritdsi munkdk elvégzése, valamint
torolkozok, konyharuhak, abroszok, kopenyek, €s egyéb iskolai textilidk heti
mosasa, vasalasa.

o Felelosséggel tartoznak az ételek, a konyhaban taldlhatd berendezési targyak,
gépek, eszkozok, felszerelések ovasaért, hidnytalan meglétéért.

11.11.Az ételek készen-tartasanak és talalasanak szabalyzata

e Soron kiviili homérséklet ellendrzést kell végezni minden miszaki jellegl
meghibasodas esetén. Az ilyen jellegli eseményeket a miiszaki naploban kell rogziteni.

e Tilos eltenni a kovetkez6 étkezésig vagy masnapig az ételeket.

e A melegen kiszolgalasra keriild ételeket + 60 °C hdmérsékleten kell tartani.

e A talaldsi hdmérsékletet rendszeresen (Oranként) ellendrizni és dokumentalni kell a
talalas ellenérzési lapon.

e Az ebédelési idoszak 11.45-14.15-ig tart.

e A melegitést nem igényl6 élelmiszerek szobahdmérsékleten tarolhatok. Gondoskodni
kell a szennyezddéstdl mentes elhelyezésiikrol. Az ételeket, pékarut lefedéssel,
takarassal védeni kell a cseppfert6zéstol.

e A f6z6konyharol 60 °C alatti hémérsékleten beérkez6 melegen fogyasztando ételeket a
talalas megkezdése el6tt annak megfeleld érzékszervi mindsége megallapitasa utan jra
fel kell forralni vagy at, kell siitni, Ggy, hogy az étel minden része elérje a legaldbb 75
°C-ot. A hokezelés megtorténtét és a 75 °C elérését a Talalas ellendrzési lapon illetve
Hokezelés ellendrzési lapon dokumentalni kell.

e Mikrohullamt siit0 hasznalata esetén biztositani kell, hogy az étel kiilonb6zo
hémérsékletii pontjai kozott a hdmérséklet kiegyenlitddjon.

e A mikrohulldmi berendezés vagy géazsiitd haszndlata esetén a megfeleld
maghdmérséklet (legaldbb 75 °C) eléréséhez sziikséges bedllitasokat (teljesitmény, idd)
kisérleti uton is meghatarozzuk ételcsoportonként. Ett6l kezdve a minden ételre eldirt
homérséklet mérésétdl, eltekinthetiink. A megfeleld hokezelés kritikus hatarértéke a
berendezés megfelelé beallitasa lesz, melyet egy paramétertablazatban célszer
Osszefoglalni.

o A f0tt tésztara a szoratot (mak, dio, turd) csak az adagolaskor szabad ratenni.

e Gondoskodni kell a talalokonyhan hasznalt eszk6zok szennyezddéstdl mentes helyen
torténd elhelyezésérdl.

11.12.Az ételminta tarolasanak szabalyzata

e A talalasra keriilé valamennyi ételféleségbdl kiilon-kiilon legalabb 50 g ételmintat kell
venni €s azt a hiitészekrényben 48 6ran at megdrizni.

e Kiilon-kilon kell eltenni a koretekbol és a feltétekbol, a kifott tésztakbol és szoratbol.

o Az ételmintat az étel talalasdnak megkezdése el6tt kell venni egy legalabb 10 percig
forrasban, 1évé vizben kifézott, 1égmentesen zarddd ételminta tarolasara szolgalo
livegedénybe.

e Az liveg dugojat papirszalaggal le kell ragasztani, €s ra kell irni az iiveg tartalmat, a
mintavétel iddpontjat, valamint a mintat eltevé dolgozé kézjegyét.
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11.13.Mosogatasi szabalyzat

e Altalanos eldirasok:

©)

©)

o

A mosogatas menetét, az alkalmazott oldattoménységeket és a behatasi idot
megfeleld mosogatési helyeken ki kell fiiggeszteni.

A mosogatashoz kefét vagy fém, illetve miianyag dorzsikét kell hasznalni, pl.
szivacsot haszndlni tilos. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket is rendszeresen,
legalabb naponta, fertotleniteni kell kifézéssel, vagy fertdtlenitészerben valo
aztatassal.

A megtisztitott edényeket, munkaeszkozoket, felszerelési targyakat az ujboli
hasznalatbavételig védeni kell a szennyezddéstol, lehetdleg zart tarolasukrol
gondoskodni kell.

A széllitbedények mosogatasat is el kell végezni, az egyéb edények
mosogatéasatol szigortian idében elkiilonitetten.

e Mosogatds harom fazisban:

o

(©]

A termékekkel érintkezd feliiletek esetében alkalmazand¢ tisztitasi-fertétlenitési
eljarasok az alabbi 1épéseket kell, hogy tartalmazzak:

El6tisztitas

A feliileteket a durva szennyez6désekt6l meg kell tisztitani.

