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1. BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények mukodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak
¢s a vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak
rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

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

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,
a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formadjat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadményozas és a képviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetOk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az oOvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

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

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiitkddését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagdogusok munkajanak segitésében,

az alapfokt miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és
ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
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véleményezési joggal ruhdzza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatdsra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakorileirds-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény muikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabdlyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznélata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld
eljarasrendet,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-
ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
muikodeését garantdldo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartézkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzo6i

Az intézmény neve: Szent Janos Apostol Katolikus Altalanos Iskola

OM azonositdja: 101464

Székhelye: 1043 Budapest, Tanoda tér 6.

Telephelye: 1043 Budapest, Tanoda tér

Tipusa: Kozoktatasi intézmény - nappali rendszeri altalanos iskola, melyben
alapfoku oktatasi és nevelési tevékenység folyik 8 évfolyamon

Elérhetdségei:

e Telefon:

e Kozponti: 06-1/369 -2148
e Igazgato: 06-1/272-0554

e Fax: 06-1/369-2148
e E-mail: a.apostoll@upcmail.hu
e Weblap: szentjanos.hu
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[ ]
A miikodés kezdete: 1999. szeptember 1.

[ ]
Az intézmény alapitoja: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest,
Uri u. 62.) és az Ujpest Kertvarosi Szent Istvan Plébania (1046 Budapest, Rakoczi
tér 4-8.)
Az intézmény fenntartdja: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest,
Uri u. 62.). A fenntartdi jogokat az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye
megbizdsdbol az Esztergom-Budapesti Fdéegyhdzmegye Katolikus Iskolai
Fohatosaga (EKIF) gyakorolja (1035 Budapest, Korhaz u. 37.)

2.2. Az intézményi bélyegzok felirata:

Hosszu bélyegzé:  Szent Janos Apostol

Katolikus Altalanos Iskola

1043 Budapest, IV. Tanoda tér 6. Tel: 369-2148
Adoszam: 18037638-2-43

Raiffeisen Bank Rt.
12025000-00217997-00100000

Hosszii bélyegzé ~ Szent Janos Apostol Katolikus Altalanos Iskola

1043 Budapest, IV. ker. Tanoda tér 6. Tel: 369-2148

Korbélyegzé 3 db.: Szent Janos Apostol Katolikus Altalanos Iskola

1043 Budapest, IV. Tanoda tér 6.

Korbélyegzo: Szent Janos Apostol Katolikus Altalanos Iskola Konyvtar

1043 Budapest, IV. Tanoda tér 6

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és megbizasa alapjan a
gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapito okirat
a miikodési engedély
a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagbgiai program
e nevelési program
¢ helyi tanterv
a hazirend
az éves munkaterv
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3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntart6zkodas rendje

3.1.1. Gyermekek, tanulék

Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotol péntekig 7 oratol 20 oraig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola a 7.00 - 17.00 oraig biztositja.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkoz6 szabalyokat a hazirend rogziti.

17.00-20.00 ¢6raig a zeneiskola tandrai ¢és didkjai, illetve az intézményvezetd altal
engedélyezett egyéb rendezvények, programok, tanfolyamok, stb. résztvevoi tartézkodhatnak
az iskolaban. Az ezeken részt vevo gyermekek feliigyeletérél a szervez6 gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi
rendtél valo eltérésre esetenként az intézmény vezetGje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitési sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg ¢és azt a sziinet megkezdése
elott a sziildk, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
tigyeletet a fenntartd eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkodéasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

3.1.3. Vezeték

Szorgalmi id6ében hétfotdl péntekig 7.00-17-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntart6 eldirdsai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott
¢s kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.
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3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanulok

Az iskolaban reggel 7 o6ratol és az orakozi sziinetek idején tanari tligyelet mikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi o6rdk idején csak a szilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd,
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasagi irodaban torténik, 7,30 és 15 ora kozott.

3.2.2. Alkalmazottak

Pedagogusok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsaval, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényeében.

A pedagbégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsd
foglalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (irodai dolgozok, konyhai dolgozok, takaritok, gondnok, portasok, stb.)
munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

A pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztidsdnak Osszedllitdsnal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. A nevelési év, tanév rendje
A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet

szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.
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3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

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

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi ordk 45
percesek. A tanitasi 6rdk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a foétkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A tanulasi 1dd, illetve a szabadidds foglalkozasok iddpontja a mindenkori oOrarend
figgvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 17 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran

kiviili allando, eseti, illetve idészakos foglalkozasok mitkodhetnek:
e hitéleti programok

délutani tanulés: napkdzi otthon, tanuldészoba

tehetségfejleszto, felzarkoztatod foglalkozasok, szakkorok

versenyek, vetélkeddk, bemutatok

kirandulasok

muzeumi foglalkozasok

iskolai sportkor, tomegsport

iskolai konyvtar hasznalata

egyéb rendezvények

Allando hitéleti programok

e Hétf6 reggelenként 7.55-kor k6zos iman vesziink részt a diszteremben, illetve
foldszinten kijeldlt teremben.

e Hetente kétszer — kedden és csiitortokon 10 oOrakor osztdlymisét tartunk a
képolnaban, szerdan déleldtt 10,40-kor szentséges litaniat tartunk a kdpolnaban.

e Havonta az iskola tanuldi vasdrnapi kozos szentmisén, havi iskolai kozos
szentmisén vagy zarandoklaton vesznek részt a tanév elején kijelolt
templomokban (a tobbi vasarnap pedig a sajat plébaniajukon).

e Az osztaly-, illetve iskolamisék idépontjai az éves programban Kkeriilnek
meghatarozasra.

e A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te
Deum)

e A tanitds kezdetén és végén, és az étkezések eldtt, utan a tanuldk az orat tartd
illtve tigyeletes pedagdgussal kozosen imadkoznak.
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e A munkatervben meghatarozott idénként, péntek délutinokon a napkézis nevelék
klubdélutant szerveznek a gyerekeknek. Ezeken az alkalmakon tobbnyire
évszakhoz, linnepekhez kapcsolodo kézmiives foglalkozasok vannak.

o Ko6z06s Rozsafiizér imadsag a kapolnaban hetente.

e Adventi hetek (december)

e Roraté hétfonként (egy alkalommal gorog katolikus szertartassal)

e karacsonyi lelkigyakorlat, gyonési lehetdség

o koz0s karacsonyi linnepség

Nagyboijti hetek
e nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
o Keresztit jaras

Farsang
e Anyék napja

Idészakos hitéleti programok pl.:

e Atyak, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki ordkra
e Osztalyok vallalasa az adventi, nagybdjti id6szakban

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkdzibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend eldirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A csoportok Osszedllitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyam,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a portan kifiiggesztett iddpontokban lehet elvinni
a gyerekeket a napkozibol.

A pedagdgus csak a sziil6 eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkordk megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

e afelzarkdztatd foglalkozasok kivételével onkéntes,

e atanév elején torténik,

e cgy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedék, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.
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Kirandulasok

Az osztalyfonokok, a tantervi kovetelmények, a neveldmunka eldsegitése érdekében
osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyféndk, az intézmény vezetdjének leadja.

Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, a nevelémunka elésegitése, a
szabadid6 hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara mizeumi foglalkozast
szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi idén kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént elozetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok

r rr

betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott
moddon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatja:

e atanulok szamara sportfoglalkozast tarté edzok

e azutazo logopédus, pszichologus, fejlesztd pedagogus

e aziskolaorvos, a védond

11
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e az Erkel Gyula Zeneiskola tanarai
e az 33-as sz. Széchenyi Istvan cserkészcsapat vezetdi
e aplébanos és nyugdijas lelkész

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6édo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,

tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetdé joga €s
felelossége. Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadds soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadéds esetén a bérld
anyagi felel6sséggel tartozik.

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

3.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfelelé, a gyermekeknek, tanuldknak
sz0l6, az egészséges ¢Eletmodddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturlis
tevékenységgel Osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

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

3.8. Belépés és benntartézkodas rendje

A tanév elején az intézményvezetd az éves munkatervben megéllapitja a sziildi értekezletek,
fogaddorak és egyéb olyan alkalmak idOpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
¢épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk

tartdozkodhatnak.

A tanulasi idében reggeltdl 11.45-ig, ill. délutan 14.30-15.45 6raig a sziilok ¢és hozzatartozok
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a lépcséhazi magneskapu elétti padokon varakoznak gyermekeikre. Az ettdl eltérd
idépontokban neviik és a gyermek nevének megadasaval kérhetik a gyermek kihivasat az
épiiletbdl. Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.
Minden mas, nem a fent emlitett események, illetve ebédbefizetés és nyilvanos
rendezvényeken kiviili latogatas csak az idegenekre vonatkozo feltételek mellett lehetséges.

Idegen érkezése esetén a portas regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett,
mikor tavozott), majd értesiti a dolgozot, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése
esetén engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épiiletbe.

