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.
BEVEZETES

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Kkoznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza:

X

X
X

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

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

a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, forméjat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozds és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanics,
valamint az oOvodai, iskolai, kollégiumi sziilé1 szervezet, kozdsség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

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

a szakmai munkakozosségek egyliittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

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

azokat az tgyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
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véleményezési joggal ruhazza fel,

X a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi

eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskoroket,

munkakori leirds mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozdsat jogszabaly eldirja, tovabba a

nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

x az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formadit, idokereteit,

x a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartdas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa),

x az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait €s
rendjét,

x a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrendet,

x az iskolai konyvtar SZMSZ-ét,

x az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantdlod szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezé az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek.

X X X X X

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara készilt éves munkaterv, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv, valamint
e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd
egy¢éb belso szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara, tanuldjara.

2. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezésekkel.

Az elfogadasakor és moddositasakor a jogszabadlyokban meghatarozottak szerint egyetértési
jogot gyakorol az iskolaszék.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

x  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

x 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

x 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

X 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
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x  23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

x 26/1997. (1X.3.) NM. rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

x  2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

X

Az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalmdban illeszkednie kell az iskola mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

3. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti Miikodési Szabéalyzat hatalya kiterjed az intézménynél jogviszonyban alld
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit. A Szervezeti Miikodési Szabélyzat elbirasai érvényesek az
intézmény teriiletén a bent tartozkodas alatt, valamint az iskola &ltal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ elbirasai 2018. szeptember 1. napjatdl hatalyosak, és ezzel az ezt megel6z6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.
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Il.
AZ OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

1. Az oktatasi intézmény

Elnevezése: Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola
Székhelye: 1122 Budapest, Csaba utca 16/c.

Tel. és fax: 225-05-06

Levelezési cime: 1122 Budapest, Csaba utca 16/c.

E-mail: igazgato@pannoniasacra.hu_

Honlap: WWWw.pannoniasacra.hu

Tipusa: altalanos iskola

Miikodési engedély szama: BPB/012/14529-5/2015.

OM azonosito: 035010

2. Az intézmény alapitéja, az alapité okiratot jovahagyo hatarozat szama, az intézmény
fenntartéja, jogallasa, bélyegzdoi

Az intézmény alapitdja: Esztergom — Budapesti Féegyhdzmegye

cime: 1014 Budapest, Uri utca 62.
fenntartdja: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus Iskolai Féhatosaga
cime: 1035 Budapest, Korhaz utca 37.
EKIF vezetdje: Gyetvan Gabor féigazgato
cime: 1035 Budapest, Korhaz u. 37.
A fenntarto:

x jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot;

miikddteti az iskolat;

jovahagyja €s ellendrzi az iskola koltségvetését;

kinevezi az igazgatot;

az igazgatd kozremikodésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

vitas kérdésekben dont.

X X X X X X

Az intézmény az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye nyilvantartasdban az 54. sorszamu,
egyhdazmegyén beliil miikodd 6nalld jogi személy. A fenntartd 6nalld gazdalkodassal ruhazta
fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartdjat illeti meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
1. sz. hosszu bélyegzo:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c
Tel.: 225-05-06
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2. sz. hosszl bélyegzo:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c

Tel.: 225-05-06

OM-azonosito: 035010

1. sz. korbélyegzo:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c

2. sz. korbélyegzo:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- gazdasagi vezetd

- iskolatitkar

- az 1gazgato6 altal alkalom szerint megbizott dolgozo.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapito okirat

a miikodési engedély

a szervezeti és mitkddési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend

az éves munkaterv

X X X X X X

4. Az intézmény vallalkozasként végezheto egyéb tevékenységei

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az intézmény onalléan gazdalkodo koltségvetési intézmény

Az intézmény 06nalld jogi személy. A fenntartd6 6nallo gazdalkodési joggal ruhdzta fel. A
intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott €s a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. A fenntartonak gondoskodnia kell az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszk6zokrol.
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1I.
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az iskola miikodési rendje

1.1. A tanév helyi rendje

A tanév iinnepélyes tanévnyitd Veni Sancte-val kezdédik és Te Deummal, halaado
szentmisével €s az iinnepélyes tanévzaroval ér véget. A tanév pontos rendjét minisztériumi
rendelet szabalyozza. Ennek megfelelden a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten az
alabbiakrol dont:

x  az oktatd — neveldmunka Iényeges tartalmi valtozésairol (a pedagdgiai program
modositasairol, az uj tanév feladatairol),

az iskolaszintli rendezvények ¢és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

a tanitas nélkiili munkanapok iddpontjardl és programjarol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozésairol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a hazirend modositasairol.

X X X X X

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan szeptember 15-¢ig kdzzéteszi.

z intézmény hazirendjét, a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az elsd
tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

1. 2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idészakban hétfotél péntekig 7% oratol 200 oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idOpontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatd. Tanitdsi napokon 7-18% éra kozott folyamatos
tanari iigyelet van. A reggeli iigyelet 7-7%-ig, a délutani iigyelet 163°-18%-ig tart. Az drakozi
szlinetekben a folyosokon illetve az udvaron, valamint az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben
tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épililet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az egyes ligyeletes nevelok
feleldsségi tertilete az alabbi épililetrészekre terjed ki:

x  foldszint Csaba utcai oldal

x |. emelet Csaba utcai oldal, terasz

x |. emelet Vérosmajor utcai oldal, terasz
x 1. emelet Csaba utcai oldal

x 1l. emelet Varosmajor utcai oldal

A 4. ¢s 5. sziinetben iskolaudvaron illetve ebédldben is iigyel neveld. Az tligyeletes pedagogus
nevét a folyoson elhelyezett tablan kell kifiiggeszteni.

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8% ora és 14 kozott kell megszervezni.

A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 10,15 illetve 20 perc, a
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hazirendben részletezettek szerint. Szorgalmi idoben a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek
intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8%°-16% éra kozott. Az iskola az évkozi tanitési
sziinetekben zarva van. A nyari sziinetben a hivatalos ligyek intézésére a titkarsagon, a
fenntarté altal meghatarozott idépontokban tigyeletet van. Ennek idOpontjat az iskola
honlapjan lehet megtekinteni.

1.3. Az iskola tanuléinak munkarendje

Az intézmény szorgalmi idében a tanulok szamara hétfétd] péntekig reggel 7% oratol délutan
18%-ig tart nyitva. A tanulok jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd rendjének,
¢letének részletes szabalyozasat a hazirend tartalmazza. A hazirend betartdsa a tanulok
szamara kotelez6. Erre elsOsorban a tanulok maguk, méasodsorban a pedagogusok és a felelds
tanulok {igyelnek. A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus
feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést. A tanuld a
igazgatd vagy az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i irasbeli kérés hianyaban —a sziil6i engedélyadas telefonon is elfogadhatd. E
nélkiil az iskola elhagyasara csak az igazgaté vagy helyettese adhat engedélyt. Az
elektronikus uton (e-mail) kiildott sziiloi kérés irasbeli kérésnek mindsiil. Az sms nem
elfogadott irasbeli kérési forma.

1.4. A vezet6k intézményben valo tartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig 7% és 18% o6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy
helyettesének, vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatdrozni. Amennyiben
az igazgatd vagy helyettese rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges intézkedések megtételére a munkakozosség-vezetok egyikét kell
megbizni. A megbizast a tanari hirdetétablan a dolgozok tudomasara kell hozni.

1.5. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011.¢vi CXC. a Nemzeti kdznevelésrél szolo
torvény rogziti.

Az intézményben dolgozd pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a
neveld, illetve nevelé — oktatd munkaval, vagy a tanulokkal a szakfeladatuknak megfelel6
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A pedagodgus-
munkakorben dolgozok munkaideje a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra, és a munkaidd
tobbi részében ellatott feladatokra oszlik.

A pedagdgusok munkarendjét munkakori leirdsuk, €s a tantargyfelosztasban rogzitett
feladataik hatarozzdk meg.

A pedagogusok napi munkarendjét az d6rarend, az tligyeleti és helyettesitési rend hatarozza
meg. Az iigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitia meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében.

A pedagodgus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti ordja elétt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjaban meghatarozott helyen koteles megjelenni.
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A pedagdgus a munkabdl vald tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon reggel 7%° o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Egyéb esetben a pedagdgus az
igazgatotol vagy helyettesétol irasban kérhet engedélyt a tadvolmaradds megkezdése elott
legalabb 1 nappal.

Rendhagyo foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti.
A pedagogus kérésére az anyanap kiaddsat az igazgatOhelyettes biztositja. A kérést, a
tavolmaradas megkezdése eldtt legalabb egy nappal irasban kell jelezni.

A tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvétel miatti hidnyzast is irdsban a tdvolmaradas
megkezdése elbtt legalabb egy nappal kell jelezni.

A pedagbdgusok szdmara, a kotelezd oraszamon feliili nevelé — oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja,
az igazgatohelyettes és a munkakozosség — vezetOk meghallgatasa utan. Az intézményi szintii
rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét az alkalomhoz ill6 6ltdzetben kotelezd.

Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek altal szervezett programokon, a
feladat ellatdsdhoz sziikséges szdmu pedagogus vesz részt az igazgatohelyettes beosztisa €s
koordinalasa alapjan.

1.6. A nem pedagégus dolgozok munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak a napi 8 6rds munkaidd alapulvételével
megallapitott heti 40 6ras munkaiddkeretben dolgoznak. A munkakdzi sziinet 20 perc, melyet
a munkaiddn beliil kell kiadni.

A dolgozok munkarendjét az intézmény igényei szerint kell beosztani, melyet munkakdri
leirdsuk tartalmaz A munkabeosztds sziikség szerinti megvaltozdsit a munkavallalok
képviseldjének véleményezése utdn az igazgatd elrendelheti. A beosztds megvaltozasanak
elutasitadsa estén a munkaviszony megsziintethetd. A dolgozok feladatait munkakdri leirasuk
tartalmazza.

Az iskola sajatos feladatainak elvégzése (nagytakaritds, ablaktisztitds, teremrendezés,
rendezvény, stb.) ettdl eltéré beosztast eredményezhet. Lehetség szerint a munkavallalokat a
valtozasrol egy héttel korabban tdjékoztatni kell.

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési és benntartozkodas rendje

A sziilék tanitasi napokon 7%°-8-6raig, 13%-15% 6ra és 16%°-18%6ra kozétt tartdozkodhatnak
az épliletben. Az ettdl eltérd iddpontban érkezoket a portas az iskola titkarsagara iranyitja.

A sziiloknek gyermekeik részére hozott tanszereket, tizorait minden estben a portan kell
hagyniuk név ¢és osztaly megjeloléssel, amit sziinetben juttat el cimzettj¢éhez a pdasztor
szolgalatot végzd tanulo.

3. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili foglalkozasokat
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szervez. A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az igazgatd ¢és helyettese rogzitik az
orarendben a terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

X napkozi otthon,;
tanuloszoba;

szakkorok;

énekkar;

kamarakorus;

felzarkoztato foglalkozasok;

X X X X X

Az iskola nevel6i, sziil6i, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk szamdara tarakat,
kirdnduldsokat, tdborokat szervezhetnek. Az iskola a tehetséges tanulok fejlddése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeket rendez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek illetve a szaktanarok a
felelosek. A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban konyvtar
mukdodik.

3.1. Napkdozi otthon és a tanulészoba

A napkozi otthonba és tanuloszobaba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik. A napkozi
otthon miikodésének rendjét a napkozis neveldk munkakozossége dolgozza ki, és azt a
napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi
hazirend részét képezi. A napkozis foglalkozasokrol illetve tanuldszobardl valo eltdvozas csak
a szlld elézetes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — a sziiléi kérés hianyaban — az eltdvozéasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

3.2. Egyéb tanéran kiviili foglalkozasok

A tanéran kiviili foglakozasokra valo jelentkezés, a felzarkoztatod foglalkozasok és az énekkar
kivételével, onkéntes. A jelentkezés egy tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozdsokon a sziilokkel tortént egyeztetés utan
kotelez6. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tanoréan kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza
meg. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatdhelyettes rogziti az oOrarendben
terembeosztassal egylitt.

4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zos
imakon, szentmiséken, rekollekcidkon, rendezvényeken vesznek részt.
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Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.
Ezeket a szabélyokat az iskola hazirendje tartalmazza.

Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.
5. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

5.1. A helyiségek hasznalati rendje
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

x az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért;

x az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

X atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

x az SZMSZ-ben, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

A szertarakat az igazgatd altal megbizott tanarok kezelik. A szertarak mindig zarva vannak.
Kulcsot a portardl kell elkérni, feljegyezve az elkérd nevét és az elkérés idopontjat. A
szertarhoz sajat kulcsot készittetni csak igazgatdi engedéllyel lehet. Az elveszett kulcsot az
iskola potoltatja, ennek koltségeit, a kulcsot utoljara elkérd koteles megtériteni.

Tanitési id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolédban a
héazirend betartasaval.

A folyosok, Iépcsdhazak, zsibongok falainak dekoracidja igazgatoi egyeztetést igényel.

Az iskola helyiségeinek berendezései targyait, felszerelési eszkozeit a teremleltar rogziti. A
termekbdl berendezési targyakat, felszerelési eszkozoket csak a terem feleldsének, vagy az
igazgatonak az engedélyével lehet. A kolcsonkért butorokért, targyakért ¢és azok
visszaszallitasaért mindig az engedélyt kér6 a felelés! Az egyes helyiségek, 1étesitmények
berendezéseit, az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tantermek izléses diszitésérdl az osztalyfonokok ¢€s a szaktanarok gondoskodnak.
Iskolankban a kornyezet alakitdsaban elsddleges szempont a népmiivészet. Minden, a
kozosség altal hasznalt helyiségben ki kell tenni a didkokkal szemben a fesziiletet, a
Magyarorszag Cimerét. A tantermekben megkiilonboztetett helyen kell elhelyezni a Szentirast,
mellette a gyertyatartot gyertyaval, az Ur angyala és a tanitas utani imadsagot.

Iskolankban 5 szaktanterem talalhato:

X Simandy-(néptanc) terem,
x informatika,

x  Bardos - ének-zene terem,

x  kézmiives terem,

x természettudomanyos eléado.

A szaktantermekben csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a diakok.
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Az informatikaterem rendje

Az informatikaterem rendje része az iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak.

A tanulok a tanterembe csak a tanar kiséretében vonulhatnak be.

A kdzponti aramot csak a tanar kapcsolhatja be €s ki.

A terem rendjét valamint a balesetvédelmi rendszabalyokat a helyiségben ki kell tenni,
azoknak a betartasa mindenkire kotelezo.

Az informatikaterem szakoran és szakkoron kiviili hasznalatdhoz az igazgatd engedélye
szlikséges.

Az aula hasznalati rendje

Az aula hasznalata a reggeli imak ¢és a szerdai liturgiak kivételével minden esetben igazgatoi
engedélyhez kotott.