Ez a tisztogatasi folyamat altalaban valamilyen mechanikai tisztitdsi modot
jelent, példaul a durva

szennyezddések felszedése, lekapardsa vagy erds vizsugarral valo ledblitése stb.
Els6 fazis: zsiroldas

Ez a munkafézis a feliilet valamilyen feliiletaktiv anyag (pl. Ultra, Triso stb.)
vizes oldataval torténd

kezelésébdl all. Ez a kezelése elvégezhetd lemosdssal, beaztatassal stb.

A zsiroldoszeres oldatot ki kell kicserélni, ha a zsirold6 hatisa megszilnik,
amikor a felszinén zsirfoltok jelennek meg. Az oldat lecserélését indokolhatja
meég lathatd erds elszennyezddése, kihtilése, habzasanak megsziinése is.
Masodik fazis: fertdtlenités

A fert6tlenités pl. Hypo vizes oldataval torténd kezelésbdl all.

Figyelmet kell forditani a fertdtlenitd szer megfeleld toménységii oldatanak a
hasznalatéra és a sziikséges behatasi 1d6 biztositasara.

Miianyagbol késziilt edények és eszkdzok mosogatasdhoz kétszeres mennyiségii
fertdtlenito szert kell hasznélni.

Az edényzetet és az eszkdzoket a fertStlenitd oldatnak teljesen el kell fednie, és
abban legalabb az eldirt behatasi ideig kell, hogy benne 4zzanak.

Harmadik fazis: oblités

Hogy a fert6tlenitd szer maradvanyai ne keriilhessenek be a termékbe, a feliiletet
megfeleld mennyiségii

tiszta vizzel le kell obliteni.

Az oblitést mindig kézmeleg, kb. 40 °C-os folydvizzel kell végezni.

Ha az edényzetnek, vagy az eszk6zoknek a leszaradasuk utan is ferttlenitdszer
szaga marad, az azt jelenti, hogy a mechanikus tisztitds, vagy a zsiroldas nem
megfeleld hatasfoku volt, ekkor a mosogatast Gjra kell kezdeni, és sokkal
nagyobb odafigyeléssel elvégezni.

Szaritas
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o A széritasi folyamat lecsurgatassal torténik, szaritdszekrényben. A szaritast
leboritva, de a szell6zés biztositasa mellet kell végezni.

o Hagyoményos tordlgeté ruha azonban nem hasznalhatd. Az edényeken ¢€s az
eszk6zokon esetleg rajtamaradd vizfoltokat kizardlag papirtorlével szabad
eltavolitani.

11.14.Mosasi szabalyzat

o A textilidk kezelése soran az aladbbiakat kell betartani.
e A textilia kezelésének valamennyi fazisdban (tarolds, mosas) biztositani kell az
elkiilonitett kezelést, a szennyezddéstol, fertézodéstdl vald védelmet.
e A tisztitasi folyamat soran valamely eljarassal, biztositani kell a textilidk korokozo-
mentességét, melyek a kdvetkezok lehetnek:
o mosas automata mosdgépben 60 °C-on, és alapos 4tvasalés.
o fertdtlenitészerben ( pld: hypo) torténd aztatds, a hasznalati utasitdsban
meghatarozott tdménységli és hdmérsekletli oldatban,
e A fentiek alapjan kimosott, kivasalt textilidkat, hasznalatig a kiilon erre a célra szolgalo,
a szamukra kijelolt szekrénybe helyezni.

11.15.Takaritasi szabalyzat

A takaritds soran védeni kell az helyiségekben 1évo élelmiszereket a szennyezddéstol, a
fertdzodéstdl. Kiilondsen vonatkozik ez a munka kozbeni takaritasra. Ezért kell gondoskodni a
pormentes, froccsenés mentes takaritasrol, valamint az ¢lelmiszerek takaritds kdzbeni
megfeleld lefedésérdl, vagy mas modon torténd védelmérdl.

Csak engedélyezett tisztito €s fertOtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitasnak megfeleld modon és toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve fentrdl
lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritéeszk6zok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonb6zo
tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritdsdhoz, tisztogatdsdhoz kiilon-kiilon,
maradanddan megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell
oldani.

A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legaldbb naponta, fertOtleniteni kell
fertdtlenitdszerben valo aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztito- és fertStlenitdszereket eredeti vagy megfelel? felirattal ellatott, a véletlen
Osszecserélést kizard csomagoldsban kell tarolni még hasznalat kozben is (pl. nem tarolhatok
¢lelmiszerek csomagolaséara hasznalt edényekben).

e A takarités f6 tipusai:
o Munka kozbeni takaritas

* A munka kodzbeni takaritas az egyes kiilonboz0 tisztasagi fokt miiveletek
kozotti, €s rendkiviili szennyezddések eldéforduldsa esetén a megfeleld
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tisztasdg biztositasat szolgalja. E takaritdsi tipus soran a takaritast
kiilonosen nagy gondossaggal kell végezni a megfeleld termékvédelem
biztositasa érdekében.
o Napi takaritas
= A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések,
eszk6zok takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa nélkiil.
o Heti takaritas
=  Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithaté
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a szilikséges
takaritasi miiveleteket, valamint el kell végezni a moshato falfeliiletek
takaritasat is.
o Havi takaritas
= A havi takaritds magéaban foglalja az armatirak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.
o Eves takaritas
= Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden
feliiletre kiterjedden. Ezt a takaritasi tipust sziikség esetén Ossze kell
kotni a tisztasdgi meszeléssel, nagyobb karbantartasi munkak, valamint
rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.
A napi takaritdson kiviili egyéb takaritdsok elvégzését kiilon is dokumentdlni kell. A
hiitéberendezések belso terének takaritasat azok leolvasztasakor, de legalabb hetente egyszer,
valamint esetleges lathaté szennyezddésiik alkalméval kell elvégezni. Takaritdsuk elvégzését is
dokumentalni kell.