3.9. Az intézménybe jelentkezo gyermekek, tanulok felvétele

3.9.1. Az els6 osztalyosok beiskoliazasa

Az elsO osztalyosok beiskoldzasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskolazasunkat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil6 és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagdgiai programjat és egyiittmiikodjon annak megvalositasaban, elfogadja ¢és alairja az
iskola és a sziilok kozotti egylittmiikodési nyilatkozatot.

Tovabbi szempontok:
e iskolaérettség irdsos igazolasa
testvér mar az intézményiinkbe jar
az egyhazi 6vodakbol érkezés
a csalad az iskola kornyéki egyhazkozséghez tartozik
a lakohelyiik a IV. keriiletben van

A leenddé els6 osztalyosok illetve sziileik Osszel és tavasszal nyilt napokon, tavasszal
ismerkedési foglalkozasokon vesznek részt, mely szobeli beszélgetésbol és jatékos
feladatokbol all. Célja a kolcsonds megismerkedés, az iskolavaras megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a kollegak javaslata alapjan.

Az elsO osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozéaskor be kell mutatni:

a gyermek felvételét javasold dvodai szakvéleményt;
sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

a sziilé személyi igazolvanyat,

a keresztelési emléklapot.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasar6l a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.
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3.9.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoka iskolaban
tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanul6 atiratkozhat:

e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

e 6 osztalyos gimndziumba 6. év végén,

e 4 osztalyos gimndziumba 8. év végén.
A sziiléket minden tanitasi évben sziildi értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiSkolazasi
rendjérol.

3.9.3. Atvétel mas intézménybél

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 pedagogiai programjat és egyiittmiikodjon annak
megvalositasaban, elfogadja és aldirja az iskola és a szlildk kozotti egyiittmikodési
nyilatkozatot.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményiinkbe jar
e acsalad az egyhazkozségekhez tartozik
e alakohelyiik a IV. keriiletben van

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e atanul6 sziiletési anyakonyvi kivonatat;
a tanulo keresztlevelét,
a plébanosi ajanlast,
a sziil személyi igazolvanyat;
az elvégzett évfolyamokat tantsito bizonyitvanyt;
az eldz6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott kovetelmények alapjan osszeéllitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a
targyakbol, amelyeket el6z6 iskoldjaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanuld felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6zd tanulmanyi eredményének, illetve
magatartas ¢és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanuldk

létszamanak figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

Az iskoldba felvett tanulok osztdlyba vald beosztdsardl a szakmai munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.
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4. A PEDA"G(')G,IA,I MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelo-oktato munka belso ellenérzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkil. A pedagogus
munkajanak értékelése lehetoséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd
dont.

Az ellendrzés feladata
e Dbiztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését,
e segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,

hatékonysagat,

e megfelelé informaciot adni az intézményvezetGség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsd és belsd értékelések
elvégzéséhez

4.2. Belsoé ellenorzésre jogosultak

intézményvezeto
intézményvezetd-helyettesek
munkakozdsség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagogus
gazdasagi dolgozo

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezet6-helyettesek, a gazdasagi dolgoz6 és a gondnok-
karbantarté munkéjat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezeto-helyettesek, a munkakozdsség-vezetok, és a gazdasagi dolgozd a
megbizasukbodl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3. A belso ellenorzés Kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

szakmai tudés alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége
segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, felelésségvallalas
egylittmiikodés
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e kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

e komplexités

e akeresztény értékek megjelenitése

Pedagdgusokra vonatkozodan:
e A nevel6 és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rakon
e A tandrakon és tandran kiviili foglalkozasokon:
e atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése
e atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
felzarkoztato tevékenység
tervezOmunka
felépitettség, szervezés
alkalmazott modszerek
motivalas
értekelés
tanul6i munka, munkafegyelem
eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tikkrében
Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracio
A tanterem, folyoso rendezettsége, dekoracioja
A tanar-diak, kapcsolat
Kapcsolattartas a kollégakkal

Egyéb:
e Gazdasagi ligyek
e Intézményi adminisztracid

4.4. A belsé ellenérzés hatalya, médszerei, tapasztalatai

Az éltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formadi: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értekelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellenérzés modszerei:
e atanodrak/foglalkozéasok latogatasa
e dokumentumok vizsgalata
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e gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
e Onértékelés

e interju

e beszamoltatas szoban és irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az oralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

Az dralatogatds szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:
e a gazdasigi ligyek / adminisztricid attekintése, sziroprobaszeri, illetve tételes
ellendrzése
dokumentumok vizsgalata
beszamoltatas szoban és irdsban
technikai dolgozok munkavégzésének szuroprobaszrii ellendrzése
az elvégzett munka szemrevételezése és kiértékelése

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezetd jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartod nevezi ki. Felette a
munkaltatdi jogokat az EKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az
Ujpest Kertvarosi Szent Istvan Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosanak véleményezési
joga van. Az intézményvezetd munkaltatoi jogat a plébanossal egyetértve gyakorolja. Az
intézményvezetd hivatalbdl tagja a helyi plébania képviseldtestiiletének.

Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, szabalyzat nem utal més hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

e apedagodgiai munkaért,
e anevelGtestiilet vezetéséért,
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e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi megbizasanak
masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetdé munkéjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.2. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasi dolgozok alkotjak:
e intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdt tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. (Id. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
e intézményvezetd
intézményvezets-helyettes
munkak6zdsség-vezetok
hitéleti koordinator
gyermekvédelmi felelds
a tanuloi kozosségeket koordinald pedagdgus

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége a tanév elokészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fiiggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.
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5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1. Azigazgatohelyettes feladatai

Az igazgatohelyettes, munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
eléirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezett a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetéjének.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

5.3.2. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

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 leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezet6-helyettesnek.

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozé vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezeté vagy helyettesei koziil egyikilk sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld6 mdodon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény mitkddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat
e a fenntartdval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket
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Sajat nevében kiadmanyozza:

e A neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok ¢és tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti
értekezletek jegyzokonyvét

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga
e Az intézmény iigyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mukodtetésével kapcesolatos tigyeket:
e agazdasagi ligyeket a gazdasagi ligyintéz6
e aziigyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATAI

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
e alsé tagozat
o felsd tagozat
e ligyvezetés

Az also tagozaton folyé munkaban az intézményvezetot segiti az igazgatohelyettes, valamint
az als6s munkak6zosség-vezetd, napkozis munkakozosség-vezetd, a munkakori leirasukban
foglaltak szerint.

A  munkak6zosség-vezeté az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatOhelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A fels6 tagozaton folyd munkaban az intézményvezetot segiti az igazgatohelyettes, valamint
a fels6s munkak6zosség-vezetd, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi dolgozd az intézményvezetovel egyetértésben, vele
elézetesen egyeztetve, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.1. Az intézmény neveldtestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdlté alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség,
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¢és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményezd jogkor, atruhdzas

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. Az intézmény
nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
e apedagogiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e ahazirend elfogadésarol,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadéasarol,

e a tanulék magasabb ¢évfolyamba [épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

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

Az o6raadé a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a neveldtestiileti értekezlet
gyakorolja.

A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozé feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:
e tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
felévi értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet
havi munkaértekezlet
egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
munkak6zdsségi értekezlet
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
6.1.2. Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetOkon keresztiil, a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belso
levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a
neveldket.

6.1.3. A nevel6k szakmai munkaké6zosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetéség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6z6sség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

o részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisites),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak  neveld-oktatod
munkdjanak szakmai segitésérol,

e segitséget nyOjt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elékészitéséhez

A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. A munkako6zosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve ¢és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e alsds munkak6zdsség
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e napkdzis munkakozossége
o fels6s munkakozosség

A szakmai munkak6zdsség dont
e miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
o a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakdzosségek szorosan egylittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésér e.

Rendszeres munkakapcsolatban all:
e Az alsos, napkozis és a felsés munkakozosség (atmenet, kozds programok.

iinnepek)
e Az alsos, a fels6s munkakdzosség (nevelési kérdések, egységes értekelés)

6.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajékozatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiitkodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
szlikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott mdédon.

6.1.5. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak koézOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.
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Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, a munkaltatoi jogot 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddod
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatdrozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.1.6. A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk dsszessége alkotja.

Iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk 6sszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei

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

A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a nevelbtestiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat  kozosségi  €letének  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban.

A didkkozosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérdl,
e hataskorei gyakorlasarol.

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

Az iskolai diakkozosség véleményt nyilvanithat
e atanulok kozdsségét érintd kérdések meghozatalarol
a hazirend elfogadasa el6tt
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol
az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasarol
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasarol

A diakkozosség tanari felligyelettel téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikodését.
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A didkk6zosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

Evente egy alkalommal sszehivjuk az iskolai diakkozgyiilést, melyen az intézmény vezetdie,
vagy megbizottja a tanulokat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrél. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.1.7. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sportkor vezetdje a tantargyfelosztas €s az orarend kialakitasakor folyamatosan egyeztet az
igazgatdval, valamint tanév kozben napi kapcsolatban van az iskola vezetoségével.