Az aula butorai, technikai eszkdzei, zongoraja az auldbdl igazgatoi engedéllyel vihetdk ki,
adhatok kdlcson.

Az aula székeinek pakolasa tanari vagy gondnoki feliigyelet mellett végezhetd.

Az aulaban elhelyezett informatikai eszkdzok hasznalatahoz a rendszergazda segitségét kell
kérni.

A targyalé hasznalati rendje

A targyalot kizardlag az iskola tanarai hasznalhatjak sziilokkel, vendégekkel, kollégakkal
torténd megbeszélések céljabol. Diakokkal torténd foglalkozasra a targyald nem hasznalhato.
Az alkalomszeriien érkezett vendégek elhelyezése is itt torténik. A hasznalat idGpontjat a
titkarsagon el6z6 nap sziikséges jelezni.

A targyalobol butort kivinni, vagy bevinni nem lehet.

A szekrényben elhelyezett targyakat az iskolatitkar kezeli.

A targyald rendjéért a targyalot hasznald pedagogus a felelds.

A tanari szoba hasznalati rendje

Minden kolléganak kiilon asztala és szekrényrésze van, melynek rendezettségéért,
tisztasagaért a kolléga a felelOs.

A tanari szobaban kabdatokat, cipdket, tdskakat tarolni nem lehet, ezek helye a tanari 61t6zében
van.

A tanari szoba gépeit hasznalatuk utan rendezetten, készenléti llapotra visszadllitva, 16%6ra
utan kikapcsolva, kell otthagyni, a szamitogépek el6tti székeket vissza kell forditani és be kell
tolni.

A vagogéppel tortént munkavégzés utan a hulladékot a megfeleld szemetesbe kell elhelyezni.
Versenyekhez, eldadasokhoz, taborozéashoz sziikséges kellékek gylijtése és tarolasa a
szertarakban torténik, a tanari szobaban erre nincs lehetdség.
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A szertarak hasznalata
Az intézményben talalhat6 szertarak:

x alsds-rajz,
X human,

X biologia-kémia,

x  fizika-foldrajz,

X studid.

A szertarakban csak az oktatashoz sziikséges segédeszk6zok tarolhatok.

A szertartarak rendjéért a szaktanar a felelds.

A szertarakban tarolt eszkozok selejtezését és a folosleges holmik eltavolitdsat minden tanév
végén sziikséges elvégezni.

A szertarakban csak tanari feliigyelettel tartozkodhat tanulo.

Oltozok

Az elsé és masodik emeleten taldlhatd OltozOkben az arra kijeldlt osztalyok tarolhatjak
cipdiket, ruhdikat a meghatdrozott helyen, és meghatidrozott mdédon. Ennek ellenérzése az
osztalyfonok feladata.

Ebédlo

Az ebédlé 8% - 109 gs 1130 — 15 6ra kozott tart nyitva. Az ebédl6hoz tanari kisérettel
érkeznek a tanulok, és csak az ligyeletes tanar jelenlétében léphetnek be az ebédldbe. Az
asztalok megteritése és a talalds a konyhai személyzet feladata. A hasznalt edényeket,
tanyérokat, evoeszkozoket a tanuloknak kell visszavinniiik az erre kijel6lt helyre.

A tanari konyha hasznalati rendje

A tandri konyhat az iskola pedagogusai €s a zeneiskola tandrai hasznalhatjak. Diak csak tanari
feliigyelet mellett tartozkodhat a helyiségben. A tanari konyhaban elhelyezett gépek
rendeltetésszerli hasznalataért a kolléga a felelds. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol
szarmazo hibakért az eszkoz hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik. A konyha rendjét
mindenki koteles megdrizni. A hasznalt edények tisztantartasdért a beosztott munkak6zosseg
tagjai a feleldsek. A beosztas a tanév elején torténik és az egész tanévre szol.

Zeneiskola

Az intézmény a masodik emeleten, meghatarozott beosztasban munkanapokon 14%-20% 6ra
kozott termeket biztosit zeneiskolai oktatashoz. A termek rendjéért, a berendezés megovasaért
a zenetanar kolléga a felel0s.

Az intézmény helyiségeit hasznalati rend;jiik betartasaval téritésmentesen hasznalhatja:

x aplébanos, a kaplan,
x atestvéregyhazak hitoktatoi.
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5.2. Az intézmény termeinek bérbeadasa

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

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

Az intézmény helyiségeit hasznald kiils6 igénybevevdk csak a megallapodas szerinti id6ben
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, berendezési targyainak, technikai eszkozeinek
allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi felelosséggel tartozik.

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

Munkasziineti napokon az intézményt a bérlok részére a portds nyithatja ki és 6 is zarhatja be.
Megfelel6 dijazasarol a bérbeado koteles gondoskodni egyedi szerzodés alapjan.
5.3. A terasz hasznalati rendje

Aterasza?2., 3., 4., 5. sziinetben,tanari feliigyelet mellett hasznalhato.

6. Az intézménybe jelentkezé gyermekek, tanulok felvétele
6.1. Az intézménybe torténé felvétel feltételei:

a sziild és a gyermek fogadja el a Katolikus Egyhdz tanitasat, lelki irdnyitasat,
gyakorolja vallésat;

rendelkezzen plébanosi ajanlassal és keresztlevéllel;

fogadja el és vallalja az egylittmiikodést az intézmény pedagdgiai programjanak
megval6sitasaban.

X X X X

A felvételnél figyelembe vehetd szempont:

X testvér mar az intézménybe jar;
x acsalad a varosmajori plébania egyhazkozosségéhez tartozik.

6.2. Az elsd osztalyosok beiskolazasa

A leend6 els6 osztalyosok sziilei szamara a munkatervben elfogadott, az intézmény honlapjan
kozzétett id6pontban a leendd osztalytanitok igazgatdi dontés szerint egy vagy két bemutatd
orat tartanak. Az 6rak utdn az intézmény vezetdje vagy megbizottja bemutatja az iskolat és
vélaszol a kérdésekre. Marciusban, a munkatervben rogzitett idépontban, ismerkedd déleldttot
szerveziink a jelentkez6 csaladok részére. A gyerekek jatékos foglalkozason vesznek részt,
kozben a sziileikkel rovid, ismerkedd megbeszélést tartunk. Ezen részt vesz az igazgato,
igazgatohelyettes, az iskola plébanosa, kaplanja, egy — egy tanitoja. Célja a kdlcsonos
megismerkedés.
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A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a kollégak javaslata alapjan.

Az els6 osztalyba torténo beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse és az 6vodai szakvélemény iskolaérettnek
nyilvanitsa.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozéaskor be kell mutatni:

x a gyermek felvételét javasold ovodai szakvéleményt;

x sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

X agyermek azonositasara alkalmas hatosagi igazolvanyt;
x asziilé személyi igazolvanyat.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba valo beosztasardl a szakmai munkak6zdsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

6.3. Atvétel mas intézménybél

Az intézménybe torténd atvételnél teljesiilnie kell az intézménybe iratkozéashoz sziikséges
feltételeknek. Ha tanuldé magatartasa és szorgalma jo, tanulmanyi atlaga 4,00 f616tt van, el kell
toltenie az iskola megfelelé évfolyamanak egyik osztalyaban harom probanapot, hogy
megismerkedjen leendd kozosségével és a befogadd kozosség is megismerhesse 6t. A
probanapok és a sziil6kkel torténd beszélgetés utan az osztalyfonok javaslatat kikérve, a
tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, magatartas és szorgalom érdemjegyeinek figyelembe
vételével az igazgatd dont a felvételrdl.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

x atanul6 azonositasara alkalmas hatosagi igazolvanyt; lakcimkartyat;
a tanul6 keresztlevelét;

a plébanosi ajanlast;

a sziild személyi igazolvanyat;

az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

az eldz0 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

X X X X X

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

6.4. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal mikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb. Oktoberben, az éves programban rogzitett iddpontban, beiskolazasi sziil6i
értekezletet tartunk, ahol az intézményvezetd, osztalyfondk tajékoztatja sziiloket a beiskolazas
tudnival6ir6l. Erre az értekezletre osztalyfonoki dontés alapjan meghivast kapnak azoknak a
katolikus kozépiskolaknak az igazgatdi, ahova iskolankbdl az el6zd években jelentkeztek.
Bemutathatjak az iskolajukat, valaszolhatnak a feltett kérdésekre.
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V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartod
gyakorolja. Az igazgatd kdzvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

x igazgatohelyettes;
x gazdasagi vezeto.

Az igazgatosag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbesz¢léseit az igazgatd vezeti.

A kibévitett iskolavezetés tagjai:

X igazgato;

x igazgatohelyettes;

x a szakmai munkakozdsségek vezetoi;

x  gazdasagi vezeto;

x az intézmény dolgozoinak vélasztott képviseldje.

Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjedd, konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrol. A megbeszé€lésrdl irasban emlékeztetd késziil, melyet minden kolléga
elektronikus titon megkap. Az iskola vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti. Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas rendje, formai

2.1. Az igazgaté jogkore, felelossége
Feladatai:
x Az intézményt az igazgatd képviseli. Ezt a jogkorét tavollétében az igazgatohelyettes
gyakorolja.

x Ellatja a taniigy-igazgatasi feladatokat, vezeti és iranyitja az intézmény pedagogiai
munkdjat; jogszabalyokban meghatarozottak szerint munkaltatéi jogkort gyakorol,
iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat.

x Az érdekképviseleti szervekkel, a didkok képviseldivel, illetve a sziild1 szervezetekkel
vald egyiittmiikodést iranyitja.

X Vezetdi munkajat egyéni feleldsséggel, az igazgatohelyettes kdzremiikddésével végzi.

x Az igazgatd dont a tanulok jogviszonyaval, az intézmény miikodésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal az
intézmény valamely kozdsségének, illetve mas szervnek a hataskorébe.

x Az igazgato késziti eld a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyeket, gondoskodik a
dontések szakszerii végrehajtasanak megszervezésérol, ezek ellendrzésérol.
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x Az igazgatd gondoskodik a jogszabalyokban eldirt egyetértési, véleményezési stb.
jogosultsagok gyakorlasanak biztositasarol.

Az igazgato felelds:

x Az intézmény szakszerli, torvényes ¢&s eredményes mukodéséért, takarékos
gazdalkodasért.

x Az intézményben folyo pedagdgiai munkaért.

Az intézmény belso ellendrzésének mitkodtetéséért.

x Az intézmény szervezeti egységeiben folyd tevékenységek Osszehangolasaért, a
végrehajtas ellendrzéséért.

x A rendelkezésre allo targyi feltételek (épiilet, berendezések, gépek, miiszerek)
rendeltetésszerti hasznalataért és annak védelméért.

x A feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi feltételek biztositasaért.

Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok (taniigy-igazgatasi, gazdasagi, pénziigyi,

munkavédelmi, tizvédelmi stb.) betartasaért.

A nevel0 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézményi dolgozok panasziigyeinek kivizsgalasaért, majd annak orvoslasaért.

Az intézmény dolgozdi részérdl elhangzott javaslatok elbirdlasaért, kivizsgalasaért, a

megvalosithato javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért.

Az el6fordulo karesetek kivizsgaltatasaért, kartéritési dontésekért.

Az adatszolgaltatas, adminisztracid naprakész vezetéséert.

Az intézmény katolikus szellemének kialakitasaért, Grzéséért.

Az iskolai szintli munkatervek elkészitéséért, szakkorok munkajanak

Osszehangolasaért.

Nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, levezetéséért.

Az iskola éves munkatervének, beosztasanak meghatarozasaért, kirandulasok

engedélyezéséeért.

Oralatogatasok végzéséért.

Neveldtestiilet tagjainak tovabbképzéseért.

Nemzeti €s iskolai tinnepek méltd megszervezéséért.

Szabadsag, rendkiviili szabadséag ligyének dontéséért.

X

X

X X X X X X

X X X X X

X

X X X X

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

x Az intézmény képviselete,

x A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

x A neveld — oktatdo munkat végzok és segitok — alkalmazasa,
E fegyelmi feleldsségre vonasuk,
E jogviszonyuk megsziintetése.
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Az igazgatohelyettes részére atadott jogkorok:

X A tanuldi jogviszony igazolasa.
Az éplilet elhagyasanak engedélyezése.
Masolatok kiallitasa, hitelesitése.
A sziikséges ¢és indokolt oracserék engedélyezése.
Az anyanapok kiaddsanak engedélyezése.
A technikai dolgozdk szabadsagolasanak beosztasat.
Munkairanyitoi jogot gyakorldsa a kdvetkezd munkakorben foglalkoztatott dolgozok
folott:

E gondnok,

E takarito,

E konyhai dolgozok,

E portasok.
x  Munkacsoportok beszamoldinak meghallgatésa.

X X X X X X

2.2. Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatohelyettes, munkajat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkdjaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén, ha az masként nem rendelkezik, az iskola
iigyeiben, a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel
helyettesiti.

2.3. A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés hetente tart
munkaértekezletet. A kibOvitett iskolavezetés részére rendkiviili munkaértekezlet 6sszehivasat
az igazgatd kezdeményezheti.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek.

2.4. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén, ha az masként nem rendelkezik, az iskola
ligyeiben, a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkdr kivételével, teljes jogkorrel az
igazgatOhelyettes helyettesiti.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a megbizott munkakozosség-vezetd latja el a helyettesitoi
feladatokat. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletet ellaté pedagdgus a
délutan tavozd vezetd utan a délutani iigyeletet ellatd pedagogus, az ligyeletes pedagdgus
tavozasa utan 21:00 oraig a portai feladatot ellatdé munkatars felelés az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult ¢és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. A

22



Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
ﬁ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola

portai feladatot ellaté munkatars tdvozasa utdn az iskoldban csak a takarité személyzet
tartozkodhat. Az iskola épiiletében 21:00 ora utdn torténtekért, valamint a takaritas
végeztével az iskola épliletének bezarasaért és elektronikus védelem ald helyezésért a
takaritast végzo cég vezetdje a felelOs.

2.5. Az intézmény képviseletének rendje

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok ¢és
mas hatdsagok eldtt. Az igazgatd e jogkort tavolléte esetében barmely iligyben, minden
esetben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan ruhdzza at az iskola mas dolgozdjara.

A képviselet fobb szabalyai:

x Az iskola nevében a képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van
informacioja és nyilatkozattételre jogosult.

x  Nem adhat ki informéciot a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol.

x A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag el6tt az iskola jo hirnevének megorzése.

3. Az intézmény kiadvanyozasi rendje

Az igazgatdt, akadalyoztatdsa esetén helyettesét és a gazdasdgi vezetdt illeti meg,
tevékenységiikkel Osszefiiggésben. Az igazgatdhelyettes jogosult aldirni a gyermekvédelmi
iigyek iratait, az iskolavaltoztatasrol és beiratkozasrol szolo értesitéseket. A koltségvetéssel,
gazdalkodassal Osszefiiggd tigyekben az igazgatd 6nalloan ir ala. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd joga. A banknal vezetett folydszamlak
okmanyait cégszeriien az igazgatd irhatja ald. A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a
fenntartd engedélyével lehetséges.