11.16.Takarito

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkajat az igazgatohelyettes utmutatasai szerint koteles végezni.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a iskolatitkar allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

e A munkébdl val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

e Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsidg idején a tartézkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.
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Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek
elszamol, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

11.16.1. A takaritéi feladatok az iskola harom szintjén €s a tornaszobaban 3

tertiletre vannak osztva.

A takaritoi feladatokat 3 délutanos(15-21 oraig) és 1 délel6ttos(6-14 oraig) takaritod latja el.

11.16.1.1. Takaritoi feladat munkakori leirasa (1. munkakor, délutan)

Allandé napi feladatok:

Minden épiiletben az 6sszes helyiséget kiszelldztetni, szemeteseket mindeniitt kiliriteni,
virdgokat meglocsolni.
Iskolai f6 épiiletben:
A f6ldszinti folyosot €s az arrdl nyild tantermeket felsopdrni,majd felmosni.
A tantermekben 1év§ butorzatot (tandri asztal, szekrény, szék, polc stb.) letorolni,
lemosni.
A folyosoi szekrények tetejét letorolni.
A folyosordl nyildé mellékhelyiségekben 1évé mosdokagylokat, WC-ket fertStlenitds
vizzel kimosni, majd fertdtlenitds vizzel felmosni.
Tornaterem épiiletében:
o A tornaszobat, a mellékhelyiséget, az orvosi, a tanari szobat és az 6ltozdket
felsoporni, felmosni, 61t6zd, orvosi €s tanari butorait letordlni.

11.16.1.2. Takaritoi feladat munkakori leirasa (2. munkakor, délutan)

Allandé napi feladatok:

Az iskolai f6 épiilet 1. emeletén taldlhaté Osszes helyiséget kiszelldztetni, a
szemeteseket kitiriteni, viragokat meglocsolni.
Az 1. emeleti folyosoét €s az arrol nyilo tantermeket felséporni,majd felmosni.
Az itt 1évé tantermek butorzatat (tanari asztal, szék, szekrény stb.) lemosni, az
irodadkban 1€vo butorzatot €s szamitdgépeket, monitorokat letdrolni.
A folyosoéi szekrények tetejét letordlni.
A folyosorol nyilé mellékhelyiségekben 1évé mosdokagylokat, WC-ket fertdtlenitds
vizzel kimosni, majd fert6tlenitds vizzel felmosni.
A foldszint és 1. emelet kozti 1épcsOhdzat (igény szerint tobbszor, de legalabb naponta
egyszer) fertétlenitds vizzel felmosni.
Irodaban 1év6 szényegeket porszivozni.
Hetenként kétszer, illetve szlikség szerint:

o A parkettas termeket vizzel felmosni, nyilaszarokat, parkanyokat lemosni.
Havonként, illetve sziikség szerint:
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o A hitdszekrényt kitordlni, folyoson taldlhatdo szekrények belsejét letdrolni,
ndvényeket portalanitani.

11.16.1.3. Takaritoi feladat munkakori leirasa (3. munkakor, délutdn)

Allandé napi feladatok:

e Az iskolai f6 ¢épiilet 2. emeletén talalhatd Osszes helyiséget kiszelloztetni, a
szemeteseket kiiiriteni, viragokat meglocsolni.
e Az 2. emeleti folyosot €s az arrdl nyild tantermeket felsoporni,majd felmosni.
e Azittlévo alsos tantermek butorzatat (tanari asztal, szEk, szekrény stb.) lemosni.
e A folyosoéi szekrények tetejét letorolni.
e A folyosorol nyilo mellékhelyiségekben 1€évé mosdokagylokat, WC-ket fertdtlenitds
vizzel kimosni, majd fertdtlenitds vizzel felmosni.
o Az 1. és 2. emelet kozti 1épcsohazat (igény szerint tobbszor, de legalabb naponta
egyszer) fertétlenitds vizzel felmosni.
e Kdépolnaban és konyvtarban felsoporni.
e Hetenként kétszer, illetve sziikség szerint:
o Kapolnaban és kdnyvtarban felmosni, konyvtari polcokat portalanitani, minden
teremnél a nyilaszardkat, parkanyokat lemosni.
o A szamitogéptermet tanitas (hetente kétszer van) utan kitakaritani.
e Havonként, illetve sziikség szerint:
o Folyoson talalhato szekrények belsejét letorolni, novényeket portalanitani.