6.1.8. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfelelden a koznevelésrol szold Torvény vonatkozd
érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkor célja
e Az intézmény pedagogiai programjaval dsszhangban segitse el a mindennapos
testedzés megvalositdsat €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszerii
foglalkoztatasat.
e A NAT kovetelményrendszerét €s a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve
az iskolai sportkdr programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotédjék a
tanorai testneveléshez.
Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés Ordn és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
e részt vesz a tanoran kiviili testnevelési €s sportfoglalkozasok szervezésében
e cllendriz, beszamoltat (félévenként)
e az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja
e az alaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazas koltségeit allja

6.1.9. Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanulok kozott

Iskola

A pedagbgusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil
e az osztalyfonoki 6rakon
e iskolaradion keresztiil
e tajékoztatjak a tanulokat.
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A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:
e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakkozosség tagjai révén
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve
az intézményvezetot.

A tanul6t €s a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjak szoban és irasban a
tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasarol.

6.1.10. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és a sziilok alkotjak.

6.2. Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskoléban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szlldi szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont
e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a sziildi
szervezetre atruhazza.

Az iskolai sziil61 szervezet, kozdsség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

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

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa elott.

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

A sziil6 kotelessége, hogy
e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkdlesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon
ehhez minden tdéle elvarhatd segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulméanyi eldmenetelét,
e biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését,
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tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltésagat
¢s jogait, tiszteletet tanusitson irdntuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszicholdgusi, ovodapszicholoégusi vizsgalaton ¢és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuldval foglalkoz6 pedagodgusok
kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziild
kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének
betartisara.

A sziil6 joga, hogy

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.
megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérél, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

6.2.1. Sziil6i munkako6zosség

Az intézményben a sziiléknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi munkakdzosségek mikddnek.

Az osztalyok szlil61 munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztadlyok sziildi munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket

valasztjak:
[ ]
[ ]

elnok
elndkhelyettes
1 tag (pénztaros)

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk,
vagy az osztalyfénok, 6vodapedagdgus segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségehez.

6.2.2. Sziil6i munkakozosség (SzMK.)

Az iskoldban a magasabb jogszabdlyokban eldirtak szerint, az intézmény miikddésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikddésének elOdmozditasara, a neveld-oktatod
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiloi
munkakdzésség miikodik.

A szil6i

munkakozosség feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Az iskolai sziil6i munkakozosség tagjai az osztalyok sziildi munkakozosségeinek delegaltjai.

A sziil6i munkak6zdsség évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.
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A sziil61i munkako6zosség az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiloi értekezleteken, illetve a belsé levelezési listan
keresztiil torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i munkakozdsséget.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi szervezetekkel a sziiloi
munkako6zosség iilésein, sziiléi forumon (évente két alkalommal) a fogadoodrakon, illetve
elézetesen egyeztetett idépontban.

A sziiloi szervezetek az intézményvezetét fogaddorajan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.2.3. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhédzza fel a
szll6i szervezetet.

6.2.4. Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e 3z intézményvezetd
hirlevélben
az SzMK. értekezleten
a sziil6i értekezleteken
az éves eseménynaptarban
a foly6son elhelyezett hirdet6 tablan
a honlapon
a fogaddorakon
szobeli, vagy irasbeli modon
e az osztalyfdnokok
e asziloi értekezleten
e a fogaddorakon
e szobeli, vagy irdsbeli modon
e asziiléi szervezet
e megbizottjain keresztiil
o tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak
e asziildi értekezletek

a fogado orak

a nyilt napok

az irasbeli tajékoztatok

a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

elsé €s masodik osztalyban negyedéves értesito
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A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
nevelok a heti fogaddorakon, vagy eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is
konzultalhatnak.

6.3. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e A Fenntartéval: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Egyhdzmegyei Katolikus
Iskoldk Fohatdsaga (1035 Bp., Korhaz u. 37.)
e Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége
van.
e A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetoi
értekezletek soran.
e A plébanossal (Ujpest Kertvarosi Szent Istvan Plébania, Bp., Rakoczi tér 4-8.)

e Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn,
tajékoztatja az intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket,
tennivalokat.

o Az éves munkaterv elkésziilte elott egyezteti a kdzos Szentmisék, zarandoklatok,
a reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, a kozos litania, rozsafiizér,
keresztit, a Veni Sancte, Te Deum, lelki programok, stb. idépontjat és
tartalmat.

e Az intézményben folyd hittan oktatas megszervezése és feliigyelete a plébanos
feladata.

A Polgarmesteri Hivatallal (Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzata,
1042 Bp., Istvan ut. 14.)

e Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd ligyekben az intézmény
vezetdje tajékoztatdst ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes
osztalyatol.

e A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, egyetemekkel

e Szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése alkalmabol.

Az Ujpesti EGYMI-vel (1041 Bp., Venetianer u. 26.)

A IV. keriileti Nevelési Tanacsadoval (1041 Bp., Szigeti u. 1-3.)

e Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolédva a keriilet oktato-
neveld munkdjahoz.

A Gyermekjoléti Szolgalattal (1042 Budapest, Deak Ferenc u. 93.)

e Az iskola gyermek és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok  veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és
ifjasdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

e Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgélattol.

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

e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivésra részt vesz a
neveldi értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.
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¢ A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett
tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

o A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Pedagdgiai Szolgaltato
Kozpont gyermekvédelmi munkakozdsségének vezetdje, valamint a
Gyermekjoléti Szolgalat tanacsadoja kozdsen szervezi.

e Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szdmara a
munkako6zosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo
részvételt.

e Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

e A KPSZTI-vel (1071 Bp., Varosligeti fasor 42.)

e Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhazi
versenyek, stb.

e A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitdsédért az intézményvezetd a
felelds.

Az eredményes oktatdo- ¢és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az intézményt timogatd Szeretett Tanitvany Alapitvany kuratériumaval
e az alapitvany képviseldjén keresztiil
Az egyhazkozség képviseldtestiiletével
¢ az intézmény vezetdje hivatalbol az egyhazkozség képviseldtestiileti tagja
Az iskolaba jar6 gyerekek plébanidival
e az Ujpest-Rakospalotai Esperesi keriilet, valamint XIII. keriileti és Dunakeszi-i
plébanidk plébanosaival
Az iskola kornyezetében miikodd katolikus 6vodakkal
e Ujpesti Szent Anna és Karmel kiskertje, Dunakeszi Szt. Erzsébet 6voda
A kertilet oktatasi intézményeivel
o A keriileti értekezletek, tovabbképzések, versenyek, és egyéb rendezvények,
konferenciak alkalmaval

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd ¢és az
igazgatohelyettes a feleldsek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a IV. keriileti egészségligyi szolgalattal és ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola logoja, zaszloja

Logé

A logé formaja kerek. Simon Andras grafikusmiivész védett alkotasa, a
format koveti a belsé rész, melynek kozéppontjaban a miivész altal elképzelt
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Krisztusi szeretet abrazolas van. A logd felirata korben alul — f6lil allo pozicidban
olvashatéan SZENT JANOS APOSTOL KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA 4&ll6
nagybetis felirat talalhato. A logo alapszine fehér, az 6sszes felirat és a grafika fekete.

Zaszlo
Alapszine: fehér

Kozéppontjaban a Szent Janos Apostol Katolikus Altalanos Iskola logja.
A 7z4s7106 sz€1ét harom oldalon nemzeti szinii farkasfog keretezi.

Evkonyv

Megjelenése: 5 évenként, feleldse: intézményvezetd.

7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiil6 hagyomanyaink:

e A tanévet KkozOs, TUnnepi szentmisével kezdjik és fejezzik be.
(Veni Sancte, Te Deum)

e Napi ima: tanitds kezdetén étkezés el6tt, utdna tanuldk az orat tartd illetve
iigyeletes pedagdgussal kozosen imadkoznak.

e Osztalymiséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassak az
olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.

e A munkatervben meghatarozott idénként, ko6z0s iskolai szentmiséken, csalados

zarandoklaton vesziink részt.