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

x Az intézmény miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat.

x A fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

x A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefiiggd tigyekben hozott dontéseket.

Sajat nevében kiadményozza:

x A neveldtestiilet, a munkakozosségek, a sziilok és tanulok részére Osszeallitott
tajekoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti
értekezletek jegyzokonyvét.

x A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket.

x A sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo6lo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell 6nteni,

x Az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket.

Az igazgatohelyettes kiadmanyozasi joga:

x Az igazgatOhelyettes a munkakori leirasa szerint jogosult kiadmanyozni az intézmény
mikddtetésével kapcsolatos ligyeket.

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga:

X Az intézmény ligyintéz0i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
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intézmény mukodtetésével kapcsolatos ligyeket.
x A gazdasagi iigyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo.
x Az tligyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

4. Az intézmény belsé kapcsolatai

4.1. Az intézmény neveldtestiilete, dontési és véleményezési jogkore

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktatdé — neveld munkat kozvetleniil segitd
alabbi fels6foku végzettségli dolgozok:- hitoktatdk.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A nevelGtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi esetben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet;

félévzaro értekezlet;

tanévzaro értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
sziikség szerint nevelési értekezlet.

X X X X X

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada irdsban kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

x A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van.

x A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

x A nevelOtestiilet személyi kérdésekben — a nevelOtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A nevelOtestiileti értekezletre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak
a tantestiilet egy része (tobbnyire azonos beosztisu dolgozok) vesznek részt egy — egy
értekezleten. Az idevonatkoz6 szabdlyok alapjan tobb kérdésben dontési, illetve javaslattételi
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

x a pedagodgiai program, az SZMSZ, a tovabbképzési program, a hazirend ¢és
modositasaik elfogadasa,

x  atanév munkatervének elfogadésa,

x atfogd elemzések, értékelések és beszdmolok elfogadasa,
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x atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa,

x atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

x sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

X

A neveldtestiiletnek (a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyeken kiviil) véleményezési
jogkore van:

x Az intézmény koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében.

x Az intézmény beruhdzasi ¢és fejlesztési terveinek megallapitasaban, az
intézményvezetdi programok szabad véleményezésében.

x A pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételére vonatkozoan.

A nevelési értekezletek levezetd elndke az igazgatd, illetve helyettese. Jegyzokonyvet
megbizott vezeti, melyet 5 munkanapon belil el kell késziteni. Alairéi: az igazgato, a
jegyzOkonyvvezetd ¢és a  hitelesitd. A testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és nyilvan kell tartani. A nevel6testiilet
feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore
bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségekre.

4.2. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolata

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
munkakdzosség-vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdosul meg. A kapcsolattartas
formai:

az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség iilései,

kiilonbozo értekezletek, megbeszélések,

tanari levelezdlista.

X X X X

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdettablan kifliggesztett,
illetve a tanari levelezolistara elkiildott korleveleken keresztiil értesiti a neveldket. Az intéz-
mény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idopontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja. A neveldk kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy a munkakozosség-vezetd
révén kozolhetik az iskola vezetésével.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

x az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

X az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdseég felé.
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4.3. A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény
szakmai munk4janak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak magbizasara.

Az iskoléban a kovetkez6 szakmai munkako6zosségek mikodnek:

X human (tagjai: magyar, torténelem, konyvtar, idegen nyelvszakos tanarok)

real (tagjai: matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, informatika, technika,
testnevelés szakos tanarok)

alsos (tagjai: alsds tanitok és napkdzis neveldk)

osztalyfonoki (tagjai: felsds osztalyfonokok)

hittan (tagjai: hittant oktaté pedagdgusok, kaplan)

miivészeti (tagjai: ének-, rajz-, néptanctanarok).

X

X X X X

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egész évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozdsség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A
megbizads legfeljebb 6t éves idétartamra szol. A munkakdzosség-vezetok potlékot és a
kotelezd draszambol oraszamcesokkentést kapnak. A szakmai munkakozdsségek a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban - a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

X javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld — oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét;

x egylttmikodnek egymassal az iskolai neveld — oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-

vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével;

meghatdrozzak a tanulmanyok alatti vizsga feladatait;

szervezik a tanulmanyi versenyeket;

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szervezik, lebonyolitjak azokat;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara;

x javaslatot tesznek az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkdzok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

x  Osszeallitjdk ¢és hataridore leadjdk a munkakdzosség tanév sordan megvalositando
programjainak koltségvetését;

x figyelemmel kisérik és tamogatjdk a palyakezdd és iskolankba Ujonnan érkezd
pedagdogusok munkajat;

x egységes kovetelményrendszert alakitanak ki (a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése);

X X X X X

26



Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
ﬁ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola

x szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Oonképzéséhez;

x javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség vezetdjének személyére;

X segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

4.3.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése

Ko6z6s munka tervezése a munkakdzosségi munkatervben.

Szakmai feladatok meghatarozasa.

A tankonyvrendelés egyeztetése a munkakozosségekkel.

A tananyagtartalom egyeztetése.

A nevelési feladatok meghatarozasa és megvaldsitasanak feladatai a tagozatokon.
Szakmai tovabbképzes tapasztalatainak kozreadasa.

Az eredmények értékelésébdl levont kdvetkeztetés megfogalmazasa.

X X X X X X X

A tanév folyaman a munkako6zdsségek folyamatosan egyiitt dolgoznak. Ennek lehetdségei:

nemzeti tinnepeink (human + miivészeti+osztalyfonoki mk.);
tanulmanyi versenyek (redl + human + alsés mk. — Zrinyi, Bolyai);
(human + als6s mk. — sz€p kiejtés verseny);

adventel6 (alsos + miivészeti + osztalyfonoki mk.);
osztalykoncertek (alsos — osztalyfonoki + miivészeti).

X X X X X

Kiilondsen fontosnak tartjuk az alsé tagozatbdl felso tagozatba 1épés zokkendmentességét.
Ezért az also tagozatos kollégak kiilon munkakapcsolatot alakitanak ki a felsds real-, és
human munkakdzosséggel.

Feladat:

X tovabbhaladas feltételeinek egyeztetése;
x egységes kovetelmény kialakitasa;

X modszertani tapasztalatcsere;

x  Oralatogatas egymasnal.

4.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg, és errdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet. A munkacsoportok szorosan
egyittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozodival, sziikség szerint a
munkakdzosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

A munkacsoport beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az
intézmény vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

4.5. A nevel6 — oktaté munkat segité alkalmazottak, kapcsolattartas

Intézménylinkben a neveld — oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: iskolatitkar,
gazdasagi vezetd, pedagodgiai asszisztens, rendszergazda, gondnok, gazdasagi {ligyintézo,
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portés. A pedagodgiai munkat kozvetve segité alkalmazottak: takarito, konyhai dolgozok, fiit6.
Feladatukat kozvetleniil felettesiik iranyitasaval végzik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevédik Gssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, és a munkaltatoi jogkort
gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka térvénykdnyve, valamint az ehhez kapcsolodo
rendeletek rogzitik.

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

4.6. A tanulok kozosségei

4.6.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak létre. Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfondk all. Az
osztalykozosség 5. évfolyamtol 8. évfolyamig sajat tagjaibol két £6 kiildottet valaszt az iskolai
didkszervezetbe.

4.6.2. A didkonkormanyzat

Iskolankban didkonkorményzat nem miikodik. Miikodéséhez a feltételeket az intézmény
igény szerint biztositja. Didkképviseloket 5. évfolyamtol 8. évfolyamig minden osztaly
véalaszt. A didkképviselok osztalyfonokiikkel és az igazgatoval tartjdk a kapcsolatot. A
diakképviseldknek javaslattételi joguk van:

x atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol

x a hazirend elfogadasa elott

x atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol

x az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasarol

X akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasarol
4.6.3. A diakkorok

A tanulok ko6zos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.
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4.6.4. A nevelok és a diakok kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
osztalyféonokok az osztalyfonoki (illetve 1-4. évfolyamon sajat ordkon) orakon, illetve az
igazgatd a reggeli liturgidk alkalméaval és az iskolai hangosbemondoén tajékoztatjak a
tanulokat. A tanuldét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a
szaktanaroknak folyamatosan, szoban ¢€s irasban tdjékoztatni kell. A tanulok kérdéseiket,
véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel. A
diakok képviseldivel a kapcsolat alkalmi, a feladatok fiiggvénye, illetve az igények szerint
alakul.

4.7. Az iskolai sportkor

Diékjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelésorat tartalmaz. Ezek kozil 4
oOra testnevelés és 1 6ra néptanc. Lehetdség szerint a 2., 3., 4. évfolyamokon uszés oktatés
folyik heti egy alkalommal.

A testnevelésordk mellett didksportkor foglalkozasokon is lehetdségiik van a tanuldknak részt
venni, melyekre az iskola minden tanuldja jogosult. A tandran kiviil szervezett
sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy az 0szi, tavaszi, téli
1d6szakban az iskolaudvar a testneveld tanar, a tanito feliigyelete mellett a hét munkanapjain
8 ora és 18% ¢6ra kozott a tanuldk szaméra nyitva legyen. A tornaterem a Szabadiddsport
Kozponttal kotott szerzodés alapjan hasznalhatd. A szerz6dés iddtartama egy tanév.

Az iskolai didksportkér munkajat az igazgatd altal megbizott testneveld tandr segiti. Az
iskolai didksportkor foglalkozéasait a tanévenként, tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és idoben, az ott meghatarozott felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

Az iskola sportkore bekapcsolodik a Katolikus Iskoldk Didk Sportszovetségének (KIDS)
munkdjadba. A didksport révén didkjaink kiilonféle versenyeken vesznek részt: kertleti,
fovarosi, orszagos versenyeken, diakolimpian, a KIDS-versenyeken.

4.7.1.Az intézményvezetés és a sportkor kapcsolata

A kapcsolattartas az iskolai testneveld feladata. Az igazgatdval évente egyszer értékeli az
egylittmikodeést.

4.8. A sziilok kozosségei
4.8.1. Az osztalyok sziiloi munkakozossége

Az iskolaban, a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, sziildi szervezet mikodik. Az osztalyok sziildi szervezeteit
az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébdl
két-harom képviseldt valasztanak az iskolai SZMK-ba. Az osztalyok sziiléi szervezetei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztadlyban valasztott SZMK képviseldk vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségehez.
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4.8.2. Az iskola sziil6i munkakozossége

Az iskolai SZMK valasztméanyanak munkéjdban az osztalyok sziildi munkakozdsségeinek
valasztott képviseldi vehetnek részt. A valasztmany a kovetkezo tisztségviselOket valasztja:

x elnok;
x 2 elndkhelyettes.

Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai
SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha osztdlyonként legaldbb egy képviseld jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai SZMK
valasztmanyat az iskola igazgatdja hivja Ossze a valasztmany sajat munkarendje szerint, és itt
tajékoztatast ad az iskola feladatairol, tevékenységérdl. Az dsszehivas jogat az iskola vezetdje
atadhatja az SZMK elndkének.

Az iskola sziil6i munkako6zosségét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit;

Kialakitja sajat miikodési rendjét;

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;
véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SzMSz azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak;

x véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

X X X X X

4.8.3. Az iskolaszék

Az iskolaban a neveld — oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a szlilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabbd az intézmény milkodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmikodeésének eldmozditasara iskolaszék milkodik. Az iskolaszék a sziildk, a
nevelGtestiilet azonos szamu képviseldjébol all. A képviselok mandatuma 1 évig tart.

Az iskolaszéket az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

x Az iskolaszék dontési jogkorébe tartozik miikodési rendjének és munkaprogramjanak
elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az ligyek, amelyekben a
neveldbtestiilet vagy a nem dnkormanyzati fenntarté dontési jogat az iskolaszékre
atruhazza.

x Az iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kitelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

x Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

I:E jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az SZMSZ elfogadésakor;
E ahazirend elfogadasakor;
E avallalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal 6sszefliggd szolgaltatas

igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.
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x Az iskolasz¢ék véleményt nyilvanithat:
E anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
E pedagdgiai program, hazirend, SZMSz elfogadésa el6tt.

Az iskolaszék javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény
iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat
érinté kérdésekben. Az iskolaszék feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

4.8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik az iskolaszék, a sziiléi szervezet kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informdacidaramlast, az intézmény
tantestiilete ¢és a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

4.8.5. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhdzza
fel a sziil61 szervezetet.

4.8.6. Kapcsolattartas az intézmény és sziill6k kozott

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
X igazgato:
E a sziildi munkakozosség valasztmanyi iilésén,
E intézményi e-mail listin keresztiil,
E iddszakosan megjelené Pannonia Sacra Sziiléi Leveleken keresztiil nyujt
tajékoztatas,

x  osztalyfonokok:
E az osztaly sziildi értekezletén,
E az osztalyok sajat e-mail listajan keresztiil tdjékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatosan tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

x  fogadoorak,

X nyilt napok,

x csaladlatogatasok,

x irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a vezetoséggel. A sziilok és
mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarodl, szervezeti és miikddési szabalyzatardl,
intézményi mindségiranyitasi programjardl, hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint
igazgatohelyettesétdl eldzetesen egyeztetett idOpontban kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdeklédd szamdéra elérhetd és
megtekinthetd a konyvtarban nyitvatartasi idoben, vagy a titkarsdgon munkaidében, tovabba
az iskola honlapjan. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhat6 meg:

x az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola kdnyvtaraban,

az iskola tanari szob4jaban az intézmény szerverén az Iskolatigyek mappéaban
az iskola igazgatojanal,

iskola honlapjan.

X X X X X

A héazirend eldirasai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanya megtalalhato:

x az iskola honlapjan,
x az iskola irattaraban,

x az iskola kdnyvtaraban,

x az iskola tanari szobdjaban, az intézmény szerverén az Iskolaligyek mappaban

x az iskola igazgatojanal,

A hézirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni.

A sziilok tajékoztatasi formai

A sziild jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelétdl €s az iskoldban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a
tanév soran el0re meghatarozott — az altalanos munkaidén tuli iddpontokban — sziil6i
értekezleteket és fogadoorakat tart. (A tdjékoztatdsok idOpontjat az éves munkaterv rogziti.)
Ezen talmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az elektronikus naploban rogziteni.

A rendszeres Visszajelzés sziikségessége miatt a tanuld magatartasat, szorgalmat és
tanulmanyi munk4jat, tantdrgyanként havonta legalabb egy érdemjeggyel, mindsiteni kell. A
félévi illetve év végi osztalyzat megallapitasanal az elektronikus naploba beirt osztalyzatok
atlaga dominal.