11.16.1.4. Takaritoi feladat munkakori leirasa (4. munkakor, délelott)

11.17.Portas

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

F6bb tevékenyseégei, feleldssége:

e A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

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

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi eldadonak
elszamol, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Munkarendjének megfelelden a portan tartozkodik. Az ott talalhato kulcsokat kezeli és
nyilvantartast vezet azok kiadasarol és visszavételérol.

Az idegen belépOk érkezésérdl és tavozasarol személyi szamuk feljegyzésével
nyilvantartast készit.

Igazolvany hidnyéaban az érkezének a porta el6tt kell varakoznia, mig a keresett személy
nem jon érte.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasarol meggydzodott.

A rendellenességeket az iskolatitkarnak azonnal jelenti.

A tlizriad6 esetén értesiti a tlizoltosagot.

Probléma esetén szol a foldszinti ligyeletes tanarnak.

Atveszi az Gjsagokat és a postat.

Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

83



12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

e elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Intézménytinkben elektronikus naplot hasznéalunk.
Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany tartalmazza:

az okirat megnevezeését,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositdjat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezetd alairdsat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

12.2. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
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e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdl6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasigi vezetd és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

12.3.Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesito,

az osztalynaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartidsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

12.4.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjar6l, a tanuldk hazirendjérdl,
szervezeti ¢és mikodési szabalyzatar6l az iskola igazgatdjatol, valamint az
igazgatohelyettesektdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szadmara elérhetd, megtekinthetd.

A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, ill. intézményeknél
talalhat6 meg:

e aziskola fenntart6janal
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az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél
az iskola irattardban

az iskola konyvtaraban

az iskola tanari szobajaban

az iskola honlapjan

86



13. AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Mellékletei:
1.sz. melléklet: Gylijtékori szabalyzat
2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3.sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa
4.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
5.sz. Melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

13.1. ALTALANOS ADATOK, FENNTARTO, MUKODESI
FELTETELEK

A konyvtar azonosito adatai:

Neve: Szent Lorine Katolikus Altalanos Iskola Kényvtara

Cime, telefonszama, e-mail cime: 1183 Budapest Gyongyvirag u. 41.
tel: 290-6369 e-mail: konyvtar@sztlorinc.hu

Létesitésének ideje: 1995. junius 13.

Fenntart6ja, szakmai irdnyitasa:

Esztergom-Budapest Féegyhdzmegye, valamint az oktatasi intézmény igazgatoja
cime: 1035 Bp. Korhaz u. 37.

Szakmai kapcsolat:

- Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

1068 Bp. Vérosligeti fasor 42.

- Bp. XVIII. Keriileti Pedagdgiai Szakmai Szolgaltato

cime: 1181 Bp. Kondor Béla st. 10.

A konyvtar miikodése, targyi €s személyi feltételek:

o Jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar (iskola dolgozoi, tanuloi vehetik igénybe)

crer

e Alapteriilete: 110 m2. Az allomény szabadpolcos elhelyezése megoldott, az

olvasoterem alkalmas egy osztaly kényelmes elhelyezésére, 6rak tartasara.
e Hasznalata: ingyenes (alapszolgaltatasok igénybevétele)
e Személyi feltétel: 1 6 konyvtarostanar (3.sz. melléklet: munkakori leiras)

A konyvtar bélyegzéije: kor alaka kézi bélyegzé: Szt. Lorinc Kat. Alt. Isk. Konyvtar
felirattal.

A konyvtar gazdalkodasa: A feladatokhoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az
éves intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani. A konyvtaros a tervezett konyvtari
koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve intézi a beszerzéseket, amelyekrol
koteles beszamolni, nyilvantartast vezetni. A napi miikodéshez sziikséges eszk6zokrol
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¢s feltételekrol az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik. A kdnyvtaros hozzajarulasa
nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

13.2.A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi hattérbazisa. Igazodik az
iskola tevékenységének egészéhez, eldsegiti a helyi pedagogiai program megvalositasat.
Szakszerlien fejlesztett allomanyaval ¢és mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetitésével
tdmogatja a pedagdgiai munka szinvonalat.

Tervszerti konyvtarpedagogiai program alapjan megtartott orakkal segiti a tanuldk 6nallo
ismeretszerzd képességének kialakitasat és altalanos miiveltségének szélesitését.

Az iskola katolikus szellemben mikodik. A vallasi elkotelezettség mellett az 6rok emberi
értékek keresésére is hangsulyt fektet. Az ezzel kapcsolatos szellemiségii gondolatok
kozvetitésében 1s szerepet vallal a konyvtar a tandrok és didkok irdnydban.