Piinkdsdkor Csiksomlyodra zarandokolunk

Testvériskolai kapcsolatokat apolunk

Egyhazi kiadast konyvekkel is bovitjiikk az iskola konyvtarat.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési

modjuk hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és

magyarsagtudatunk kialakitasadban jelentds szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:
Szentsége litdnia imadkozasa minden szerdan a kapolnaban
Ko6z0s Rozsaflizér imadsag a kapolnaban csiitdrtokonként
Kis Szent Teréz imaest oktober 1-én
Adventi hetek (december)
e Roraté hétfonként
e Szent Miklos naphoz kozeli hétfén gorog szertartast mise
e Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
e Ko6zds Karacsonyi Unnepség
Farsang
Nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
Ko6z06s keresztut a templomban
Fo6ld napja
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e Anydak napja
e Alapitvanyi bal tavasszal a csaladok részvételével

e Sportnap
e Ballagas
Egyhazi innepek, amelyeket minden évben k6zos szentmisével tinnepliink:
e szept. Veni Sancte
e dec. Utolsé tanitasi napon kardcsonyi szentmise
e jan. Szent Janos Apostol, Fatimai Sziizanya tinnepe, kapolna bucsuja
jan.13., vagy amennyiben vasarnapra esik, szomszédos nap
o febr. Hamvazoszerda
e Jpr. Utolso tanitasi napon hlisvéti szentmise
e jun. Te Deum

Allami iinnepek, amelyekrél megemlékeziink :

e Okt. 6. Aradi vértantik

e Okt. 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

o febr. 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
e marc. 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

e apr. 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

e jund4. A nemzeti Osszetartozas napja

Allami tinnepek, amelyekrél iskolai tinnepélyeken emlékeziink meg:

A hazirendben meghatarozott linnepélyeken {inneplé ruhaban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, sotét szoknya / nadrag, tinnepi cipd, jelvény)

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben tanari feligyelettel biztositjuk a gyermekek, tanulok
védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megelézésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megeldzd magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé 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 intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.
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8.1. Tanulé- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujtd
iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Nevel6-oktatd munkank soran az elsé tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelének visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozod eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
¢ a hazirend balesetvédelmi eldirasait
o arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét
o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
Tanulmanyi kirdndulasok, turdk elott
Ko6zhasznt munkavégzés megkezdése elott
Rendkiviili események utan
Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az ¢év soran a tanulokat, gyermekeket az ¢letkori sajatossagaiknak megfeleléen

megismertetjiik a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramiités, valamint az esés megeldzésével €s kovetkezményeivel.
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Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanulé biztonsagra torekvo viselkedését.

A tizévesnél id6sebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitdsa mellett hasznalhato
eszkoz, gép:
e avillamos farogép,
e a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,
e atorpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,
e a 220 V fesziiltséggel miikodd, kettdés szigetelésii ugynevezett ,pillanat”-
forrasztopaka,
e avillamos haztartasi gép,

Az intézmény vezetdje €s a gazdasagi dolgozd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriadé Terv eldirdsai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrol jegyzokonyvet kell felvenni.
8.1.2. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost
kell hivnia, a sziil6t értesitenie kell,
e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé 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 intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetéjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.

Ha 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 az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben ¢€letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékelOkeépesség) elvesztését vagy jelentés mérteki
karosodasat,

e a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy
agyi karosodasat okozza.

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

A fenntartd a részére megkiildott papir alaptu jegyz6konyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény miitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntart6tdl, a Kdzpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az
oktatasért felelds minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviselgje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgélasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.
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8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
e atliz,
e arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariado6 tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a
kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok, dvodapedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e az ¢pliletb6l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az Orat,
foglalkozast tartd neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdoban,
szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

e a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartod
nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

e agyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
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e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlzoltdsag,
tlizszerészek) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezet6jének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat be kell potolni.

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
¢és oktatas egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy
az dvodaba jar6 gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jaro tanulod
évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Kotelez6 orvosi vizsgalat évente minden paros €évfolyamon, valamint az els6 osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:
e altalanos fizikai allapot felmérésére
csont- és izomrendszer
1égz6 rendszer
keringési rendszer
testnevelési csoport besorolas
javaslat gyogytestnevelésre
javaslat szakorvosi beutalasra

Kotelez6 véddoltasok:
e 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyar6, rubeola, mumsz
e 7. ¢évfolyam: Hepatitisz B
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelezd védondi sziirés:
e Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatds, hallds, vérnyomas,
pajzsmirigy tapintas, ladtalp sziirés (javaslat a ludtalp tornara)
e Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor
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Védonoi foglalkozas:
e 5. ¢vfolyamon: egészséges taplalkozas
e 6-7. ¢évfolyamon: serdilokor jellemzdi, menses megjelenése, kiscsoportos
beszélgetés keretében
e 8. évfolyamon: elsdsegély nyujtasi, csecsemdgondozasi ismeretek

A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

9. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

9.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegessel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitisait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
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értesito levél kikiildése) az intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés

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

A fegyelmi biintetés lehet
® megrovas,
szigori megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizarés az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor
a sziilo koteles 0y iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziill6 kezdeményezésére tizenoét napon beliill nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. Az
athelyezés masik iskolédba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a
tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre ¢és
juttatasokra nem vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

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

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
szlilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlilét meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatéd
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoka
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hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Otven
szazalékat,

e ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —
Othavi 0sszegét.

Az iskola a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartsa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

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

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem Ilehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas €s a szigoria megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoladba, eltiltas az adott iskoldaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap

iddtartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.
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A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét értesiteni kell a tanulod
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild a targyalés el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

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

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalés helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanuldé és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tanivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanul6 nem kdvetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

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

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul
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vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatidrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozo6 alairasat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését. Ha elsé fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyuUjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoktt fegyelmi hatarozat meghozataliban 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.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
Kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megéllapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni,
¢s lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgéalat eredményérdl

a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziilot fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.
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10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1.1Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Munkajat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

Az intézményvezet6t a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel helyettesiti tdvollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az igazgatohelyettes

o Elkésziti az ligyeleti beosztast.
Gondoskodik a felsés pedagogusok napi beosztasanak elkészitésérdl.
Gondoskodik a helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
elokésziti az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket
nyomon koveti a palydzati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket
e gondoskodik a palyazatok el6készitésérdl, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol
e gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl

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

Felelos a felévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munkéjat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek iranyitasa ¢és
ellendrzése terén.
Felelos a pedagdgiai munkéaval 6sszefliggd adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv,
naplo).
Figyelemmel kiséri az ligyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az intézményvezetonek.
Ellenorzi, elemzi, értékeli:

e atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat

e a felméréseket, méréseket

e atanul6i mulasztasokat

e ad¢lutani foglalkozéasok rend;jét

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arrol, hogy az 0j pedagéogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozé jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
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adminisztracios teenddkkel.

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat ¢és kozremukodik az egységes nevelési kovetelmények ¢és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtoé tanar-diak viszony kialakitasaban.

Belso tovabbképzéseken eléadoként, vitainditoként kozremikodik.

A szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi
dolgozonak.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zdsség-vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetti tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kiranduldsokat, tdborokat.

A tanév végén begylijti a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik azok
5 évig torténd megdrzésérol.

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

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

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

10.2. Munkako6zosség-vezeto

A munkakozosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan.
Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Iradnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjai és az iskolavezetés kozott.

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

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

Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.
Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.
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Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitja a munkatervben meghatirozott hataridéig és a munkakozdsség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetonek.
A munkak6zdsségi tervnek tartalmaznia kell:

e amunkakozdsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

e a munkakozOsség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit — az el6zd év

tapasztalatainak tiikkrében,

e a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,
a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat,
a versenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,
a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,
a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,
a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkako6zosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)
valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,
a keletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, s alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzosség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést. Errél negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkako6zosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

Szakmai és moddszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat (tanordkat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szaméra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakodzosség tevékenyseégérol.
frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagarol
a félévi és év végi értekezletekre.
Az iréasbeli beszamol¢ tartalmazza:
e amunkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
e a kitlizott célok megvaldsitdsanak meértékét, eredményességét, illetve a nem
teljesiilés indokait,
a munkakdzosségi foglalkozasok témadjat, feladatat, eredményességét,
a felmertilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,
a jovo évre tervezett elképzeléseket,
a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.
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Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, a
munkak6zdsség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

Osszedllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szdmara a felvételi-, osztalyozo-, javito-,
stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a keriileti és katolikus munkakozosségi iiléseken, szakmai konferencidkon,
tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkak6zosség tagjaival.

A munkakozosség-vezeto feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel biztositasa.
Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Tanév végén Osszegyljti, és az igazgatohelyettesnek atadja a magyar, matematika és idegen
nyelvi dolgozatfiizeteket.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé vagy
helyettese megbizza.

10.3.Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg a fels6s munkak6zosség javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munk4jat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjel6lt iddpontban a munkak6zosség-vezetonek
véleményezésre atad. Az intézményvezetd a meghatdrozott szempontoknak megfeleld
foglalkozasi tervet jovahagyja.
Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tandran kiviili programok
tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
e az osztalyfonoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanulodi tevékenységeket,
illetve a sziikséges eszkozoket
e az osztalyra vonatkoz6 helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil,
azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza
e atanulmanyi kirdndulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig
e valamint a tanéran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve
muzeumlatogatas, kirandulas, stb.)