A sziiloi értekezletek

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétél. A tanév soran osztalyonként legalabb harom, az iskola
munkatervében rogzitett idépontban, sziildi értekezletet tartunk.
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Fogadoorak

Az iskola éves munkatervében eldre meghatarozott napokon valamennyi tandr fogadja a
sziiloket. A fogadoorakra elektronikus bejelentkezés sziikséges. Amennyiben a gondviseld
fogadooran kiviili idopontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, erre eldzetes
egyeztetés utan van lehetésége.

Egyéb formak

x csaladlatogatasok,
x elektronikus levelek.

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

5.1. Intézményi kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatojanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

x a fenntartoval (Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus Iskolai
Fohatosaga, 1035 Budapest, Korhaz u. 37.)
x a XII. keriileti Polgarmesteri Hivatallal (1126, Bp. Boszérményi ut 23-25.)
x a Katolikus Pedagogiai Intézettel
(1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.)
x  Keriileti Gyermekjoléti Szolgalattal
(1123, Bp. Kékgolyo u. 19/¢c)
a Varosmajori Jézus Szive Egyhazkozséggel
az Esztergom — Budapesti Ersekség Hitoktatasi Feliigyeldségével
a katolikus oktatasi intézmények vezetdivel
a févarosi és kornyéki 6kumenikus és protestans iskolakkal
a XII. kertileti Nevelési Tanacsaddval
(1126, Bp. Boszoérményi t 20-22.)
x Iskolaorvos: Dr. Leganyi Zsolt
XII: ker. Gyermekorvosi Szolgalat
1125 Bp. Szilagyi Erzsébet fasor 18.
T.: 3555 - 691
X Védoénd: Meészaros Anna
x  XII. ker. Védoéndi Szolgalat
1125 Bp. Szilagyi Erzsébet fasor 18.
T.: 3552 - 601
x  Szabadidésport Kézpont
1122 Budapest, Varosmajor u. 29.

X X X X X

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsadért az igazgatdo a felelds. Az eredményes
oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

x az iskolat tamogat6 alapitvany kuratoriumaval.
x akatolikus Caritassal,
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A munkakapcsolat megszervezéséért, felliigyeletéért az igazgaté a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tartdé nevel6k személyét az iskola
éves munkaterve rogziti.

5.2. Kapcsolat a plébaniaval

A plébania lelkipasztori feladatait az iskolaval egyiittmiikodve valdsitja meg (iskolamisék,
elségyonas és aldozas, zarandoklatok, ismerkedés az els6sok sziileivel, teremszentelés,
gyertyaszentelés). A plébanos véleményezi az iskola dokumentumait (pedagdgiai program
beszamolok, SZMSZ). Meghivast kap az iskola minden nagyobb eseményére, a nyitd és zaro
értekezletekre. Az iskola, egyeztetés mellett, részt vesz a plébania altal szervezett kozosségi
eseményeken.

5.3. Kapcsolat egyhazi és 6nkormanyzati iskolakkal

Az intézmény a Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Fdiskola gyakorldiskolaja. Ebbdl adéddan
a két intézmény kozott szoros a kapcsolat. Rendszeresen fogadunk a féiskolarol hallgatdkat és
részt vesziink a foiskola szervezésében megrendezésre keriilé hitéleti konferencidkon. A mas
egyhazi iskolakkal vald kapcsolattartds révén iskoldnk mintét, tapasztalatokat, a jobb
onmegismerést szolgald Osszehasonlitasi alapot nyer, intézményi és személyes emberi
kapcsolatokban gyarapszik.

Kertiletiink onkormanyzati iskolaival intézményiink alkalmi kapcsolatot &pol a sport- és
szellemi vetélkedékon, a seregszemléken, tanulmanyi versenyeken, kiallitasokon, kozos
bemutatokon valo taldlkozasokon, tanulményi versenyek keriileti forduldinak rendezésekor,
szakmai munkakdzosség-vezetéi megbeszéléseken. Iskoldnk szivesen biztosit gyakorlasi
lehetdséget és szakvezetd tanarokat a pedagdgusképzd intézmények gyakorld hallgatoinak. A
munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

5.4. Kapcsolat az iskolaorvossal és a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskola vezetGsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, és az 6 segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint az
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot
tart fenn a gyerekjoléti szolgalatokkal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes
a felelOs.

5.5. Kapcsolat a Keriileti munkakozosségekkel

A nevel6k szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskolaban miikodé szakmai
munkakdzosségek bekapcsolodnak a kertileti szakmai munkak6zosségek munkajaba.
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V.
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Az intézményben folyo belsé ellenorzésre vonatkozo szabalyok

Az intézményi szakmai, illetve munkaltatoi tevékenységek, folyamatok ellendrzése az
intézményigazgato feladata, hataskore és felel9ssége.

Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

X

biztositsa az iskola térvényes (jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és
egyeb szabalyzataiban eldirt miikodését),

segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik.

2.1. Igazgato:

X

X X X X

ellendrzesi feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és
technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egesz rendszere €s mitkddése felett.

2.2. Igazgatohelyettes:

X

folyamatosan ellendrzi a dolgozok neveld — oktato és ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilonosen:

= a szakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagdgusok adminisztracidos munkajat,

a pedagogusok neveld — oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét,

a konyha miikodési rendjét, dolgozdinak munkafegyelmét.

nduanaudy
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2.3. Gazdasagi vezeto:

X

X X X X X

folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozoéjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességeét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikodését,

az intézmény miikkodéséhez sziikséges iddszakos karbantartasokat szerzédések szerint,
a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

folyamatosan ellen6rzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.

2.4. Munkako6zosség — vezetok:

X

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségben tartoz6 pedagégusok neveld —
oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:

E apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

E aneveld és oktatd munka eredményességét.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit, meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva, belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

3. A belsé ellenérzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kitelezettségei

3.1. A belsé ellendrzést végzé dolgozo feladatai:

X

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

E a hianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét,
E a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

3.2. A belsé ellendrzést végzo dolgozoé jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot készitent,

az ellendrzott dolgozo munkavégzését figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
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3.3. A belsé ellendrzést végzo dolgozé koteles:

x az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,
x az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenorzott dolgozok kozvetlen felettesével,
hianyossadgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

X

X

4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
4.1. Az ellenorzott dolgozo jogosult:

X megismerni az ellendrzés idopontjat,

x az ellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni,

x az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

4.2. Az ellenorzott dolgozo koteles:

x az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitent;
x a feltart hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
5.1. A pedagogiai munka belso ellenérzésének kiemelt szempontjai:

pedagdgusok munkafegyelme;

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa;

a neveld — oktatd munkéhoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga;

a neveld — oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon;

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfdnoki munka eredményei, kzosségformalas.

X X X X X X

5.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének rendjét az igazgatd szervezi meg. Az igazgatd
elrendelhet eseti ellenérzéseket is. A neveld — oktatd munka bels ellendrzésére jogosultak:
X azigazgato;
X azigazgatohelyettes;
x  munkak6zosség-veztok.

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi a vezetOk neveld — oktaté munkajat.
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5.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének modszerei:

X tanorai és tandran kiviili 6éralatogatasok,
x  amunkavégzéssel kapcsolatos dokumentacié vizsgalata,
x  alkalomszerl ellenérzések a tanitasi 6rakon kiviili feladatok ellatasaval kapcsolatban
(tigyelet).
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
munkakozosséggel kell megbeszélni.
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VI.
AZ ISKOLA VALLASI ELETE, HAGYOMANYAI, UNNEPEI

1. Az iskola cimere @« cv’“ 3 0
A Mindszenty hercegprimés piispoki cimerében Szent Margit 1abanal
lathato kék ékkoves arany koronas pajzscimer, €gszinkék alapon a F7'1

z6ld harmas halom és a vords kettds kereszt kozott nyitott konyv
fehér lapjain voros P és S betii. A cimer alatti stola felirata: Pannonia
Sacra. E felirat jelvényeken a korona és a pajzs kozott szerepel, a
stola elmarad.

g ha

2. Az iskola himnusza

Sik Sandornak a keresztény népiskoldk partfogdjahoz, Kalazanci Szent Jozsefthez Tinddi
Lantos Sebestyén dallamara irt himnusz két versszaka.

Szentje ®s Atyja kegyes iskol 8kna
Nagyra t°rekvR nemes ifj %s8gnak,
Hitre, tud8sra, sz®p ®l etre, | -re
p®l daad: - | a.

H2ven a sz®phez, az igazhoz, j:-ho
Cll hatatosan az isteni sz-hoz,
Menni el Rre, hogy az DOBrhoz ®rj¢nk
| ®gy a vez®r ¢nk.

3. Az iskola zaszldoja

Fehér alapon iskolacimer, a zaszlon arany tlizlangok. 00

A zaszl6 6rzésének helye: aula. Zaszlovivo tanulok &

megbizasanak rendje: zéaszloatadas a 8. osztalyosok

bucsuztatasakor. ﬂ
- L

4. Az iskola jelvénye

Tuzzomancbol késziilt cimer. Viselése nem kotelezo.
Beszerezhet6 a titkarsagon.

5. Az iskolai egyenruha

Lanyoknak: pruszlikruha, fehér bluz, fehér harisnyanadrag, fekete cip6.

Fitknak: fehér ing, sotétkék vagy fekete hosszinadrag, sotét cipd, kiilonleges iinnepi
alkalomra fekete mellény (ez az iskola tulajdona).

6. Az iskolai hagyomanyok

Az iskolai hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat,
szervezési feleldsét a tanév rendjében kell rogziteni.
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Az iskolai hagyomanyok:

X

X

X X X X X X

az iskola kozosségének kirandulasa az els6 tanitasi napot megel6z6 szombaton
Makkos Mariara,

a tanévet kozos tinnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te
Deum),

reggeli liturgia: a tanitds megkezdése elott iskolai szinten imadkozunk az aulaban,
iskolai — csaladi mise minden honap els6 szerdajan a Varosmajori Jézus Szive-
templomban,

délben a felsés osztalyok kozosen imadkozza az Ur angyala imadsagot,

tanitas végén a tanulok kozésen imadkoznak az orat tartd pedagogussal,
igeliturgiak minden szerdan az 5. 6raban,

Kalazancius-nap,

Mindszenty-zarandoklat,

Szent Margit mise a Margit-szigeten.

7. Unnepeink

A tanév jeles napjai:

X X X X X X X X X X X X X X X X

Veni Sancte

nov. 27. Kalazancius — nap

nov. 2. halottak napja — temet6latogatas
dec. 6. Szent Miklos eljovetele

dec. 13. lucazas

dec. adventeld — karacsonyi népszokasok
jan. 6. teremszentelés, haromkiralyjaras
jan. Szent Margit mise

febr. 3. baldzsolas

farsang,

hamvazdszerda

kiszebabégetés — villozés, zoldagjaras
apr. iskolai koncert

maj. els6aldozas, Mindszenty-zarandoklat
jun. plinkosdolés

Te Deum

Allami tinnepek:

X

X X X X X

oktober 6. Aradi vértanuk linnepe

oktobert 23.  Nemzeti tinnep

februar 25. Kommunista és egy¢b diktatirak emléknapja
marcius 15. Nemzeti iinnep

aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

junius 4. Nemzeti Gsszetartozas napja
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8. Az iinneplés modjai

X X X X X

megemlékezés
iskolai linnepély
hangverseny
szindarab
zarandoklat

Gazdagitjak iskolank életét:

X

X X X X X X X X X X X X X X

hittanverseny,

Rorate mise,

keresztut jaras,

Vers- és prozamondo-verseny,
népdalverseny,

sz¢€p fiizet kiallitas,

tanulmanyi versenyek,
tanulmanyi palyazatok,
kiallitasok a tanulok munkaibol,
rendhagyd tanitdsi 6rak
osztalykoncertek,

szinhaz- és muzeumlatogatasok,
sportversenyek,

természetjaras,

tanchéz.

41



ﬁ Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
PS

< Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola
= P o

VII.
A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK RENDJE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a Haziorvosi Intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszat: évente legalabb 1 alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal;

szemészet: évente 1 alkalommal;

a tovabbtanulds, palyavalasztas elott 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalata;
konnyitett €s gyogytestnevelésre valo javaslat.

X X X X X

A szlirGvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A Pannonia Sacra
Katolikus Altalanos Iskolaban ezeket a feladatokat az osztalyfonokok latjak el. A gyermek-
és ifjusadgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarést
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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VIII.
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladata a tanulé- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania, valamint tartatnia az iskolai
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitids és a tlizriadod
terv rendelkezéseit.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

X X X X X

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési forméakat. A nevelok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint
igyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

x A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
= az iskola kérnyezetére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,
E atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
x  Tanulmanyi kirandulasok, tirdk elott.
x  Rendkiviili események utan.
x A tanév végén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

M M m
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, néptanc)
vezetd nevelOk baleset-megel6zési feladatait a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

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

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszk0zOk a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

x  a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

X a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

x minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak vagy helyettesének.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelen 1évd tobbi nevelonek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé 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 iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

x A tanulo és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

x A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanuldo-és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd
személyi, targyi €és szervezési okokat. A balesetet az oktatasért felelds miniszter altal
vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben kell
megorizni.
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x A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat szabdlyozza.

3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

x atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
X atlz;
X arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk:

X igazgato;
x igazgatOhelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot;

tliz esetén a tlizoltosagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

X X X X X

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitadsara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel, aramsziinet esetén
kolompolassal és kialtassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato , Kiiiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanuldk részére tandrat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

X

Az ¢épiiletb6] minden tanuléonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.

A tanuldokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

X X X X X

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

mer

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

X X X X X X

a rendkiviili esemény kezelése ota lezajlott eseményekrol;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kézmi- (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékék helyérdl;

az épililetben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl;
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon potolni kell.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

X

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariado
terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgdlataért az intézmény
igazgatdja a felelOs.
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x Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az iskola igazgatoja a felelds.

x A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

x A tlizriadd tervet és a bombariado tervet emeletenként a folyoson, a portan és a
titkarsagon kell elhelyezni.

4. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti teriiletrészt és a teraszt — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
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IX.
A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

Kotelezettségszegés esetén a tanuloval szemben fegyelmi eljards folytatando le. A fegyelmi
eljaras pedagogiai célokat szolgal.

1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, ha annak lefolytatasédval a sérelmet elszenvedd €s a sérelmet okozo fél is
egyetért. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

1.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

X

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsit megel6zden személyes
taldlkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megelz6 egyeztetd eljaras lehetdseégérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a szilil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.
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X Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

x Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

x Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

X Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

x A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

2. Fegyelmi eljaras

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet

X megrovas,

szigorli megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.