13.3.A KONYVTAR FELADATAI

Alapveté feladatok:

e Segiti az iskoldban folyd oktato-nevel6 munkat, az iskolai szervezeti és miikddési
szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok megvalositasat.

e Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatdshoz és tanuldshoz sziikséges
informaciokat. Igyekszik a kollégakkal vald €16 kapcsolaton keresztiil felmérni az
allomannyal kapcsolatos igényeket.

e (QGylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

o A sziikséges letéteket kialakitja, nyilvantartja, ellendrzi

e Rendszeresen tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl.

e Részt vesz az iskola ¢letének megfeleld konyvtari tevékenységekben. (tanora
elokészitése a konyvtarban, konyvtarhasznalati ordk tartdsa, egyéb programok
szervezése a konyvtarban)

Kiegészitd feladatok:

o Kozremiikodik az intézmény helyi tantervének megfeleld programokban, és az ezekhez
szlikséges dokumentumok eldkészitésében

e Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum-¢€s informacidcserében.

o Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében. A tankdnyvekkel
kapcsolatos feladatokat a Tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza. (4.sz. melléklet)
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13.4.A KONYVTAR MUKODTETESENEK RENDJE

A konyvtarat konyvtarosi ismeretekkel és pedagogiai képesitéssel rendelkezé konyvtarostanar
vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszeri
miikodtetéséért.  Feladatait a  Munkakori leirds  tartalmazza. (3.sz.  melléklet)

13.4.1. A gylijtemény alakitasa

Az iskolai konyvtar dllomanyéanak alakitdsa gyarapitasi és apasztasi tevékenységbdl tevodik
0ssze.

Beszerzés: Az allomany bovitésekor (ajandék, vétel,csere, stb.) a konyvtaros figyelembe veszi
az iskola helyi tantervét, a konyvtar gylijtokori szabalyzatat. (1.sz. melléklet)

Apasztas: Az alloméany apasztisa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany
apasztasanak, a selejtezésnek okai: (rongalddas, avulds, felesleges példany, elvesztés, leltari
hianyként valo jelentkezés)

13.4.2. A konyvtari allomany nyilvantartasa

A megorzésre szant dokumentumok végleges egyedi vagy id6leges nyilvantartasba kertilnek.
A tartés megdrzésre szant dokumentumok allomanyba vétele a kovetkezé munkafolyamat
szerint torténik egyedi nyilvantartasban:

szamla és szallitmany 0sszehasonlitasa

a konyv nyilvantartasba vétele a szamitogépes Szirén integralt konyvtari programmal
pecsételés, raktari jelzet feltiintetése

Az egyéb dokumentumtipusok nyilvantartdsa: Folyoiratok, tankonyvek, CD-k, brosurak,
lepecsételés utan egyszertiisitett nyilvantartasba kertilnek.

13.4.3. Az dllomany gondozésa, védelme, ellendrzése

A konyvtari allomany elhelyezése attekinthetden torténik, eligazito feliratokkal. Az olvasdtermi
¢s kolcsonozhetd allomanyrész szabadpolcon talalhato.

A konyvtari dllomanyt védeni kell. Ellendrzését a szabalyoknak megfelelden (5 évente)
leltarozas formdjaban el kell végezni. A leltarozashoz legalabb két személy sziikséges.
Eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Soron kiviil kell leltdrozni, ha az dlloméanyt
valamilyen okbol karosodas éri vagy a konyvtaros személye valtozik.

13.4.4. A katalogus alakitasa

A katalogus olyan eligazitod nyilvantartas, mely révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalégusépités a Szirén9. verzidju
integralt konyvtari program szerint torténik. (5.sz. melléklet)
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13.5.A KONYVTAR HASZNALATA, SZOLGALTATASAI

13.5.1. A hasznalok kore

Az iskola konyvtardt az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. A konyvtaros engedélyével veheti igénybe kiilsd személy is a konyvtarat. A
hasznalattal kapcsolatos konkrét tudnivalokat a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza (2.
sz. melléklet)

A konyvek, és egyéb dokumentumok kolcsonzése és olvasdtermi hasznélata, a szamitogépes
keresés téritésmentes.

A konyvtarhasznalatrdl nyilvantartast kell vezetni.

13.5.2. Konyvtari szolgaltatasok

T4ajékoztatasa konyvtar dokumentumairol, miikodésérdl a hasznalok szamara

Szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvii konyvek, részben szotarak kolcsonzése
Tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo tanulmanyi munkat elésegitd eszkozok kdlesonzése
lexikonok, kézikonyvek olvasotermi hasznalata

Konyvtari 6rak és egyéb foglalkozasok tartasa

Szamitogépes konyvtari informatikai szolgaltatasok €s a szamitogép hasznalatanak biztositasa
Téjékoztatas nyujtasa mas kdnyvtarak szolgaltatasairol

13.6. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar a Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskola szerves része, miikodési

szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.
A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni.
A miukodési szabalyzat a jovahagyas napjan lép életbe.
Budapest,........... €V ..iiiiiiiiiie ho ............ nap
Kuti Margit
igazgato
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13.7. 1.sz. melléklet:

Gytjtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gylijteményének tartalmaznia kell azokat a dokumentumokat, amelyekre

az oktat6-neveld munkaban sziikség van.
E feladat érdekében szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja
allomanyat.

A tervszerii munka alapja a konyvtar gyljtékori szabalyzata.