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
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Az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.

Ismerteti az osztaly tanuldival €s azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuloknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

Részt vesz az iskolamiséken, a kozos imakon.
Koordinalja és segiti az osztalydban tanitd pedagdégusok munkdjat, latogatja Oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéEli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (lelkiatya, pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi
felelds, gyamiigyi munkatars stb.).

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellendrz6 utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérol.

Katolikus lelkiségiinknek megfelelden figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmdara a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziiloi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérol,
hianytalan 0sszegytijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztést, a palyaorientéaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Egyezteti az ellen6rzok és az osztalynaplo tartalmat, ellendrzi a szentmisenaplokat minimum
havonta.

A magatartas fiizetek bejegyzéseit megfeleld fokozatu figyelmeztetésre valtja.

Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanit6 kollégak észrevételeit figyelembe
véve minimum negyedévenként a nevelbtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszdmolot készit, amelyben tajékoztatast
nyujt:
e az osztaly kozdsségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlodésérdl,
tennivalokrol
a kiting, illetve jeles tanuldkrol
a bukésok szamarodl, okarodl, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okair6l
a sziiloi értekezletek tapasztalatairdl
a tovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.)
a szakkori munkakrol
az osztalyprogramokrol

Gondoskodik arrdl, hogy osztalyaban minden tanuldénak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkéra nevel.
A hetesek, ligyeletesek, feleldsok munkéjat osztalyfonoki oran a tanulokkal egytitt értékeli.
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Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzében 1évo érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilét a tanulé gyenge
teljesitményérél — a varhaté bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a
masodik félévben apr. 30-ig.

Hatériddre, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi és €v végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta Gsszesiti a tanuloi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hianyzas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi
tavollétet a sziild eldzetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival, észrevételeivel és a
kijelolt feladatok elvégzeésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességeét.

Tanoéran kiviili program szervezése esetén el6zOleg irasban leadja az intézményvezetonek a
részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egyéb tudnivalokat.

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

10.4.Pedagogus

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy
e neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejléddésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
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a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegitse,

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

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiitkodés
magatartsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

fogadja el a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget,
értékrendet €s azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megérteni,
segiteni képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a
szakmai és vallasi tovabbképzésre,

ismerje ¢és alkalmazza az iskola nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilékkel valo egylittmiikddésre. Tekintse
hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrodl, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetéségekrol,

a szlilokkel vald kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

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

a kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatidrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvdnyai palyaorientdcidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

megodrizze a hivatali titkot.
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A pedagdgust munkakorével 9sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék
¢s elismerjék,

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

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosséggel egylittmikodve megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati €s
mas felszereléseket,

e hozzédjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

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

e szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszdgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdomunkéban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis
¢s orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagogus munkarendje:

Munkdjat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak meg
az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskoldba, az elsd foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanodrak kezdo, illetve befejezd id6pontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az orakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 14t el.

Tandran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.
A tanoran kiviili foglalkozasokrél (szakkor, eldkészitd) foglalkozési tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a szlikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezeés
idépontjat, helyszinét ¢és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az
intézményvezetonek, valamint a portan.

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.30 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek

irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

50



Szent Janos Apostol Katolikus Altaldnos Iskola

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

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

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagdgus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

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

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, {innepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltdzékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartst tanusit.

Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagbgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagbgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén
anyagi felelosséggel tartozik.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozési terv alapjan dolgozik,
melyet az intézményvezet6 altal meghatarozott szempontok szerint készit el:
e az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott
kovetelményrendszerét, céljat, feladatat,
a tandra/foglalkozas szamat, témajat,
az uj fogalmakat, ismereteket,
a szemléltetd eszkozoket,
a koncentraciot,
a fejlesztendé kompetenciékat,
a folyamatos ismétlést,
a csoportok helyzetelemzését.

A tanulok szdmaéra a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa elétt irdsban
eldre jelzi a naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésdbb
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 ellendrzOben, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legaldbb egy
érdemjegyet ad, amit az ellenérzébe €s a naploba is bejegyez. (Alséd tagozaton az eldirasoknak
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megfeleld évfolyamokon negyedévente szovegesen értékeli a tanuldkat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként
minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az
also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara kijavitja.

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek.

A délutani tanulasi idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
e 0nall6 tanulasra nevel
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
e rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.
A fenticken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé vagy
helyettese megbizza.

10.5.Koényvtarostanar

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros tanar feladata, hogy az iskola oktaté-neveld6 munkéjat a gylijtokori
szabalyzatban meghatarozott informéciohordozok  gyljtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros tanar munkéjat a munkaszerz6désében meghatarozott 6raszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével €és tdmogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznélodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az llomanybdl.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikkséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgaté illetve a fenntart6 altal el6irt id6szakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.
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Felelds a technikai eszkdzok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 0 konyvekrol, amelyet
a tanari szobaban ¢€s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begy(ijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel ¢s elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvelldtds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlanddé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol, biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznélati ismereteket nyujté oOrakat vezet,
elOkeésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a human és az alsés
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriileti Szabo Ervin Konyvtarral.

Felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

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

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

10.6.Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Munkaltatdja az intézményvezeto.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkdjat a munkaszerzédésében meghatdrozott Oraszamban, az intézmény vezetdjének
irdnyitasaval, ellendrzésével €s tAmogatasaval végzi.
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Foébb tevékenységei, felelossége:

A katolikus keresztény lelkiségnek megfeleléen kozremiikodik a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a
Gyermek;joléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel ¢€s hatdosagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds személyérol, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

Feladata, hogy.

e segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel,

a veszelyeztetd okok feltarasa érdekében csalddlatogatast végez,

gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas

megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési

onkorményzat polgarmesteri hivataldnal,

e az iskoldban a tanuldk ¢és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti
Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Drogambulancia, stb.) elérhetdségét,

e nyilvantartdst vezet az iskoldban 1évé veszélyeztetett, hatranyos helyzetli
tanulokrol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentiecken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy
helyettese megbizza.

10.7.Szabadido szervezo pedagogus
Munkaltatoja az intézményvezeto.
A szabadid6-szervezd pedagogust az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Segiti és 0sszehangolja az intézmény kulturalis tevékenységét.

Feladatait az intézményvezetd iranyitasaval latja el, az iskola pedagodgiai programjanak
figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

Szervezi, elokésziti a kiillonbozo rendezvényeket, iinnepségeket.
Szervezi, el6késziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidds programokat a tanulok korében.

Szakmai segitséget nyujt kiilonbozo iskolai csoportok tevékenységéhez, a tanérok, tanitok

oktatd, neveld munkdjat segité programokat, rendezvényeket szervez (szinhaz, mozi
latogatés, ir6-olvasé talalkozo, sportrendezvény, stb.).
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Tevékenységérdl folyamatos tajékoztatast ad.

Rendszeres munkakapcsolatban all az osztalyfonokokkel.
Rendszeres kapcsolatban all a kulturélis intézményekkel.

Feladatainak ellatasdhoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

10.8.Gazdasagi iigyintézo

Munkaltatoja az intézményvezeto.
A feladat ellataséval az intézményvezetd bizza meg.
Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo6 rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7,45 6raig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése eldtt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
ugyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésérdl.

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

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

Az altala atvett eszkozoket megorzi, azokkal az intézményvezetdnek elszamol, hiany esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkéjaval kapcsolatos hivatali titkot megorzi,
barminemi informacidt csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi korében szolgaltat
Ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:
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Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kdzvetlen lebonyolitdja.
Az intézmény zavartalan miikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény
e gazdasagi terveit
e beszamoloit (félév, év vége)
e koltségvetését és annak modositasait

Kiilonos kotelezettsége:
e apénziigyi fegyelem betartatasa,
e havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése,
e a fokonyvi forgalmi konyvelés szamitdgépes nyilvantartasa

Kiemelt feladata a személyi nyilvantartis vezetése
e munkaszerzddés elkészitése
e munkaszerzddés modositasa
e megbizasi szerzddések elkészitése

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.

o Ellatja a belépd ¢és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddket.
Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrdl, valamint a 1étszamrol.
Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Intézi a dolgozok adozasaval kapcsolatos teenddket.
Viltozésjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges i1gazolasokat.

Havonta elkésziti a hianyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartbhoz eljuttatja.

Az igazgatotol kapott Gsszesités alapjan elkésziti a tulora és helyettesitési jegyzéket.
A kimutatast a fenntartonak hatariddre eljuttatja.

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

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).

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

Tovéabbitja a tadppénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a
Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagon.

A fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

A dolgozdk tdvolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

56



Szent Janos Apostol Katolikus Altaldnos Iskola

Negyedévi iitemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a pedagoégus szabadsagkiadas és
felhasznalas helyzetét.