X X X X X

Tankoételes tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor
a szilo koteles 1y iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara. Az athelyezés masik
iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdje a tanuld atvételérdl
a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzdodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

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

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.
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Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanul6d jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

2.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

x A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informécio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

x A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

x A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

x A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

x A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

x A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢€s a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

x A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

x A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

x A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat, ezen beliili sorszamat.
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3. Kartérités

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

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

x gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kéarokozads napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

x szadndékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi
Osszegét.
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X.
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI
RENDJE

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

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

x nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

x elektronikus okirat,

x nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

x elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

1. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott papir alapi nyomtatvanyok kezelési
rendje

1.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista,

a februar 1-jei pedagdgus és tanulai lista.

X X X X X

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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1.2. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A nyomtatvany akkor érvényes ¢€s hiteles, ha tartalmazza:

X X X X X X X

az okirat megnevezését;

az intézmény nevét;

cimét;

OM azonositdjat;

a nevelési/ tanitasi évet;

az intézményvezetd alairasat;

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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XI.
TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelds. A tankonyvellatas felel0se
az igazgatd altal megbizott pedagdgus.

1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hatdskorében gondoskodik
arrol, hogy az iskolai oktatdsban felhasznalhato tankonyvek és segédkonyvek hivatalos
jegyzéke a szakmai munkakozosségeknek illetve az egyes pedagdgusoknak a rendelkezésére
alljon. A pedagdgusok a minisztérium altal meghatarozott idépontig irasban kozlik az altaluk
hasznalni kivant tankdnyvekre vonatkozd igényiiket a tankOnyvrendelés elkészitésével
megbizott alkalmazottal, aki ezeknek megfelelden elkésziti a rendelést.

2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének rendje

A tankonyvrendelésben illetve tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval az iskola
igazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

x a felelds dolgozo feladatat,
x  a sziikséges hataridoket.

Az iskola igazgatdja iskolan kiviili vallalkozoval is kothet megéllapodast a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

x az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének modjat,
x a sziikséges hataridoket,
X atankoOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

3. A tanuldi tankonyvtamogatas megallapitasanak helyi rendje

Az igazgatd minden évben felmérést készit a munkakozOsség-vezetok €és a szaktanarok
korében a kovetkezd tanévre sziikséges tankonyvekbdl.
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XII.
AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezés, a
konyvtar miitkodésének célja

1.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Konyvtarunk a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola konyvtéra.
Székhely: 1022 Budapest, Csaba u. 16/c.

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, neveld és oktatd munkajahoz, a tanitdshoz, a tanulashoz, a tanulok 6nallo
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltardsat, megOrzését,
nyilvantartdsat és hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység.

Jogszabalyok, melyek a mitkddést szabalyozzak:

x az 1993. évi LXXIX. térvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi CXC. torvény
mar hatalyos részei

x 1997. évi CXL. térvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl
243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)
3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

x  23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

x 20/2012. EMMI rendelet anevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

x 110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol.

Konyvtarunk szervezeti ¢s miitkodési szabalyzata hatdrozza meg a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Elhelyezkedése: az iskola épiiletének alagsoraban, az udvarr6ol megkozelithetd helyiségben.

A konyvtar alapitasa az iskolaval egy idoben, 1991-ben tortént, jogeldd nélkiil. Jelenlegi
helyiségébe 1995-ben koltozott. Alloméanya egy részben 6rokség az itt elézéleg miikodd
iskola konyvtari allomanyabol, masrészt ajandék, illetve alloméanyépités utjan alakult ki.
Atleltarozas utan a teljes allomany gépi nyilvantartasba keriilt, tartalmi és formai feltarasa
megtortént, a feldolgozds kurrens. Hasznalata rendszeres ¢s folyamatos, éppen ezért
folyamatos fejlesztést igényel, amihez az iskola vezetdségétdl timogatast kap.

Fenntartoja az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag (EKIF),
1035 Budapest, Kérhaz u. 37. és miikodtetdje a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola,
1022 Budapest, Csaba u. 16/c.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegzéje téglalap alakt kézi bélyegzé Pannonia Sacra Konyvtar felirattal. A bélyegzodt a
konyvtaros jogosult 6rizni és hasznalni.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtdraival, és a helyi nyilvanos kényvtarral.
Konyvtaros-tandrunk nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
veégzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban el6irt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

X a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,
legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,
a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a katalogusok
épitéséhez sziikséges eszkozok,

X tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban biztositott
nyitva tartas.

1.2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

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 vezetdjének engedélyével vasarolhat. Pénzbeli bevételei

nincsenek, szamlat adni nem tud.

1.3. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

x eldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,
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x a rendelkezésre 4llo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktat6-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

x segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok altalanos
miveltségének kiszélesitését,

x a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany és az informacids-kommunikécios
technologia (késdbbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az 1j, korszerli ismereteket.

2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

x Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek
is igénybe vehetik.

x A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢&s ismerethordozok kolcsonzése ¢és
olvasdtermi hasznalata téritésmentes.

x A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

x A kikolesonzott dokumentumokrdl — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A konyvtadr hasznalatarél szold részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a
beiratkozas modjat a 2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

3.1 Alapfeladatok

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

x Eldsegiteni az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

x biztositani az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informdaciokat, ismerethordozokat, igymint: szak és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, (konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos
helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok kolcsonzése)

X akonyvtar gylijteményét a pedagogiai programnak megfelelden, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megodrizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

x rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujtani a konyvtar dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

x  kozponti szerepet betdlteni a tanulok 6nallo konyv és konyvtarhasznalatanak
elésegitésében, az iskola pedagogiai programjanak megfelelden és a konyvtar-
pedagogiai program szerint tandrai foglalkozasokat tartani,

X részt venni, kozremilikddni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld — egyeb tevékenységében, ugymint miivelddési és egyéb iskolai programok,
vetélkeddk szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumokat,
segédeszkozoket, alkalmanként helyszint biztositani,

x tartos tankonyveket, segédkonyveket kolcsondzni tanuldink szamara.
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3.2. Kiegészito feladatok

tandrai, és tanoran kiviili foglalkozéasokat tartani,

részt venni a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében,
kozremiikddni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban,
biztositani mas konyvtarak dlloméanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét,

X X X X

tajékoztatas, informaciocsere segitségével,
jutalomkdnyvek beszerzésében segiteni,
szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyutjtani.

X

3.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,
tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd

segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)

ko6lesOnzése,

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek és korlatozott szamban szdtarak kdlcsonzése,
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

informéciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

X X X X

hasznalata,

lexikonok, egyéb segédkonyvek kihelyezése osztalytermekbe, szertarakba,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
tajekoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatdsokrol.

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:

x az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszeriisiteni

allomanyat az intézmény, nevel6k6zosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

x az iskolai konyvtar allomanyéanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az iskolai

beszerzési keret figyelembevételével végezni,

X a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,
a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast vezetni,
kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrol,

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanné valt dokumentumokat,

vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente az allomanyabdl kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégezni,

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
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a konyvtarallomany leltarozasat a megfeleld idoben és modon végezni,
a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

x akonyvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,
gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol,
rendszeresen alloméanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktuélis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, tigy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

4.1 A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi
tevékenységébol tevodik Ossze.

4.1.1 Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke

Forrasok:

beszerzés konyvkeresked6ktol, kiadoktol,

X

csere elsdsorban iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel,
ajandék

X

X

egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibdl, anyagaibol tevédnek
0ssze

Meértéke: A konyvtar gylijtokorébe tartozd 1) beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas idépontjaban a felhasznaldk szamanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

4.1.2. Az allomanyba vétel munkafolyamata

x A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa
x Bélyegzés, elérendezés

cre

nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.
4.1.3 Allomanyapasztas

Az éllomany apasztasa rendszeres jelleggel torténik. Az allomény apasztasanak, torlésének
okai:

x a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
x a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvas6d igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gytjtokorébe (tervszeru selejtezes),

59



Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola

x a dokumentum elveszett, megsemmisiilt, megtéritették,
x a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,
x leltar soran hidnyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrdl a torlés okanak feltlintetésével jegyzéket kell
késziteni két példanyban. A torlési eljarasrol szo6l6 jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell
hagyatni.

4.2. Allomanygondozas, védelem, ellenérzés

A konyvtari allomany elhelyezése: attekintheté és vilagos legyen; a kdlcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Alloményrészek:

olvasotermi allomanyrész (kézikonyvtar)

kolesondzhetd dllomanyrész

segédkonyvtar

id6szaki kiadvanyok (folyoiratok)

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek
tankonyvek, tartos tankonyvek

audiovizualis dokumentumok

X X X X X X X

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari dllomany ellenérzését az iskola igazgatdjanak rendelkezése alapjan kell végezni —
altala meghatarozott idészakonként -, illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a kdnyvtaros
személye valtozik, vagy ha az éallomanyt valamilyen okbdl kéarosodas éri. Az allomany
ellendrzéséhez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két személynek kell
végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartdés tankonyvekrél kiilon nyilvantartdst vezet. A tartdés tankonyvek
nyilvantartasat, kdlcsonzését €s selejtezését az 5. sz. melléklet ismerteti.

4.3. A kataloguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogusépités a George integralt
konyvtari program révén valdosul meg.

(A kataloguskészités szabalyait €s menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)
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4.4, Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtarostanar munkakori feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuldknak,

x koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalddott koteteket,
a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

5. Zar6 rendelkezés

A Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola konyvtiranak szervezeti és miikodési
szabalyzata az intézményi SZMSZ része. Minden valtozaskor feliilvizsgalata sziikséges. A
szabalyzat gondozdsa a konyvtarostanar feladata €és az igazgatd a jogszabalyoknak
megfelelden modosithatja.

A konyvtari szabalyzat a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.
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X111,
MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

Igazgatohelyettes

Munkakdrét, munkaidejét és kotelezd 6raszamat munkaszerzddése tartalmazza.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntart6é véleményének kikérésével
hatarozott idére, maximum 5 évre.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjdban. Munkéjat az iskola tertiletén az intézmény
valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

Az intézményvezetdt, ha masként nem rendelkezik, a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében

Vezetéi munkajat a kovetkezd torvények €s jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

x  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

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

X a Munka torvénykonyve,

x az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

x a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és
miikddési szabalyzata, Hazirendje, Munkatigyi Szabalyzata,

X atanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatdrozatai, az igazgat6 utasitasa.

Kiemelt feladata a keresztény tantsagtétel. Tanusitson keresztényhez méltd6 magatartast mind
munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé kapcsolataiban. Tartsa szem el6tt, hogy
katolikus intézményt képvisel.

Munkdja sordn fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival és didkjaival szemben
tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- €s empatias készsége, hitéleti
tevékenysége kiemelten példaértékil és értékkozvetitd.

Feladatai:

x az intézményvezetovel egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai
munkajat

x peéldat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢€s eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtod tandr-didk viszony kialakitasdban

x gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, el6adasok, rendezvények, bemutato
tanitasok alkalmaval,
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részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

elkésziti a helyettesitési rendet, ligyeleti beosztast,

szervezi €s lebonyolitja a javito és osztalyozé vizsgakat,

elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok 1dd- és terembeosztasat,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, ¢és az
adatszolgaltatdsokat hatariddre teljesiti,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl,

szervezi, Osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az
iskoldkban jelentkezd tulorakat és helyettesitéseket,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozéasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tligyeleti rendjét, tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot,

eldkésziti az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket,

ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevel-oktatd munkaval
kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az elektronikus naplé dokumentumait,
¢s azok papir alapu eldallitast, a torzslapok eléallitast,

figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetl tanuldok fejlesztését,

ellendrzi a munkakozosségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken vald
iigyelet teljesitését,

tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket,
ellenérzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora, és tanoran kiviili foglakozasok latogatasara, a
tandravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai munkakozdsségek felszereléseinek
szabalyszeri hasznalatara, a balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatdsra, ennek
bizonylatoldséra, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara, a konyvtar feliigyeletére,
gondoskodik arrdl, hogy az 1) pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel,
az adminisztracios teenddkkel

koordinalja a délutani szabadidds programokat, kiranduldsokat, tdborokat,

ellendrzi és elemzi a technikai dolgozok munkajat, tapasztalatairdl beszadmol az
igazgatonak,

segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Hataskore:

X X X X X X

a tanuldi jogviszony igazolésa,

épiilet elhagyasanak engedélyezése

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

sziikséges €s indokolt éracserék engedélyezése,

anyanapok kiadasanak engedélyezése.

Jovéahagyja a technikai dolgozok szabadsagolasanak beosztasat
Munkairdnyitoi jogot gyakorol a kdvetkezd munkakorben foglalkoztatott dolgozok
folott:

gondnok;

takarito,

konyhai dolgozok;

portasok.

rn/ m/ rn/ m/
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Pedagoégus

Munkakorét, munkaidejét és kotelezd oraszdmat munkaszerzodése tartalmazza.
Kozvetlen felettesei az igazgatohelyettes, igazgato.

Neveldi munkdjat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

x  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

x 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

X a Munka térvénykonyve,

az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

x a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és
miikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,

x atanév munkaterve, a nevel6testiilet hatarozatai, az igazgato6 utasitasa.

X

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel, annak tudatos felismerése, hogy tanitvanyait az
idvosségre neveli, hogy ¢életének Osszhangban kell allnia a képviselt értékekkel.
Ertékkozvetitd: keriili az értéktelen, az embert az Isten elé helyezé entitasokat. Keresztényhez
méltd magatartast tanusit mind munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé
kapcsolataiban. Szem el6tt tartja, hogy katolikus intézményt képvisel.

Feladatai:

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

a) a kotelez0 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

Alaptevékenysége a kotelezé oraszdmban és a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra
vonatkozik.

x  Neveld-oktatdo munkdjat a tanoradk keretében tanmenetének megfelelden tervszeriien
veégezze.

x Tanmenetét munkak6zosség-vezetdjének a tanév elején meghatarozott idében, és

formaban adja at.

Oriit pontosan kezdje és fejezze be.

Modszereit az osztaly, tanuldcsoport ismeretében valassza meg.

Oravezetése legyen valtozatos, szemléltetése sokoldali.

Kisérje figyelemmel szaktertilete fejlodését, kollégainal latogasson orakat.

Tandran kiviili munkaidejében miikodjon kozre az iskolakdzdsség alakitisaban €s

fejlesztésében.

X X X X X

x  Alkot6 modon véllaljon részt:

I:E Az Egyhaz kiildetésébdl,
E a nevel6testiilet torekvéseibdl,
E akozos feladatok teljesitésébol,
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az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébal,

az iskola hagyomanyainak apolésabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

palyavalasztési feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok szabadidds foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébdl,
iranyitasabol.

nadnananananani

Vegyen részt:

tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon,

a neveldtestiilet programjain

a munkako6zosségi munkaban, munkako6zdsségi megbeszéléseken
a nevelotestiileti értekezleteken,

iskolamiséken,

az iskola rendezvényein.

[Ty [Ty Iy My mr [me

Tartson nyilt 6rakat a munkatervben rogzitett idépontokban.

Tanérjelolteket fogadjon és oktasson.