A gylijtés szempontjai

Az é4llomény alakitasakor figyelembe kell venni, hogy elég rovid ideje mikddik a konyvtar
ahhoz, hogy lehetdsége lett volna mar teljesen eleget tenni a megfogalmazott igényeknek.
Sziikség van a rendszeres, atgondolt, lehetdségeket figyelembe vevo, rugalmas fejlesztésre.
A kotelez6 és ajanlott irodalom példanyszamait, esetleges hianyait ki kellene egésziteni,
szakirodalmi anyagot korszerlisiteni kell, kiillonosen a természettudoméanyos részt.
Az ajandékba kapott konyvek elfogadasakor tekintetbe kell venni azt, hogy a gyiijtokorbe nem
tartoz0  dokumentumokat nem szabad 4llomanyba venni  ajandékként  sem.

Az iskolai konyvtar gytijtokore
Az iskola alapvetd feladatainak megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumok a konyvtar
fogyljtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolodd dokumentumok pedig
a mellékgyljtékorbe.
A gytjtés kore az allomany Osszetétele alapjan.
Alapvetd kézikonyvek, az ¢letkori sajatossdgokat figyelembe véve jol hasznalhatod
segédkonyvek:
e 3ltalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak
szotarak
Osszefoglalo kézikonyvek
atlaszok
Ismeretk6z16 irodalom
o a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii

elméleti 6sszefoglaloi
a nevelés, oktatas elméletével €s gyakorlataval foglalkoz6 kiadvanyok
pedagogiai modszertani kiadvanyok, kézikonyvek
a tananyaghoz kapcsolodé kozeépszinti ismeretk6z16 miivek
honismereti anyagok
az iskolai miisorok megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok
az iskola torténetével kapcsolatos anyagok
tovabbtanuléassal kapcsolatos kiadvanyok
pedagdgiai miivek
hittan oktatasahoz sziikséges dokumentumok
a hitoktatast és a pedagogiai munkat segité vallasos miivek

o konyvtari munkahoz sziikséges konyvtari szakirodalom
e Szépirodalom

o a helyi tantervekben alkalmazott és tanitott kdtelezo és ajanlott irodalom

o az iskoldban tanitott lirai, prézai, és dramai miivek

O O O O 0O O O O O O
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az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
teljes életmiivei

népkoltészet, meseirodalom kotetei

¢letrajzok, torténelmi regények

gyermek- és ifjiisagi regények, elbeszélések, versek

az iskolaban tanitott nyelvek konnyitett olvasmanyait

(@]

0 O O O

Mellékgytijtokorbe sorolandd mindazon dokumentum, mely az el6zéek hataresete, vagy bar
nem tartozik a gyljtékorbe, mégis azt kiegésziti. Ezeket erds valogatassal gytijti a konyvtar.

A gylijtés mélysége, nyelve:

Az iskolai konyvtar a fogytijtékorébe tartozé dokumentumokat szandéka szerint teljességre
torekvoen gylijti, a lehetdségeket figyelembe véve, de folyamatosan. A tobbit valogatva
igyekszik beszerezni, esetenként egyeztetve. Az allomany gyarapitasa a pénziigyi, targyi
feltételektdl fliggden az intézmény vezetdjének jovahagyasaval torténik.

A konyvtar teljesség igényével gylijti a kovetkezoket:

e Altalanos iskoldban hasznalt tantervek, oratervek, tankonyvek,
e kotelezd és ajanlott olvasmanyok
e aziskola torténetével kapcsolatos kiadvanyok

Tematikus teljesség igényével gyjti:

a tananyaggal kapcsolatos klasszikus lirai, prozai, dramai antolégiak

alap-és kozépszintl altalanos lexikonok, enciklopédiak, szotarak
szaktargyakhoz kapcsolodo alapszintii ismeretterjeszto és szakkonyv
neveléssel és oktatdssal kapcsolatos alapvetd szakirodalom, segédkdnyv

a kiilonb6z0 tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

Vilogatassal gytijti a fentiekbe nem tartozo, az iskola céljait segitd kiadvanyokat, figyelembe
véve a pénziigyi lehetdségeket:

gyermek-¢és ifjusagi regények

honismerettel kapcsolatos kiadvanyok

klasszikus szépirodalom (vilag és magyar)
audiovizualis dokumentumok

iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyai (angol, német)

Gytijtékorbdl kizart dokumentumok:

esztétikai érték nélkiili szorakoztaté miivek

egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté miivek
tartalmilag elavult dokumentumok

a korosztaly szamara tartalmi szempontbol nem ajanlhat6 irodalom

A gylijtott dokumentumtipusok:

e Irasos nyomtatott dokumentumok:
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o konyv, tankényv
o periodikumok

Audiovizualis ismerethordozok:
o képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

o hangz6 dokumentum (CD, magndkazetta)
o szamitogépes mellékletek, (CD-ROM-0k)

13.8. 2.sz melléklet:

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznéaldinak kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

o hasznélatra jogosultak kore

o hasznalat modjait

o akonyvtar szolgaltatasait

o akonyvtar hazirendjét

A konyvtarhasznalat modjai:

A konyvtarat egyénileg helyben tanuldsra, olvasasra, kolcsonzésre, és csoportos
munkara lehet hasznalni.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek,technikai berendezések) €s személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni az informaciohordozok kozotti eligazodasban, az
informaciok kezelésében, a szellemi munka technikéjanak alkalmazaséban, a technikai
eszk6zok alkalmazasaban.