A fenntartd felé¢ negyedévenként jelentést készit a létszamok, étkezési adatok aktudlis
helyzetérol.

Nyilvantartast vezet a szigort szamadasi nyomtatvanyokrol, anyagokroél, torzskonyvekrol.
Ellendrzi a szigorti szamadast nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket elOkésziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi és ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.
Intézi az intézmény mitkddéséhez sziikséges banki ligyleteket.

Elokésziti a palydzatokat, hatdriddre elkésziti azok elszdmolésat.

Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.
Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérdl.
Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az iskolaban.

Kimutatast készit az étkezési dijakrdl, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasar6l, annak rendszerezésérol.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

A tankonyvarusitashoz tartozo gazdasagi kimutatasokat elkésziti.

Gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasardl, Biztositja a kozegészségiligyi eldirasok
betartasat,

Kozremiikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetdvel €s a gondnokkal egyiittmiikddve tervezi a karbantartast és felujitast.
Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

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

10.9.1skolatitkar

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezet allapitja meg az intézmény milk6dési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Az intézményben €és annak 5 méteres kdrzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszdmol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A Ki- és beérkezo6 leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postazasra elkésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Felel6s a gyermek-, tanuld- és dolgozodi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR-
részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitogépes €s papir alapu tanuloi nyilvantartast vezet. Osszegytijti a tankonyvtamogatas €s
étkezési térités megallapitdsdhoz sziikséges igazolasokat.

A tanulok beiskoldzasaval, tovabbtanuladsdval kapcsolatos feladatokat ellatja az
intézményvezetd, illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Gondoskodik az ingyenes tankdnyvre jogosultak hatdlyos igazolasdnak beszerzésérdl,
rendszerezésérol.

Segiti a sziiloket és a pedagogusokat a szervezési munkéban.

Gépelési feladatokat lat el az intézményvezetd utasitasara.

Pedagdgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérdl és miikodtetésérol.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

Kapcsolatot tart konyvterjesztd cégekkel.
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Az irodaban allando telefoniigyeletet tart.
Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.
El6késziti a iroda- moso- és tisztitoszer-vasarlas tervét.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az alloméanyaért anyagilag is
felelds. Havonta alairas ellenében kiadja a dolgozok tisztitdszer ellatmanyat.

A tanév elején aldiras ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizualis eszkozoket.
A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis €s mas nagyértéki eszkozoket.

Gondoskodik a dolgozdok egészségligyi konyvének tarolasarol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanuldi sériiléseket.

Ellenérzi a dolgozoknal a kotelezd tiiddsziirés meglétét. Megszervezi az éves orvosi
vizsgalatot.

Gondoskodik arr6l, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok
munkaszerzddésiikkel (modositott munkaszerzddésiikkel) egyidoben megkapjak az ellatando
feladatra vonatkoz6 munkakdri leirasukat. Egy alairt példanyt a személyi anyagukba lefliz.

Nyilvantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat személyi
anyagukban megérzi.
Osszesitd tablazatot készit a dolgozok tovabbképzési helyzetérdl.

A hidnyzo tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.

Intézi a tanuldbiztositassal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos
tigyeket.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

10.10. Gondnok — karbantarto - technikus

Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének

fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
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biztositasat szolgalja.
Munkaideje heti 40 ora.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tdvollét) az intézményvezetdnek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodéasok (ajtok, ablakok javitasa,
égbcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan gondoskodik,
egyeztetve az igazgatoval.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takar¢kossag ¢€és a
gazdasagossag figyelembe vételével.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mitkodésérdl.
Ellendrzési naplot vezet

naponta: a tlizjelz0 allapotarol és a jatszotéri jatekokral,

hetente: a sportkapukrol.

Unnepélyek, rendezvények hangositasa, kivetitése és videofelvétele.

A rogzitett anyagok vagasa, honlapra valé eldkészitése.

Az iskola hangositd rendszerének és audiovizualis segédeszkozeinek telepitése,
karbantartasa és lizemben tartasa.

Onerdébdl megvalodsithatd egyedi elektronikus késziilékek tervezése és elkészitése.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi elbirasait
maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.

Részt vesz a leltar elkészitésében.
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Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel (posta, vizmi, Elektromos
Miivek, telefontarsasag, Csatornazasi Miivek stb.)

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkozok, homok, s0).

Kéthetente ellendrzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a Kkitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrol.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé vagy
helyettese megbizza.

10.11.Konyhai dolgozé

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezet6 allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
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 el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Munkdjat kozvetleniil a gazdasagi ligyintéz0 iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.
Biztositja az iskolai étkezést.
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Ellendrzi az étkezdk 1étszamat.

Felelds a tanulok, tanarok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért.

Igény szerint, minimum 16 6rdig nyitva tartja a konyhat.

A gyermekcsoport 1étszaméanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
.repetaként” felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba onti).

A rendezvényeknek megfelelden modositja az étkezések idopontjait.

Felel6s a konyhai higiéniai el6irasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elékészitdben csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 alkalmazottak tartdzkodjanak.

Felelds a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.
Felelds az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi
ligyintézonek hataridén beliil leadni.

Konyhai munkéja soran az eléirdsoknak megfeleld munka-, illetve védoruhat viseli.
Evente egyszer munkakdpeny és cip 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 eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gazdasagi 6 felé.
Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritdsaban.
Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

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

10.12.Portas

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat el6z6 nap, délutdnos miiszak esetén
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 oOrdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.
Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

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

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

Fébb tevékenységei, felelossége:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Munkarendjének megfeleléen a portan tartozkodik. Az ott talalhatd kulcsokat kezeli és
nyilvantartast vezet azok kiadasarol €s visszavételérdl.

Az idegen belépOk érkezéserdl és tavozasardl név felirasaval nyilvantartast készit.
Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasarol meggy6zodott.
A rendellenességeket a felelds vezetdnek azonnal jelenti.

A tlizjelz0 riasztdsa esetén értesiti a tlizoltosagot.

Probléma esetén sz6l a foldszinti ligyeletes tanarnak.

Atveszi az Gjsagokat és a postat.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

10.13.Takarito

Munkaltatoja az intézményvezeto.
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Munkaba allasaval az intézmény belso iligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat el6z6 nap, délutdnos miiszak esetén
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 oOrdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

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

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢és egyéb helységeit.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, triti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyosoén és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

Jarvanyos idGszakban naponta tObbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Kket,
csaptelepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldirds ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkdja végzéséhez sziikséges
tisztitoszereket.

A felvett takaritdszerekért €s eszkozokeért felelosséget vallal.

Evente egy alkalommal munkacipd illeti meg.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre tligyeletet tart.

Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.
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Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11. AZ INTEZMF;NYBEN K(")TEI:EZ(")EN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

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

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e nyomdai Gton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

o

11.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézménytinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezését,

az intézmény nevét,

cimeét,

OM azonositdjat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezetd alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

o

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

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai héalézataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

11.3.Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

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

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszony igazold lapja.

A hibés bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A Szent Janos Apostol Katolikus Altalanos Iskola konyvtiranak szervezeti és miikodési
szabalyzata

12.1.Az iskolai konyvtarra vonatkezo altalanos adatok, fenntartas,
iranyitas, elhelyezés a konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Az érvényes tOrvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, neveld és oktato munkdjahoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanulok 6nalld
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ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltardsat, megdrzését,
nyilvantartasat és hasznalatdt, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlod szervezeti
egyseg.

Konyvtarunk szervezeti és mitkodési szabalyzata hatdrozza meg a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait.

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

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Elhelyezkedése: az iskola ¢épiiletének els0 emeletén a felsO tagozat tantermeinek
szomszédsagaban, a 42-es teremben talalhato.

A konyvtar alapitasa 2000-ben tortént. Az elsd években nem volt megfeleld sajat terme. a
2011-12-es tanévben koltozott jelenlegi helyére, ahol mar képes megfelelni feladatainak.
Alloméanya ¢épités, alakitds, formai és tartalmi feltaras alatt 4ll. Hasznéalata rendszeres és
folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez az iskola vezetdségétol
tamogatast kap.

Fenntartoja az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag (EKIF),
1037 Budapest, Kérhaz u. 35., miikodtetdje a Szent Janos Apostol Katolikus Altalanos Iskola,
1043 Budapest, Tanoda tér 6.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegzbje: kor alaka kézi bélyegzé Szent Janos Apostol Katolikus Altaldnos Iskola
Konyvtar felirattal. A bélyegzdt az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a konyvtaros
jogosult Orizni €s hasznalni.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvadnos konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatdo tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban el6irt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

e legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

e a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartadsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozok

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban biztositott
nyitva tartas

e szamitogép Internet hozzaféréssel, periféridkkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakito, épiilé konyvtar, feltards és nyilvantartasba vétel
alatt 4116 allomannyal.
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Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtaros a tervezett konyvtari
koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor
pénzosszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil koteles elszamolni. Gazdasagi tevékenységét
az oktatdsi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

e cldsegiteni az oktatd nevel6 munkat, mint tevékenységet,

e arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani
a szakmai munka (oktato-neveld0 munka) szinvonalanak szinten tartdsat,
fejlesztését,

e segiteni az iskolai kdnyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok altalanos
miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerlisitett konyvtarallomany és az  informadcios-
kommunikécios technoldgia (késébbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az uj,
korszerli ismereteket.