Felkérésre pedagogus tovabbképzéseken tartson bemutatd orat. Maximum 1 ora/félév.
Pontosan ¢és hataridére végezze el az adminisztrativ és szervezési feladatokat,
palyazatokat készitsen €és nyujtson be.

A munkatervben rogzitettek szerint tartson sziildi értekezletet és fogadoorat.

Diakjai szdmonkérését, jutalmazisat, fegyelmezését, értékelését és mindsitését a
Hazirendben foglaltak szerint végezze.

Villalja az intézmény egészére, kotelezden haruld feladatok elvégzését szakértelme és
az egyenld teherviselés elvén alapuld munkamegosztas szerint. llyenek pl:
osztalyfénoki munka, korrepetalas, helyettesités, szakkorok vezetése, versenyekre valo
felkészités, énekkar, tanulmanyi kirdndulas, tanulokisérés, tanuldszoba, tabori ligyelet,
tankonyvfeleldsi, szertarfeleldsi megbizas (fejlesztés, rendezés, selejtezes)
munkavédelmi és tlizvédelmi munka stb.

Kotelességei a munkafegyelem terén

Asztalan, termében, szertaraban tisztasagot, rendet tart.

Takarékosan banjon az intézmény anyagi javaival, erdforrasaival és technikai
eszkozeivel.

Az iskola minden dolgozdja koteles a személyi jogokra vonatkozd eldirasokat
megtartani, a hivatali titkokat meg6rizni.

Az iskola minden pedagogusa koteles pontosan megjelenni a munkavégzés elott 15
perccel.

Az elsd 6ran tanitoknak 74°-kor — csengetéskor — az osztalyterembe kell menniiik.
Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az igazgatot, és gondoskodik arrol, hogy
a tanmenet, a tankonyv, egyéb sziikséges eszkoz a helyettesitd neveld rendelkezésére
alljon.

Oracserére, elére tervezhetd tavolmaradasra az igazgato-helyettestél irasban, a
tavolmaradas el6tt legaldbb 5 munkanappal kérhet engedélyt.

Koteles ellatni az tigyeletet, a helyettesitést, a megbizatasbol szarmaz6 feladatokat.

A helyettesitést az iskolai rend szerint kell ellatnia:
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Els6 helyettesként jelen van a tandriban, Masodik helyettesként akkor van jelen a
tanariban, ha mar az els0 helyettest beosztottdk. Errdl sziinetekben, vagy az
intézménybdl a munkaidd végeztével torténd tavozaskor koteles meggy6zddni. Kiiras
hianyaban eldzetes értesités utan all rendelkezésre.

Helyettesités esetén a tanitasi orat szakszertien kell megtartania, illetve amennyiben a
tananyag természetébdl kovetkezden ezt nem tudja teljesiteni, tligyeletet lat el a
tanulok foglalkoztatasaval.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartézkodas
helyét) az igazgatonak két munkanapon beliil jelzi.

Az éltala hasznalt eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.
Mobiltelefonon a tanulok kdrében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget
hiv.

A palyakezdd pedagdgusok heti egy orat kotelesek mas-mas neveldénél latogatni. Az
iskola Uj nevel6inek ugyanez ajanlott. A latogatasok tényét az elektronilus napléban
kell rogziteni. Oraira vazlatot készit.

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese, munkak6zosség-
vezetdje megbizza.

Az osztalyfonoki feladatok ellatasara vonatkozo sajatos szabalyok

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.
Neveldmunkajat a munkakozdsség-vezetdjének iranyitasaval elkészitett foglalkozasi terv
szerint végzi.

Tudatdban van annak a feleldsségnek, melyet didkjai nevelésében személyes példaadasa

jelent.

Feladatai és hataskore:

X

X X X X

Az osztalyfonok kozosségeének felelds vezetdje. Feladatait hidnyzasa esetén, teljes
jogkdrrel, az osztalyfonok-helyettes latja el.

Torekszik tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére.
Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja az
osztaly kozosségét, didkjai személyiségét, segiti onismeretiik, hivatastudatuk
fejlodését.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torodését /sziinetek,
hitéleti- és szabadidds programok./

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tanulmanyi elémenetelét.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanuldk segitésére.
Ismerteti és megtartatja ndvendékeivel a hazirendet.

Ko6zosségét fejleszti osztalykirandulasok, sziiléi kiranduldsok, kozdsségi programok
szervezésével. Ezekre diakjait elkiséri, akadalyoztatasa esetén gondoskodik kiséretrdl.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Egyiittmiikodik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett nevelékkel
megbeszéli. Felkésziilten vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.
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x  Kollégai és sajat véleménye alapjan havonta mindsiti a tanulok magatartasat,
szorgalmat.

x Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, kitlintetésére.

x  Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban. Javaslataival €s
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

X  Munkaterv alapjan sziiloi értekezletet, fehér asztalos talalkozokat tart, sziikség esetén
csaladot latogat, tajékoztato fiizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarél, tanulmanyi eldmenetelérdl, ellendrzi a szaktargyi jegyek beirasat,
szil61 lattamozasat.

x A szaktargyi jegyek naploba valo rogzitésére felszolithatja kollégait.

x  El8 kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait oktato,
nevel0 tanarokkal (tanul6szoba, napkozi), a tanuldk életét, tanulmanyait segito
személyekkel, intézményekkel (nevelési tanacsado, gyermekjoléti szolgalat, stb.).

x Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalyaban tanulé didkok
adatainak rogzitése, valtozasok 48 oran beliili atvezetése az elektronikus naploban,
bizonyitvanyok, anyakonyvek, pontos vezetése, eldallitasa, félévi és év végi
statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok elvégzése stb.).

x Az alsé tagozatos osztalytanito az iskolai orarend alapjan elkésziti az osztaly
orarendjét.

x Tantermi letétdllomanyat kezeli, osztadlyterme rendjét feliigyeli, gondoskodik
faligjsagjanak frissitésérol.

x A tanul6i felszereléseket, ruhazatot stb. az iskolai eléirasoknak megfelelden koveteli
meg.

x  Ellendrzi osztalya 61toz6jének, ruha és cipdszekrényének rendjét. Gondoskodik a nem
odaval6 holmik eltdvolitasarol.

Napkozis nevelé

Munkakorét, munkaidejét és kotelezd 6raszamat munkaszerzddése tartalmazza.
Kozvetlen felettese a munkakozosség-vezetoje.

Neveldi munkajat a kdvetkezd torvények €s jogszabalyok eldirdsai szabalyozzak:

x  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl

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

X a Munka torvénykonyve,

x az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

x a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és
miikddési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabélyzata,

x atanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatdrozatai, az igazgat6 utasitasa.

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel, annak tudatos felismerése, hogy tanitvanyait az
tidvosségre neveli, hogy ¢életének Osszhangban kell 4allnia a képviselt értékekkel.
Ertékkozvetito: keriili az értéktelen, az embert az Isten elé helyezd entitasokat. Keresztényhez
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méltd magatartast tanisit mind munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé
kapcsolataiban. Szem el6tt tartja, hogy katolikus intézményt képvisel.

Feladatai
A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

a) a kotelezo draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

Alaptevékenysége a kotelezd oraszdmban és a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra
vonatkozik.

x A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében az egész tanévre
vonatkozoan heti foglakoztatasi tervet készit, melyet a tanév elején meghatarozott
idében, és formaban munkakozosség-vezetdjének ad at.

x A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanuldk részére a madsnapi
felkésziilést:

Ismertesse meg diakjaival az 6nalld és modszeres tanulast,

Sziikség szerint nyujtson segitséget a felkésziiléshez,

Gondoskodjon az irasbeli hazi feladatok tanulok altali, lehetdség szerint

maradéktalan elkészitésérol,

Ellendrizze rendszeresen, elsO osztalyba javitsa, az elkészitett hazi feladatokat,

Kérdezze ki a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol, sziikség esetén

gyakoroltassa,

E Korrepetalja a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében
elére meghatarozott id6pontokban,

E Rendszeresen konzultaljon és miikodjon egyiitt a napkozis csoportot tanité

kollégajaval.

m mr mv

T [Ty

X A tanitasi o6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat
ebédeltesse meg, melynek soran gondoskodjon a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

x  Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositsa a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 1d0 esetén pedig a szabad levegdn.

x A kotetlen szabadidében a szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja
szdmara szervezzen kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozéasokat.

x A tanul6id6t pontosan kezdje és fejezi be

x A napkozis foglalkozasok befejeztével csoportosan bucsuztassa el a tanuldkat, a
tovabb maradokat kisérje el az ligyeletre.

x  Diakjai szamonkérését, jutalmazasat, fegyelmezést, értékelést és mindsitését a
Hazirendben foglaltak szerint végezze

x Pontosan ¢és hatdridore végezze el az adminisztrativ és szervezési feladatokat,
palyazatokat készitsen €s nyujtson be

x A munkatervben rogzitettek szerint vegyen részt az iskola sziiléi értekezletein, és
tartson fogadoorat
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x A taneszkdzokre, jatékokra, foglakozasokra vonatkozoan készitsen koltségvetést, és
azt a tanév elején meghatarozott idében, és formaban munkak6zosség-vezetdjének
adja le.

X A csoport szamara vasarolt vagy atvett eszkdzoket drizze meg, a tanév végén azokkal
szamoljon el. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

x  Vegyen részt a tanarjeloltek képzésében.

x  Csoportja osztilydban latogasson orat, vegyen részt csoportja kozosségi életében
(kirdnduléasok, osztalyesemények stb.)

x Vallalja az intézmény egészére kotelezéen harulo feladatok elvégzését szakértelme és
az egyenld teherviselés elvén alapulé munkamegosztas szerint.

x lIlyenek pl: korrepetalds, helyettesités, szakkorok vezetése, versenyekre valod
felkészités, énekkar, tanulmanyi kirandulés, tanuldkisérés, tanuldszoba, tabori ligyelet,
tankonyvfelelosi, szertarfelelosi megbizas (fejlesztés, rendezés, selejtezés)
munkavédelmi és tlizvédelmi munka stb.

x  Tanéran kiviili munkaidejében muiikodjon kozre az iskolakozosség alakitasaban és
fejlesztésében

x  Alkoté mddon vallaljon részt:

Az Egyhéaz kiildetésébdl,

a nevel6testiilet torekvéseibol,

a kozos feladatok teljesitésébol,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,
palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok szabadiddés foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol.

nadnzunzunanananananani

x  Vegyen részt:

tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon,

a nevelGtestiilet programjain

a munkak6zosségi munkaban, munkak6zdsségi megbeszéléseken
a nevelotestiileti értekezleteken,

1skolamiséken,

az iskola rendezvényein.

nananaunanang

X Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok elvégzését szakértelme és az
egyenld teherviselés elvén alapuld munkamegosztas szerint vallalja.

x lIlyenek pl: osztalyfonoki munka, korrepetalas, helyettesités, szakkorok vezetése,
versenyekre valo felkészités, énekkar, tanulmdnyi kirdndulds, tanuldkisérés,
tanul6szoba, tabori iigyelet, tankonyvfeleldsi, szertarfelelési megbizas (fejlesztés,
rendezés, selejtezés) munkavédelmi és tlizvédelmi munka stb.

x Tanoran kiviilli munkaidejében miikodjon kozre az iskolakozosség alakitisaban és
fejlesztésében
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Kotelességei a munkafegyelem terén

x  Asztalan, termében, szertaraban tisztasagot, rendet tart.

x Takarékosan banik az intézmény anyagi javaival, erdforrdsaival és technikai
eszkozeivel.

x Az iskola minden dolgozoja koteles a személyi jogokra vonatkozd eldirasokat
megtartani, a hivatali titkokat megorizni.

x Az iskola minden pedagdgusa koteles pontosan megjelenni a munkavégzés eldtt 15
perccel.

X Az els6 oran tanitoknak, helyettesitoknek 7.40-kor — csengetéskor — az osztalyterembe
kell mennitik.

x Tévolmaradésa esetén iddben, eldre értesiti az igazgatdt, és gondoskodik arrol, hogy
a tanmenet, a tankonyv, egyéb sziikséges eszkoz a helyettesitd neveld rendelkezésére
alljon.

x  Oracserére, elére tervezhetd tavolmaradasra az igazgatOhelyettestl irasban, a
tavolmaradas eldtt legaldbb 5 munkanappal kérhet engedélyt.

x Koteles ellatni az ligyeletet, a helyettesitést, a megbizatasbol szarmaz6 feladatokat-

A helyettesités iskolai rend szerint kell ellatnia:

x ElsO helyettesként jelen van a tanariban, Mésodik helyettesként akkor van jelen a
tanariban, ha mar az elsé helyettest beosztottdk. Errdl szilinetekben, vagy az
intézménybdl a munkaidd végeztével torténd tavozas koteles meggy6zddni. Kiirds
hianyaban eldzetes értesités utan all rendelkezésre.

x Helyettesités esetén a tanitasi orat szakszeriien kell megtartania, illetve amennyiben a
tananyag természetébdl kovetkezden nem tudja teljesiteni, tigyeletet l1at el a tanulok
foglalkoztatasaval.

x Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.

X Az altala hasznalt eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

X Mobiltelefonon a tanuldk koérében tanitasi iddben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget
hiv.

x A palyakezd6 pedagogusok heti két orat kotelesek mas-mas neveldnél latogatni. Az
iskola 0j neveldinek ugyanez ajanlott. A latogatasok tényét la naploban kell rogziteni.
Oraira vazlatot készit.

x Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese, munkakozdsség-
vezetdje megbizza.

X

Munkakozosség-vezeto

Munkakorét, munkaidejét €s kotelezd 6raszamat munkaszerzodése tartalmazza.
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, felettese az igazgato.

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

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Munkajat a kdvetkezo torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

x  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

x 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

X a Munka torvénykonyve,

x az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

x a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és
miikddési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,

x atanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatdrozatai, az igazgato utasitasa.

Kiemelt feladata a keresztény tantisagtétel. Tanusitson keresztényhez méltd magatartast mind
munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé kapcsolataiban. Tartsa szem eldtt, hogy
katolikus intézményt képvisel.

Munkaja soran fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival és didkjaival szemben
tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsdga, kompromisszum- és empatids készsége, hitéleti
tevékenysége kiemelten példaértéki és értékkozvetito.