A helyben hasznalt dokumentumokat nem kell az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban
rogziteni.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Kolcsonzés
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o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet
Kivinni.

o Dokumentumot a konyvtarbol kivinni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valod
rogzitéssel szabad.

o A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd
egy honap idétartalomra.( 1. oszt. 1db, 2.0szt. 2 db ,3.0szt.-t6l 3db konyv)
versenyre vald késziiléskor ettdl el lehet térni.

o Tanarok kolcsondzhetnek ennél nagyobb szami dokumentumot, kiilondsen a
tanitott tananyaggal kapcsolatban. Didkoknal indokolt esetben lehet eltérés (pl.
versenyre késziiléskor)

o A kolcsonzési hatarido leteltével egy hét varakozasi idét ad a konyvtar, utana az
osztalyfonok segitségével lizen a csaladnak.

o Az iskoladbdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket és egyéb
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

o Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szdmara sziikséges mas mivel potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonok vagy
a szaktanarok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, konyvtarhasznalati 6rakat,
foglalkozasokat tarthatnak. Ezeket a konyvtarossal egyeztetve, annak szakmai
segitségével kell elokésziteni. A konyvtar helyisége drarendszeri tanitas szamara csak
indokolt esetben vehetdk igénybe.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtaros tajekoztatod szolgalat keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitas
soran felmeriilt kérdésekkel kapcsolatban. Ezeknek alapja a konyvtar gylijteménye, a
konyvtar adatbazisa, mas konyvtarak adatbazisa, internet.

Szakirodalmi témafigyelés, irodalomkutatas, konyvajanlas atjan segiti a hasznalokat.
A konyvtaros munkdjat képezi az iskolai letétek kialakitasa €s ellendrzése. Az
osztalytermekben 1évd dokumentumok nem kdlcsondzhetdek, A konyvtar
nyilvantartast vezet a letétekrol

Konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo szamara ismertetni kell.
A konyvtar nyitva tartasat az ajton jol lathato helyen el kell helyezni.

Magatartasi szabalyok

Mivel a konyvtar a kapolnaval egy térben talalhato, kifejezetten figyelni kell a csend
megtartasara.

A dokumentumok megodvasa érdekében a konyvtarban nem szabad étkezni.

Az olvaséterem rendjét hasznalat utan vissza kell allitani

A konyvtaros asztalan 1év6 dolgokhoz csak egyeztetés utan szabad nyulni.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumok hasznélatakor a konyvtarosnak szo6lni
kell.

A szabadpolcos allomany rendjének megtartasa érdekében Orjegy segitségével lehet
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onalloan konyvet levenni a polcokrdl, egyéb esetben a konyvtaros segitségét kell
kérni.
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13.9. 3.sz. melléklet:

A konyvtarostanar munkakori leirasa

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaéba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkdjat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval €s szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtarostanar munkdjat a munkaszerzédésében meghatarozott draszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével €s tdmogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

e A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon
beliil a kdnyvtari szabdlyzatban meghatdrozott médon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznélodott, tartalmilag
elavult mtveket a rendeleti el6irasoknak megfelelden torli az alloméanybol.

o Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntartd altal eldirt id6szakban a leltarakat
kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast.

e Folyamatosan végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

e Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

e Felelds a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért.

e Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankdonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

e Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden
évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban ¢és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt.

e Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl.

e Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

o Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamdra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamoléast, minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel
kapcsolatos kolcsonzési igényekrdl, biztositja az igénylok szamdra a konyvtarkozi
kolcsonzés megszervezesét.

e Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

o Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

e A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol.
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e Munkakapcsolatot tart a munkakodzosségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriileti Szab6 Ervin Konyvtarral.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

13.10.4.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Tartds tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, dvasa, selejtezése

Az intézmény kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtidron keresztiil kapjak meg a
tankonyvet

A didkok az atvett tankonyveket arra az iddtartamra kolcsonozhetik ki, ameddig az adott
tantargyat tanuljak. Amennyiben nem hasznaljdk az adott tankdnyvet folyamatosan, a tanév
végén kotelesek visszajuttatni a konyvtarba.

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz
sziikséges tankonyveket. Atvételkor a didk vagy a sziilld alairasaval igazolja a tankonyv
atvételét, ami egyben a kolcsonzés kezdete.

A konyvtaros listat készit a hasznalhato tankdnyvekrol a tankonyvrendelés segitése céljabol.
Leselejtezi az elhasznalodottakat.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
rongalasabol szarmazo kart megtériteni.

13.11.5.sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari allomany feltarasa
jelenti a dokumentum formai leirasat, tartalmi feltarasat, osztalyozasat és a raktari jelzet
megallapitasat, jelolését.