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok koélcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar hasznalatarol szo6lo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a
2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

12.3.Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Alapfeladatok

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

o FElosegiteni az iskola szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatidban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

e Dbiztositani az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozokat, iigymint: szak és altalanos jellegli
konyvek, folyoiratok, audiovizudlis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok
egyéni és csoportos helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok kolcsonzése),

e a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megorizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

e rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyujtani a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

e kozponti szerepet betdlteni a tanulok ©nalldé konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, az iskola pedagodgiai programjanak megfeleléen és konyvtar-
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pedagbgiai program szerint tanorai foglalkozasokat tartani,

részt venni, kdozremikodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld —egyéb tevékenységében, ugymint miivelddési ¢és egyeéb iskolai
programok, vetélkeddk szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkozok, alkalmanként helyszint biztositani,

tartos tankonyveket, segédkonyveket kolcsondzni tanuldink szamara.

Kiegészito feladatok

a tandrai, €és tanoran kiviili foglalkozasokat tartani,

részt venni a konyvtarak kézotti dokumentum- €s informacidcserében,
kozremiikddni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,
biztositani mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak hozzaférhetdségét,
tajékoztatas, informéciocsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,
jutalomkonyvek beszerzésében segitent,

szamitogépes informatikai szolgéltatasokat nyujtani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

t4jékoztato a didkok szamdra a konyvtar haszndalatardl,

tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6zdé, a tanulmanyi munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolesonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartésa,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszdma konyvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznalata,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok €s szamitogép hasznalatanak biztositasa,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol.

12.4.Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

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

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszertisiteni alloményat az intézmény, nevelokozosségei, és mas iskolai
konyvtarhasznaldk javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

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

A szakirodalom ¢és a szépirodalom megfelel6 aranyat meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast vezetni,
kiilon nyilvantartast vezetni a tartdos tankonyvekrdl ¢és az audiovizualis
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dokumentumokrol

az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési
Szabalyzataval Osszhangban évente allomanyabdl kivonni, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégezni,

a konyvtaradllomany leltdrozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak
megfeleld idében és modon végezni,

a  konyvek  elhelyezését, tagolasdt azok  tartalménak, jellegének
figyelembevételével végezni,

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabdlyainak és szempontjainak
megfelelden kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari dllomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az alloményt,

rendszeresen dlloméanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktudlis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, gy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazéasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell
vennl.

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegyiijtétt dokumentumok Gsszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitdsi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:

Meértéke:

beszerzés konyvkereskeddktol, kiadoktol,

csere elsdsorban iskoldkkal, pedagogiai intézetekkel,

ajandék,

egyéb: az iskola bels6 irataibol, anyagaibol allo dokumentumok.

A konyvtar gyljtokorébe tartozd6 1) beszerzések példanyszamiat az

allomanygyarapodas iddpontjdban a felhasznalok szdmanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

A szamla (vagy széllitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa.

Bélyegzés, elérendezés.

A lepecsételt iddszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat id6legesen
kell alloményba venni, fliggetleniil attél, hogy azok az adott idészak végén
selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.

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

Alloményapasztas
Az allomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az alloméany apasztisanak,
torlésének okai:

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvas6 igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gytjtékorébe),
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e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
e adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,
e leltar soran hianyként jelentkezett.

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

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari alloméany elhelyezése: attekintheté ¢€s vildgos legyen; a kolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi dllomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Allomanyrészek:
e olvasdtermi (kézikonyvtar)
kolesondzhetd dllomanyrész
segédkonyvtar
iddszaki kiadvanyok (folydiratok, napilapok)
a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek
tankonyvek, tartos tankonyvek
egyéb irdasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott iddszakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a
konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri. Az
allomany ellendrzéséhez leltarozasi ltemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartés tankonyvekrdl kiilon nyilvantartdst vezet egyedi mddon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését €s selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A kataldgusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogusépités a Szirén 9. verzidja
integralt kdnyvtari program révén valosul meg.

(A kataloguskészités szabalyait €s menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

12.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok

végrehajtasat,

o clokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o kozremilkodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
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az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult

tanulok szamdara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd

kikolesonzi a tanuldknak,

e a konyvtaros folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szdmanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e kovete a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

e a tanév kdzben lehetdséget biztositja tanuldk szamara, a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

12.6.A konyvtari SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Gylijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet A konyvtarostanar munkakori leirdsa
4. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

1. sz. melléklet: Gyujtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokori feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gylijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata
az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok
részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

A tervszerl és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori szabalyzata.

A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gytijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdévités {6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Ujabb kihivéasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen
allapotaban nem tud teljes korlien megfelelni a magfogalmazott céloknak, feladatoknak. A
kotelezd €s ajanlott irodalom hidnyosan és alacsony példanyszamban all rendelkezésiinkre. A
szakirodalom is korszerusitésre, bovitésre szorul.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok

meg:
e A klasszikus szerzdk koteteibdl, foleg a kotelezd és ajanlott olvasmanyok korébe
tartoz6 konyvekbdl, egyardnt bdven van poétolnivald, mind fajta, mind
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példanyszam tekintetében.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségess¢ a didkok korében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése, elsOsorban a természettudomany
teriileteirdl, de mas targyakbol is.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara, ilyenek példaul a matematika, fizika,
kémia feladatgytijtemények.

e A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetnlink az angol nyelv tanuldsat segit6
konyvtari kinalat bdvitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonali
nyelvoktatds, viszont a felkésziiléshez sziikséges segédletek, konyvek,
tesztkonyvek, tanuldink altal is megértheté idegen nyelvii szépirodalom kotetei,
CD-ROM-0k, DVD-k sok tanul6 altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethetok
meg.

e Sziikséges az aktudlis gyermek és ifjusagi irodalom 1) kiadvanyainak beszerzése
is, mert sok didk szdmara az iskolai konyvtar nyujtja a konyvtarral valod
ismerkedés, kapcsolattartds egyetlen lehetdségét €s azt, hogy talalkozzon jo
mindségli, koranak megfeleld olvasnivaloval.

e Folyoirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.

2. Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar,10 000 kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként miikodik.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositisiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelez6 olvasmanyokat, ndvényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtiros segitségével a tantervi kovetelményekben szerepld
konyvtari 6rak megtartdsra keriiljenek, ¢és a gyljtékori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a kataléogus €és a konyvtar, mint rendszer hasznalatit a didkok
elsajatithassak.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az oktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

e A gylijtés kore

e A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

e A gyljtés dokumentumtipusai

A gyiijtés kore

A konyvtar dlloméanyaba tartozé dokumentumokat f6gyiijtokori és mellékgylijtokori szempont
szerint kell gyijteni.
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Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvaldsitasahoz kapcsolddd dokumentumok az
intézmény fogyljtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolddo
dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

A konyvtar fogylijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

az iskoldban tanitott lirai, prozai, €s dramai antologiak,

az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

népkoltészet, meseirodalom kdtetei,

nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

tematikus antologiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek ¢és ifjusagi irodalom,szépirodalom, vers,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alap, - ¢és kozépszinti segédkonyvek, lexikonok; torténeti 0Osszefoglalok,
ismeretk6zl6 mivek,

Ujpestre, ill. Budapestre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

az iskola torténetével, €letével, kapcsolatos anyagok,

az iskola névadodjaval kapcsolatos anyagok,

iinnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodé kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek €s ifjukor 1élektana,
tantargyi bibliografiak,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok
illetve azok gytijteménye,

az iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

gyakorlati képzést segitd dokumentumok (tankonyvek, modszertani kiadvanyok,
pedagdgiai és pszicholdgiai szakirodalom)

a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok

teoldgiai irodalom, amely elsdsorban a hittanoktatashoz nytjt segitséget
hitmélyitd irodalom tanuldk €s tanarok szdmara egyarant
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A mellékgytijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zéekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:
o a6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl.,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Iskolai konyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva
gyujt.