A munkakdzosség-vezeto feladata:

x kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban

X irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, figyelemmel kiséri és véleményezi a tagok
munkajat, kiilonos tekintettel a palyakezddokre, illetve az 1Ujonnan belépd
pedagbdgusokra,

x  Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkak6zosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkako6zdsség éves munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad
az intézményvezetdnek

X A munkak6z0sségi tervnek tartalmaznia kell:

x a munkakozosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

x a munkakozdsség céljait, feladatait, specialis tennivaloit — az el6z0 év tapasztalatainak
tiikrében,

x a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

ellatasat,

a versenyeken valo részvételi szdndékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)

valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a feleldsoket

X

X X X X X X

X segitséget nyujt a tanmenetek elkészitéséhez, jovahagyasra javasolja, és az
igazgatonak véleményezve atadja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit

x figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat,
foglalkozasaikat.
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x figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladést, a kdvetelményrendszernek
valo megfelelést, az egységes értékelés megvalosulast Errdl negyedévente beszdmol
az igazgatdhelyettesnek

x  munkakozOsségének tagjaival egyetértésben kidolgozza ¢és figyelemmel Kkiséri
tantargyak koncentracigjat, egymasra épiilését

x képviseli a munkakozosséget a keriileti és katolikus munkak6zosségi iiléseken,
szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken ¢és az ott hallottakat ismerteti a
munkakdzosség tagjaival

x amunkakozosség éves munkajat, félévente értékeli, beszamolot készit,

x Osszehangolja az azonos terlileten miikddd tandrok munkajat (megbeszéli veliik a
tankonyvvalasztast)

x figyelemmel kiséri munkak6zosségén beliili egységes értékelés megvaldsulast,

x javaslataival segiti, tdmogatja a munkakozosség tagjainak szakmai — pedagogiai
fejlodését, tovabbképzését, szinten tartasat,

x Oralatogatasokat végez, melyek tapasztalatainak megbeszélésével, értékelésével, a
tapasztalatok atadasaval segiti a munkak6zosség tagjainak munkajat,

x figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrol és a helyi

versenyek lebonyolitasarol,

évente legalabb 4 alkalommal munkak6zdsségi értekezletet tart a munkaterve alapjan,

bemutat6 orat, nyilt napot szervez,

egyeb, neveldtestiilettdl atruhdzott jogokat gyakorolja,

javaslatot tesz a szakteriiletét érintd taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasara.

x irasbeli beszamolot készit a munkakozdsség munkdjardl, eredményességérol,
hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre

x Az irasbeli beszamol¢ tartalmazza:

X X X X

x a munkakozdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

a kitlizott célok megvalositasanak mértekét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés
indokait,

a munkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

X X X X X

X

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

A munkakozosség-vezetdk feleldsek:

x a munkakozosség éves programjanak Osszeallitdsaért, az intézmény éves pedagdgiai
programjanak — munkako6zosségre es6 részének — végrehajtasaért,

X az intézmény — munkakozosségre esd részének — szakmai és szervezési feladatainak
végrehajtasaért.
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Iskolatitkar

Az iskolatitkdar munkéjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltd magatartast tantisit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény
fenntartdjaval szemben, és az intézmény kiils¢ kapcsolataiban Munkéja soran figyelnie kell
arra, hogy munkavégzése, kollégaival és az iskola tanuldival szemben tanusitott
kovetkezetessége, hatarozottsdga, kompromisszum- ¢és empatids készsége, hitéleti
tevékenysége példaérteki és értékkozvetito.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzodése tartalmazza.
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, felettese az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Munkajat a kdvetkezo torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

x  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

X a Munka térvénykonyve,

x az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

x a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és
miikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,

X atanév munkaterve, a nevel&testiilet hatarozatai, az igazgatd utasitésa.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mitkddési rendjének
figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet az intézményvezetonek irasban legaldbb 5 nappal el6bb jelez.
A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

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

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

Feladatai:

x Kezeli az irattarat. Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja
nyilvan, az ott leirtakat betartja.

x Felelos a gyermek-, tanulo- és és részletes vezetéséért, a KIR- részére torténd
naprakész adatszolgaltatasért, az adatlistak letoltéséért.

x  Szamitdgépes €s papir alapt tanuloi nyilvantartast vezet.
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A Ki- és beérkezo leveleket iktatja, tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postazésra elOkésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Intézi a tanuldbiztositassal, a MAV, a pedagogus-, a diak- és egyéb igazolvanyokkal

kapcsolatos ligyeket.

x Az irodaban alland6 telefontigyeletet tart. Fogadja a telefonokat, kezeli a telefaxot. Az
érkezett lizeneteket, kiilldeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

x A vezetdk tavolléte esetén gondoskodik az elére nem lathatdo hianyzok napi
helyettesitésének kiirasarol.

x  Segiti a sziilOket ¢s a pedagdgusokat a szervezési munkaban.

x  Megvalaszolja a részére atadott postai és elektronikus leveleket.

x  Fogadja a nyilt napokra, bemutato tanitdsokra torténd jelentkezéseket, elvégzi az ezzel
kapcsolatos szervezési feladatokat. (ruhatar, vendéglatas, teremrendezés).

x  Osszegylijti és rendszerezi az elsd osztalyba jelentkezéshez sziikséges adatokat, értesiti
a jelentkezok sziileit az ismerkedés iddpontjarol.

X Gondozza az iskolai polokat, sziikség szerint végzi az utanrendelést.

x  Ellendrzi és feltolti a tanari és a titkarsagi konyha készletei.

x Igazgatoi kérésre gondoskodik az iskolaba érkezd eldadok, meghivott vendégek,
vendéglatasarol.

x Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatérsaival.

x Az igazgato jovahagyasaval gondoskodik a masoldpapir, nyomtatopatron beszerzésrol,
cserérol.

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

x  Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.

X Negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a pedagdgus szabadsagkiadas és
felhasznalas helyzetét.

x Elkésziti a iskola tinnepeltjeinek listajat havi bontasba.

x Elvégzi a szentségimadassal, Oszi vasarral, adventeldvel, kalazancius-nappal,
farsanggal, iskolakoncerttel, elséaldozassal kapcsolatban szamdra meghatarozott
feladatokat.

x Kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felelds.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldasat.

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

helyettese megbizza.

X X X X

X

Pedagoégiai asszisztens

A pedagodgiai asszisztens munkdjat meghatadrozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltdé magatartdst tantsit munkatérsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény
fenntartojaval szemben, €s az intézmény kiilsé kapcsolataiban Munkéja sordn figyelnie kell
arra, hogy munkavégzése, kollégaival ¢és az iskola tanuldival szemben tanusitott
kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- ¢és empatids készsége, hitéleti
tevékenysége példaértékii és értekkozvetito.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzodése tartalmazza.

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, felettese az igazgato.

Munkaéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Munkajat a kdvetkezo torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

x  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

x 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

X a Munka torvénykonyve,

x az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

x a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és
miikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,

x atanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatdrozatai, az igazgato utasitasa.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5 nappal eldbb jelez.
A tavolmaradast 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 tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Feladatai:

x  Pedagdgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

x Gondoskodik a fénymésold miikodesérdl és mitkddtetéseéral.

x Pedagdgusok kérésére elvégzi a sziikséges oktatdsi segédanyagok beszerzését,
elkészitését.

x  Gondozza, frissiti az iskola hivatalos falitjsagjait.
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elvégzi azt.

x  Segédkezik a pedagdgusoknak csoportok kisérésénél, felligyeleténél.

x  Sziikség esetén portai teendoket 14t el.

x (Gondozza a tanari szarny és aula novényeit.

x Segédkezik a tdjékoztatdss szempontjabol késziilt anyagok kiosztdsdban,
Osszegytijtésében.

x Elvégzi a projektorok, mobil irdsvetitdk kiadasat, visszavételét.

x  Segédkezik az iskolai rendezvényeivel kapcsolatos feladatok elvégzésében.
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Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetdé munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltdo magatartast tantsit munkatarsaival, az intézményfenntartojaval
szemben. €s az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzodése tartalmazza.

Munkdjat az igazgatd irdnyitasaval végzi, mindenkori utasitasait, egyéb feladatok
elvégzését koteles végrehajtani.

Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, felettese az igazgato.

Munkaja soran az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkairanyitoi jogot gyakorol a gazdasagi ligyintéz6 munkakorben foglalkoztatott dolgozé
folott:

A munkdébdl val6 rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban 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 tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Feladatai:

x A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkoz6 jogszabalyok érvényesitésével
biztositia a gazdilkodasban a hatékonysdg, a pedagogiailag indokolt
feladatkozpontisag elvének érvényesiilését.

x  Elkésziti a miikodéshez sziikséges, jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

x Elkésziti, gondozza, vezeti az  intézményir  atutaldsi,  utalvidnyozasi,
készletgazdalkodasi, bizonylati, pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatokat.

x  Tajékoztatasi kotelezettsege:

E Az igazgatot rendszeresen és szilkség szerint tijékoztatja a koltségvetés
helyzetérdl, a banki anyagokrol, beszerzésekrol és kiadasokrol.

x  Kotelezettséget vallal az igazgatoval egyeztetve.

x  Felel0s:

E aszamviteli rend kialakitasaért és annak miikodtetéséért, iranyitasaért;
E az anyagi eszkozok takarékos felhasznalasaért, azok regisztralasaért, a
szabalyzatok betartasaért;
E az intézmény vagyonvédelméért.
x  Elkésziti és nyomon koveti az intézmény

E koltségvetését és annak modositasat, rendszeresen figyelemmel kiséri annak
id6aranyos alakulasat, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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E Elkésziti az iskola gazdalkodasanak mérlegét, beszamolojat, és felel azok valos
tartalmaért, hataridds teljesitésérél, intézkedik az elGiranyzatok valtoztatasarol.
(Havi rendszerességgel pénzforgalmi adatokat készit.)

E Adatszolgaltatasokat, statisztikékat, betegszabadsag-jelentést készit.

Tervezi és szervezi a takaritoszerekkel €s eszkoz, evo- és talaloeszkozokkel, konyhai
gépekkel, tanul6i butorokkal, konyha az intézményi beszerzéseket. Kezeli a kézi
raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felelés. Havonta
alairas ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.
Gondoskodik az intézmény folyamatos miitkodéséhez sziikséges

E pénzgazdalkodasrol,

E pénzellatasrol,

E annak biztonsagos kiszallitasarol,
Irdnyitja, illetve kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas,
leltarozas, selejtezés)
Gondoskodik a bér- ¢és munkaligyi tevékenységével Osszefiiggd jogszabalyok
betartasarol.
Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl, tarolasarol-
(eszkdzok, homok, s0).
Vezeti a személyi nyilvantartast, létszamnyilvantartast, elkésziti, gondozza a
munkaszerzédéseket.
Nyilvantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat
személyi anyagukban megdrzi.
Az igazgatd karbantartasi, felUjitasi tervet ¢és litemezést készit a varhato
koltségkihatasokkal egytitt.
Figyelemmel kiséri a kiils6 kivitelezOk koltségvetéseinek targyszeriiségét ¢és
szabalyossagat.
Utalvanyozasi és alairasi jogkorét teljes anyagi és ligyrendi feleldsséggel végzi (hazon
beliil utalvanyoz, aléir jelentéseket, konyvvitelt).
Gondoskodik a kifizetések pontossagarol, az utalvanyozas szabalyossagarol.
Ugyel a szamlak, bizonylatok szabalyossagara.
A hazipénztar szabalyos milkddését biztositja. A pénztarvezetdtdl feleldsségvallalasi
nyilatkozatot kér.
Az intézmény zokkendmentes milkddtetése érdekében egy Osszegben, utdlagos
egyeztetéssel huszezer forintot utalhat.
Nagyobb 0sszegli 4tutalast az igazgatdval eldzetesen egyeztetnie kell. A fenti esetben
kettds alairasi kotelezettsége van.
Kezeli a KIR pedagogus nyilvantartd rendszer intézményt érintd egységét.
A NAYV fel¢ jelenti az intézményben torténd alkalmazotti valtozasokat (személyi €s
foglakoztatasi mértékit is).
Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Intézi a dolgozok addzasaval kapcesolatos teenddket.
Viltozasjelentést készit a NAV részére.
Elkésziti a dolgozok szdmara a sziikséges igazolasokat.
Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar felé¢ elkésziti és tovabbitja a dolgozok
ellatasahoz sziikséges foglalkoztatoi igazolasokat.
Ellatja a belso ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat.
Javaslatot tesz a bels6 ellendrzés vizsgalati témaira.
Ellendrzi az intézmény szabalyos gazdasagi miikkdését.
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x Megszervezi a belsd ellendrzést (pénztari jelentést készittet), a hazipénztar, a

konyvelési naplok, a nyilvantartasok ellendrzését (ellenjegyzi azokat).

Ellendrzi a konyv- és szamvitelre vonatkozo szabalyok érvényre jutdsat;

a pénziigyi €s bizonylati fegyelmet;

a bérszamfejtés munkajat.

Biztositja a bér és TB pénziigyi helyességét.

Ellendrzi beosztottai munkajat, munkarend;jiik hatékonysagat;

Ellendrzi a szamlékat szamszaki és tartalmi vonatkozasban.

A gondnoki tevékenység utjan gondoskodik az intézmény zavartalan, de takarékos

mukodésérol, biztositja a kdrnyezeti kultarat, tisztasagot, higiénét, a kozegészségligyi

eldirasok megtartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol.

X Gondoskodik a biztonsagos munkakoriilmények kialakitasarol, a berendezések
rendeltetésszerti hasznalatardl, a biztonsagi, hatésagi vizsgalatok megrendelésérol, a
munka- és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérdl, a tiiz- és
vagyonvédelemrol.

x Iranyitja a tlz- ¢és munkavédelmet, részt vesz a szemléken, a balesetek
kivizsgalasaban.

x  Biztositja a munkavédelemhez az eszkozoket.

X X X X X X X X

Kapcsolatok

Sziikség szerint részt vesz a vezetdségi liléseken, neveldtestiileti forumokon.

Képviseli az intézményt az igazgato felhatalmazasa alapjan.

Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartd pénziigyi, gazdasagi szerveivel, szinvonalasan,
hitelesen képviseli az intézményt. Adatszolgaltatisa targyszerli, pontos legyen.
Kapcsolatot tart az intézménnyel szerzédéses viszonyban allo cégekkel.

X X X X

Gazdasagi iigyintéz6

A gazdasagi ligyintéz0 munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltd magatartast tantisit munkatarsaival, sziilékkel, didkokkal az intézmény
fenntartdjaval szemben, és az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Munkakdrét, munkaidejét munkaszerzddése tartalmazza.

Munkéjat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, felettese az igazgatd-helyettes, igazgato.
Munkdja sordn az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet az intézményvezetonek irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez.
A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja
vagy eljuttatja.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Feladatai:

x  Gondoskodik minden, iskolai szintli dij beszedésérol (pl. étkezési dij).

Vezeti ¢és biztositja a hazipénztdr szabalyos mikodését. A  pénztarvezetdi

felelésségvallalési nyilatkozatot tesz.

Vezeti az étkezési nyilvantartast, gondoskodik az étkezési rendelésrdl, lemondésarol.

Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasardl, annak rendszerezésérol.

Gondoskodik az ingyenes tankdnyvre jogosultak hatalyos igazolasanak beszerzésérdl,

rendszerezésérol.