Az alloméany feltarasa, illetve a katalogus épitése a Szirén integralt konyvtari program
legfrissebb verzidjaval torténik a 2012/2013-as tanévtdl kezdve.

Az 4llomany feltarasa folyamatos: egyrészt retrospektiv (régi dokumentumok), masrészt
kurrens, vagyis az 0j beszerzések nyilvantartasba vételét jelenti.

A korabbi allomanyrol létezik cédulakatalogus is.

(A szépirodalmi anyagrol betlirendes katalogus késziilt szerz6 és cim szerint, a
szakirodalomrol ETO szakrend szerinti katalogus van kiépitve)
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A dokumentum leirdsdnak szabalyai

A szabvanyoknak megfeleld bibliografiai leirasokat alkalmazza a konyvtar a szamitogépes
program segitségével.

Az alkalmazott bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado, megjelenés éve

lel6hely

oldalszdm+ melléklet

megjegyzések

ar

ISBN szam

targyszo

ETO szakszam

A besorolasi adatok biztositjak a visszakereshetdséget.

Raktari jelzetek

A megtalalhatosagot a konyveken is feltiintetett raktari jelzetek biztositjak.

A szépirodalom jelzete a szerzd szerinti betlirendi jel, a Cutter-szam.

A szakirodalom ETO-szakrendi jellel, valamint Cutter-szammal van ellatva. Ennek
megfeleléen vannak a polcon elhelyezve.

A konyveken sziikség szerint szinkod segitségével a lelShely is jelezve van. (kézikonyv,
mese)

Visszakeresés

A Szirén program sokféle visszakeresési szempontot tesz lehetdveé.

A konyveket tobbek kozott kereshetjiik: szerzd, cim, kiad6, megjelenési id9, targyszo, ETO-
szam, lel6hely, leltari szam alapjan.

A Szirén program keresésével kapcsolatban a szdmitdgép hasznalatanak gyakorlatat ugy
célszerii alakitani, hogy a diakok is tudjak 6nalléan hasznalni, dokumentumokat keresni.

A tankonyvellatas megszervezése

Mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen miikddik a tankonyvellatas.

A tankonyvrendelésnél a kdvetkezd elvek érvényesiilnek:

Az iskola minden év november 15-ig koteles:

felmérni, hogy kovetkezd tanitasi évben hany konyvre van sziikség a napkozi €s tanu- 16szobai
foglalkozasokon, ill. hany tanul6 kivan hasznalt konyvet vasarolni

tajékoztatni a sziiléket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre,
a torvény eldirasan tali kedvezmények igénybevételének feltételeirdl.
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A normativ kedvezmény iranti kérelmet az OM rendelet 5. szamu mellékletében meghatarozott
igényldlapon kell benyujtani. Az igényl6lapra az iskola ravezeti, hogy a normativ
kedvezményre vald jogosultsdgot igazold okiratot bemutatta.( csaladi potlék folyositasarol
sz0l0 igazolas, tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas, sajatos nevelési igényii tanuld
esetén szakértdi és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye, rendszeres gyermekvédelmi
tamogatasrol hatarozat.)
A felmérés eredményérdl az igazgatd november 30-ig tajékoztatja:

e aneveldtestiiletet

e asziildi szervezetet

A nevel6testiilet december 15-ig meghatarozza a tankonyvellatas modjat, errdl irdsban értesiti
a sziiloket.

Az iskola minden év februar 15-ig elkésziti a tankonyvrendelést €s a tankonyvellatas rendjét.
Az iskoléba belépd 1j osztalyok varhato 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvek
osztalyokra kotelezo listajat ismertetni kell a sziilokkel. A sziilo alairasaval kotelezettséget
vallal, hogy augusztus végén a kivant tankdnyvek csomagjat atveszi és kifizeti.
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14. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES
IDOBELI HATALYA

Jelen SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadasaval és az intézmény fenntartéjanak, az Esztergom-
Budapesti Féegyhdzmegyének a jovahagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6zd
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabdalyzat érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevelotestiilet

az intézmény vezetdje
szll61 kozosség

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok
eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti és muiikodési szabalyzat véltoztatdsa nélkdil is
modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A szildk, a tanulok, illetve a kiilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.
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15. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken talalhatdo meg:

e az iskola fenntartdjanal

e az intézmény vezetdjénél és az igazgatdhelyettesnél
e aziskola irattdraban

e aziskola honlapjan

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének
egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziil6k és a tanuldk helyben
olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki oran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak atadjuk.
Erdemi valtozas esetén arrdl a sziil6ket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

A sziilék a megel6zd tanév végén, a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmdnyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mads
felszerelésekr6l, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.
T4ajékoztatjuk Oket tovabbd az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol,
valamint arr6l is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok
csokkentéséhez.
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16. INTEZMENYI KOZZETETELI LISTA

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: iskola@sztlorinc.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhato6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradéasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozod vizsga tantargyankénti, évfolyamonkeénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, 1gazgatoi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok elGirasait az
iskola igazgatoja a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Budapest, 2019.augusztus 30.
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