A teljes mélységi ¢és tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat -lehetdségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gyljtésszintli anyagok beszerzése,
alloméanygyarapitasa, a pénziigyi €s targyi, egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
e a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezdket:
e az 4ltalanos iskoldban hasznalt tantervek, oratervek tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,
e a helyi tantervekhez kapcsolodd ,kotelez6” ¢és ajanlott olvasmanyok
(osztalylétszamnak megfelelé példanyszamban)
e az iskola torténetével életével, névadojaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok
e a tematikus teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok
koziil a kovetkezoket:
lirai, prozai, és dramai antologiak,
az iskolaban tanitott klasszikus €s kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
népkoltészet, meseirodalom kotetei,
nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segitd szépirodalom,
alap- és kozépszintii altalanos lexikonok,
alap-és kozépszintii enciklopédiak,
a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet alapszintii
¢és kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,
szaktantargyakhoz kapcsolddé alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok,
a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
csaladjogi, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢s azok gylijteménye,
oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiijteménye,
e tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gytijteménye,
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e a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok
e a hitoktatast segit0 teoldgiai irodalom, mddszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Gsszhangban vélogatva gytijti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezoket:

e tematikus antologiak,

e ¢letrajzok, torténelmi regények,

o gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

e nemzetiségi gyermek ¢€s ifjusagi irodalom, regények, versek,

e szaktantargyakhoz kapcsoloddo kozép, és felsdszintii elméleti és torténeti

Osszefoglalok,

e a tananyagokhoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd-
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek,
angol nyelvli gyermek ¢és ifjiisagi irodalom
Ujpestre, ill. Budapestre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
pszicholdgiai miivek, enciklopédiadk, szakszotarak, gyermek €s ifjukor 1élektana,
tantargyi bibliografiak,
folyoiratok, napilapok, szaklapok,
zenei irodalom, kottak,
allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gylijtokorbol kizart dokumentumok:
e az esztétikai érték nélkiili, csak szorakoztato jellegli miivek,
e egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek
e tartalmilag elavult dokumentumok.

A gylijtékdrbe nem tartoz6 dokumentumok még ajandékozads utjan sem keriilhetnek az
allomanyba.

A gyiijtés dokumentumtipusai

frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankonyyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: napilapok, pedagogiai folyoiratok,
e taniligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok,
teologiai, egyhazi folyodiratok,
o térképek, atlaszok.

Audiovizudlis ismerethordozdok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm) ,
e hangzé dokumentumok (CD, magnokazetta).

Szamitastechnikai ismerethordozdk
e szamitogépprogramok,
e szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k ,
e oktatd programcsomagok,
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Egyéb dokumentumok
e aziskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
e palyazatok,
o cldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
e pedagodgiai elemzések, értékelések, jelentések,
e nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,

kartografiai segédletek,
e ¢nekes €s hangszeres zenei miivek kottai.

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgéltatast. A
szolgéltatasok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, sziikitheti. A hasznaloi kor
kiszélesiil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetve. az iskola taniigyi dokumentumainak,
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok csak
helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye a gylijtemény hasznélatat. A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:
e ahaszndlatra jogosultak korét,
a hasznalat modjait,
a konyvtar szolgaltatasait,
a konyvtar rendjét,
a konyvtari hazirendet.

2. A konyvtarhasznalat médjai:

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasdhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.
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Szakmai segitséget kell adni:
e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
e technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

e az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

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

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentumok kikdlcsonzése a Szirén integralt kdnyvtari program legfrissebb verzioja
segitségével torténik. A kolcsOnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok
személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra Kiilon engedéllyel, példaul versenyre valo késziilés esetén tobb dokumentum is
kolesondzhet6. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi i1don
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatarideje: az az id6pont, ameddig a tanuld az
adott tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmdara sziikséges mas miivel
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potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva
tartast biztositva.

Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mu
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakordk, foglalkozasok
megtartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 9sszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyiségei drarendszerii
tanitds vagy/és értekezlet szamdra csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgéltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyljt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informdcios szolgaltatas alapja:
e agyljtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,
e mas kdnyvtarak adatbazisa.

Szakirodalmi témafigyelés
A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuloi
palyamunkdk, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elékészitéséhez.

Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés,
kivalasztasa mindig a pedagdgiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében
torténnek.

Irodalomkutatas

Internet-hasznalat

Letétek telepitése:
A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok
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¢s a konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsondzhetd. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

e ahasznalat modjait és feltételeit,

e akolcsonzési eldirasokat,

e anyitva tartds idejét,

e az dllomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, alloméanyat nyitvatartasi
idében iskolank minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen hasznéalhatjak.
Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznédlhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, a letéti allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi 6rakra kikolcsonozhetok.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanarok tudtaval és beleegyezésével
lehet kivinni.

Keérhetik a konyvtarostanarok tajékoztatd segitségét.

Kolcsonzési eloirasok

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban  valo
rogzitéssel szabad.

e Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcsénozhetd 4 hétre. Osszesen egy tanulondl
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az
id6tartam valtozhat. NevelOk esetében a kdlcsonzési 1d6 legfeljebb egy tanitési év.

A kolcsondzhetd dokumentumok eldjegyezhetok.
A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi ido
e A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy erdésen megrongélt dokumentumot meg kell tériteni.
Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal.
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3. sz. melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belso iligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktatd-nevelé munkéjat a gylijtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtarostanar munkajat a munkaszerzédésében meghatarozott draszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével €s tdmogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabdlyzatban meghatdrozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznélodott, tartalmilag elavult
miuveket a rendeleti el6irasoknak megfelelden torli az dllomanybdl.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntart6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gyljtemény feltdrasat, a digitalizaldssal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felel6s a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szaméra beszerzendd konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1) konyvekrdl, amelyet
a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel €s elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol, biztositja az igényldk szdmara a kdnyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.
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Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdé oOrakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriileti Szabé Ervin Konyvtarral, az UPI (Ujbudai
Pedagodgiai Intézet) konyvtaraval.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

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

4.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alakul6 konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A konyvtari allomany feltarasa, illetve katalogusépitése a Szirén integralt konyvtari program
legfrissebb verzidjaval torténik a 2012/2013-as tanévtdl kezdve. Az allomanyfeltaras
folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz az 1j
beszerzések nyilvantartasba vétele
Az é4llomanybevétel munkafolyamata iddbeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:
A szamla és a szallitmény Osszehasonlitasa atvételkor. A szamldk nyilvantartdsa az iskola
gazdasagi irodajaban torténik.
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé6 minden dokumentumot a konyvtar bélyegzdjével
kell ellatni az alabbi modon:

e konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalén,

e iddszaki kiadvanyoknal a kiils6 boritdlapot

e audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkeét.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzetet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremitkodoi melléktétel
e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum 0&sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
o Kkonyv
Formaja szerint:
e digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével

A Szirén program a tobb szempontu visszakeresést teszi lehetové:
e konyvek és egyéb dokumentumok
o targyszo
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o szerzd(k)

e cimadatok

e szakjegyzet (ETO)

e téma, hely, nyelv, 1d6

5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtdmogatdsban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott
tankonyvet a tanuld6 nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

e Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a
huszon6t szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és
kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aléirasukkal, illetve sziildi aldirassal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-1g kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente Osszesitett listat készit az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (jinius 15-ig)

Listat készit a selejtezendé tankonyvekrdl (oktober-november)

A leselejtezett allomany még korlatozottan hasznalhatdo része a Szeretett Tanitvany
Alapitvanyhoz keriil.

Kartérités
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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Moédjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

A tankdnyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, megrongalasdval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1.Legitimaciés zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szent Janos Apostol Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelQtestiilet feliilvizsgélta és modositotta: 2013. marcius 25-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval €s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
e anevelbtestiilet
e az intézmény vezetdje
o s7iil6i kozbsség

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallod szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat ¢és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.
A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikddési
szabalyzat egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhato meg:
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e aziskola fenntartdjanal

e az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyetteseknél
e aziskola irattardban

e aziskola konyvtaraban

e aziskola tanari szobajaban

Az intézmény Szervezeti ¢és mulkodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a
tanulok helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagdgus a sziil6k részére sziiloi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki 6ran
ad t4jékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéaskor a sziilonek, a tanuldnak atadjuk.
Erdemi valtozas esetén arrdl a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6zé tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast
kapnak azokrol a tankoényvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkahoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk Oket tovabbd az iskolatol kdlcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol,
valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok
csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.szentjanos.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

e afelvételi lehetdségrol szol6 tajekoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

e atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak mértéket, a
fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai programot,
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e az Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai
csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

e a betoltott munkakorok alapjan a  pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

e a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a

tanulmanyok alatti vizsgédk tervezett idejét,

e aziskolai osztadlyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

Budapest, 2013. marcius 31.

¢ o «\  Kifer Gyorgy
' intézményvezetd
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Jegyzokonyv

A Szent Janos Apostol Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
szil6i kozosség véleményezte.
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Szillti kiizisség képviselGje
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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iskolai konyvtar SZMSZ-¢ében:

gyljtékori szabalyzat,
konyvtarhasznalati szabalyzat,

a konyvtarostanar munkakori leirasa,
katalogus szerkesztési szabalyzat,
tankonyvtari szabalyzat.
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