Ellatja az iskolat timogat6 alapitvany pénzforgalméval kapcsolatos ki és befizetéseket.

x Gondoskodik az alapitvanyi kifizetések  pontossagar6l, az utalvanyozas
szabalyossagarol.

x  Ugyel az iskolai, alapitvanyi szamlak, bizonylatok szabalyossagéra.

x  Elkésziti, gondozza, vezeti az intézményi ¢és alapitvdnyi nyilvantartasi, atutalési,
utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, bizonylati, pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési
szabalyzatokat.

x A gazdasdgi vezetd irdnyitasaval gondoskodik az évenkénti szakleltarak
elkészitésérol, a leltarozas ¢€s selejtezés szakszerli végrehajtasarol.

x  Ugyel a szamlak, bizonylatok szabalyossagara.

x Ellatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat.

x A fenntarto altal kiildott bérlapokat havonta alairatja a dolgozokkal, az egyik példanyt
a dolgozonak atadja, a masikat havonkénti bontasban lefiizi.

x Kezeli a telefont, telefaxot. Az érkezett lizeneteket, kiildeményeket az érintettek
szdmara azonnal tovabbitja.

x  Segiti az év kozben adddo feladatok megoldésat.

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

X X X X X

X

Gondnok

A gondnok munkdjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez
méltd magatartast tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval
szemben, ¢és az intézmény kiilsé kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.

Munkdjat az igazgatohelyettes, az igazgato iranyitasaval végzi-.

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, felettese igazgato.

Munkdja soran az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet az intézményvezetdnek irasban legaldbb 5 nappal el6bb jelez.
A tavolmaradast csak az intézményvezetd-helyettes vagy intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
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Téavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat szolgalja.

Feladatai:

X

X X X X

Ellendrzi az intézmény épiiletének, udvardnak rendjét, gondoskodik a felesleges,
leselejtezett butorok, oktatasi eszkdzok gytijtéhelyre szallitdsarol.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, duguldsok) kijavitasat elvégzi,
egyeztetve az igazgatdval.

A tanari szarny papirhulladék-gytijtdit hetente ellendrzi, a papiros konténerbe kiiiriti.
Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartdsi és szerelési
munkalatokat, egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésér6l a
takarékossag ¢és a gazdasdgossag figyelembe vételével.

Az elvégzendd munkalatokkal kapcsolatos kéréseket a kollégdk a portan taldlhato
gondnoki fiizetben jegyzik fel.

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

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti miikodéseérdl.

Naponta ellenérzi az udvari jatékok allapotat, errél napldt vezet, a sziikséges
intézkedésekrol tajékoztatja az intézményvezetot.

Szemétszallitasi napokon a szemét elszallitdsdhoz kihelyezi az intézmény
szemétgyljtoit.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol, a
novények apolasarol.

Igény szerint segiti a konyhai hulladék elhelyezését.

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérodl, tarolasarol-
(eszkdzok, homok, sd), az intézmény felligyelete ald tartozd kozlekedési utvonalak
csuszasmentesitésérol-

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

Igény szerint portai szolgélatot és kézbesitést lat el.

Miihelyében, raktaraiban rendet tart.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.
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Portas

A portds munkdjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez
méltd magatartast tantsit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartojaval
szemben, ¢és az intézmény kiilsé kapcsolataiban.

Munkakdrét, munkaidejét munkaszerzddése tartalmazza.

Munkéjat az igazgatohelyettes, igazgato iranyitasaval végzi-.

Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, felettese igazgato.

Munkéja sordn az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 6% o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5 nappal eldbb jelez.
A tavolmaradast 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 tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat szolgalja.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatai:

x Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mitkodésérol.

Ellendrzési naplot vezet naponta: a tlizjelz6 allapotarol.

Kinyitja az iskola épiiletét, felkapcsolja a fokapcsoldkat, kinyitja a bezart helyiségeket.

Részt vesz a leltar elkészitésében.

Minden este korbejarja az iskola épiiletét, becsukja az ablakokat, ellendérzi a termeket,

kapukat, aramtalanit, bezarja és beriasztja az iskola épiiletét.

Kiadja és visszaveszi a kulcsokat, feljegyzi a kulcs atvevdjének nevét.

X Az intézményvezetd utasitasa szerint gondoskodik a folyosok és 1épcsdhazak
vilagitasanak le és felkapcsoldsarol.

x Alairés ellenében kiadja az arra rdszoruloknak (kismama, nehezen mozgd, vagy
mozgasaban korlatozott személy) lift igénybevételéhez sziikséges kartyat.

x  Kiliriti a postaladat.

x Fogadja és iranyitja az intézménybe érkezd vendégeket.

x Betartatja az intézményben tartozkodds SZMSZ-ben és hazirendben rogzitett
szabalyait.

x Kezeli a telefonkdzpontot,a gazdasagi bejarat kapujat, az uszodai atjarot.

X A pasztorok tavozasa utan elkéri a késon érkezok ellendrzojét.

X
X
X
X

X
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x  Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
x A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

Takarito

Munkajat meghatdrozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltod
magatartast tanusit munkatdrsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval
szemben, €s az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzodése tartalmazza.

Munkajat az igazgatohelyettes, igazgatd iranyitasaval végzi-.

Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, felettese igazgato.

Munkaja soran az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg e16z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7% 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5 nappal el6bb jelez.
A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében.

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

Az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

Feladatai:

x Elvégzi a az intézmény kijeldlt helyiségeinek szakszerli takaritast.

Gondoskodik a torolkozok cseréjérdl, a szappan, és papiradagolok feltoltésérol.
Elvégzi a sznyegek porszivozasat.

Segit az iskola gondnokanak a nehezebb targyak mozgatasaban.

Alkalomszertlien portai teenddket lat el.

Elvégzi a folyosokon, 1épcséhazakban elhelyezett ndvények apolasat.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

X X X X X X X
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Konyhai kisegit6

Munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez mélto
magatartast tanusit munkatdrsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval
szemben, €s az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzodése tartalmazza.

Munkdjat az igazgatohelyettes, igazgatd iranyitdsaval végzi-.

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, felettese igazgato.

Munkaja soran az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7% éraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetonek irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez.
A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

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

Napi munkarendjét az intézményvezeto allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

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

Az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.
Feladatai:

x Az iskola étkeztetési feladatainak ellatasa (reggeli, ebéd, uzsonna, egyéb étkeztetési
akciok, iskolai rendezvények ellatasa), elokészités, felszolgalas, leszedés, mosogatas,
edények, konyhai eszk6zok kezelése, moslékkezelés, takaritds. Munkdjat az ANTSZ
altal kiadott leirasok, valamint a kozellatasra vonatkozo eldirasok szerint koteles
végezni.

x A reggeli, ebéd, uzsonna evdeszkozeinek eldkészitése, terités, a reggeli, uzsonna
elkészitése a konyhdrdl szallitott anyagokbol, az élelem fogadasa, melegités, melegen
tartas. A maradékok kezelése. Az ebéd evieszkdzeinek el6készitése, terités. Az
ebédeltetés soran talalas az asztalokra. Az ebédldben felszolgalas. Az ebédeltetések
utan az asztalok tisztitoszeres, ferttlenitdszeres letakaritasa, az ebédlo felseprése és
felmosasa.

x Az iskolai vendéglatasban felszolgalas. A kéztorldk, konyharuhdk, teritok, fiiggonyok
mosasa, sziikség szerinti vasalésa.

x  Kozremiikodés az iskola nagytakaritdsdban a tanitasi sziinetekben, a leltdrozasban. A
fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.
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XIV.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet feliilvizsgélta és modositotta: 2018. augusztus 31-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

x a fenntartd

x anevelotestiilet

X az intézmény vezetdje
x  szil6i kozosség

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
el6irasait az intézmény vezetdje a szervezeti €s milkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziildk, a tanulok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikddési
szabalyzat egy-egy példanya a kdvetkez6 helyeken talalhaté meg:

az iskola fenntart6janal
az intézmény vezetdjénél
az iskola irattardban

az iskola konyvtaraban
az iskola titkarsagan

X X X X X

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,
héazirendjének egy példanyat elhelyezziik az iskola konyvtaraban, ahol azt a tanuldk és sziilok
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a konyvtar nyitvatartasi idejében, és elhelyezziik a titkarsagan ahol azt a sziil6k helyben
olvasassal, munkaidében szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagodgus a sziil6k részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki 6ran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hézirend egy példanyat az, iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek, a tanulonak atadjuk.
Erdemi valtozas esetén arrdl a sziildket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast
kapnak azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk dket tovabba az iskolatol kdlesondzhetd tankdnyvekrol, taneszkdzokrol,
valamint arr6l is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok
csOkkentéséhez.

3. Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.pannoniasacra.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

x a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

X a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntartdo altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

x a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartod
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

x a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

X a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

x a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

X aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,.

x a Dbetoltott munkakorok alapjdn a pedagogusok iskolai végzettségét ¢€s
szakképzettségét,

X a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,
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az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

a hétvégi hazi feladatok ¢és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgdk tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

Budapest, 2018. augusztus 31.

Doéra Zoltan
intézményvezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

NookowNnE

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Intézményi pecsétek

melléklet: Gyljtékori szabalyzat

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirdsa
melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
melléklet: Tankonyvtari szabélyzat

melléklet: Szervezeti felépités
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XV.
ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék

A Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan varosmajori Jézus Szive Plébania plébanosa a
2018. augusztus 28-an elfogadasra javasolta.

Lambert Zoltan
kanonok, esperes-plébanos

A Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
iskolaszék véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, ¢s 2018. augusztus 27- én
elfogadasra javasolta.

Megyeri Attila

1skolaszéki elnok

A Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. augusztus 31- én
egyhangulag fogadta el.

Marle Tamas Strobl Kristothé

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesit6 nevelGtestiileti tag

A Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola
fenntartdja 2018. augusztus 31- én jovahagyta.

Gyetvan Gébor
EKIF fégazgato
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XVI.
MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Intézményi pecsétek

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
1. sz. hosszu bélyegzd:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c
Tel.: 225-05-06

2. sz. hosszu bélyegzi:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c
Tel.: 225-05-06
OM-azonosito: 035010

3. sz. hosszl bélyegzd:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c
Tel.: 225-05-06
Adodszam: 18231423-2-43

1. sz. korbélyegzi:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c

2. sz. korbélyegzo:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola
1122 Bp. Csaba u. 16/c
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2. sz. melléklet

Konyvtari gyiijtokori szabalyzat

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

A tervszerl és folyamatos gylijtdomunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata.
Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat, kotelez6 olvasmanyokat, atlaszokat.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kdvetelményekben
szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gyujtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

K°nyvt §r ushotink tl#pfoki sk@atasi intézmény, konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar, 10 000 kotet feletti dokumentummal, mely az intézmény részeként miikodik.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast — a nevelGtestiilet
véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatdjanak jovahagyasdval — a torvényben
leirtakkal 6sszhangban végzi.

A beszerzésnél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasakor az ellatand6 tanulok, nevel6k szamat.

A konyvtar allomanyaba tartoz6é dokumentumokat fogytijtokori és mellékgylijtokori szempont
szerint kell gytjteni.

Az iskola alapvetd (oktatasi) feladatainak megvaldsitasahoz kapcsolédd dokumentumok az
intézmény fégyijtokorébe tartoznak. Ezek: az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a
kézikonyvek, a segédkonyvek, a hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatdo eszkozként
hasznalatos miivek, a tananyagot kiegészitd ismeretk6zl6- és szépirodalom, a periodikumok;
tanulast-tanitast segité nem nyomtatott ismerethordozok (AV-dokumentumok, szoftverek stb.)
A maésodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolédé dokumentumok a mellékgytijtékorbe
tartoznak. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését
csak részlegesen vallalhatja.
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A konyvtar gytjtokore formai oldalrol:

Irasos, nyomtatott dokumentumok:

- konyv

- periodika

- brossura (tankdnyv)
- tartos tankonyv
Kéziratok

Audiovizudlis ismerethordozok

- diafilmek

- hangzé dokumentumok (hanglemez, hangkazetta, CD)
- hangos-képes dokumentumok (videdkazetta, DVD)

Egvéb informaciohordozok
- CD-ROM, DVD-ROM

A beszerzés forrasai

A konyvtar allomanya vétel, ajandék vagy csere Utjan gyarapszik. Semmilyen uton nem
keriilhetnek azonban az allomanyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.

A gyujtés szintje és mélysége

Az altalanos iskola konyvtarak gytijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott irodalmat, munkaltaté eszkdzként
hasznalatos konyveket. A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kézvetve kapcsolddo szép- €s
ismeretk6z16 irodalmat valogatassal kell gytijteni.

Az i1smeretk6zld dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gytjtése, a szépirodalmi miivek kozil a
tananyagban  szereplé  irok, kolték  vélogatott miivei, tovabbd  antologidk,
szoveggyljtemények, iskolai tinnepélyek rendezésé¢hez, miisorok készitéséhez felhasznalhato
fiizetek, gylijtemények kotetek beszerzése €élvez elsdbbséget.

Kiemelt beszerzési teriilet — iskolank pedagodgiai koncepcidjabol addéddan — a keresztény
(ifjuségi és felnétt) irodalom minél teljesebb korti gytijtése.

SZEPIRODALOM

Atfogb lirai, prozai, dramai antologiak - a teljesség igényével
a vilag- és a magyar irodalombol
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Az éltalanos iskolai tananyagnak meg-
felelden a kdtelezd €s az ajanlott ol-
vasmanyok

A tananyagban szerepld szerzok
valogatott miivei, gylijteményes
kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet
¢s meseirodalmat reprezentdlo

antologiak, gylijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars alkotok miivei

Tematikus antoldgiak
Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek- ¢és ifjiisagi regények,
elbeszélés- és verseskotetek

Az iskolaban tanitott nyelvek
olvasmanyos irodalma

A keresztény irodalom

ISMERETKOZLO IRODALOM

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok
és enciklopédiak

A tudoményok, a kultlra, a hazai és egyetemes
miivelddéstorténet:

- alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi

- kozépszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo, a tudo-

manyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutato:

- alapszinti szakiranyu segédkonyvek

- kiemelten

- teljességgel

- teljességre torekvoen

- erés valogatassal

- valogatassal
- erds valogatassal

- valogatassal

- er0s valogatassal

- valogatassal

- teljességgel

- teljességgel

- valogatva

- teljességgel
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- k6z€épszintl szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak (szaktudoményok)
- alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
- k6zépszintl elméleti €s torténeti sszefoglaloi

Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek

- alapszinti ismeretk6z16 irodalom

- k6zépszintli ismeretk6zI6 irodalom

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a
tananyagon tulmutato tajékozodast segitd alap-

¢s kozépszinti ismeretk6z16 irodalom

Ervényben 1év§ altalanos iskolai tantervek, tankény-
vek, munkafiizetek, feladatlapok

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Budapestre, ill. a Hegyvidékre vonatkozo
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos
nyomtatott dokumentumok

TARTOS TANKONYV GYUJTEMENY

- helyesirési szabalyzat, atlaszok, hatarozok
szotarak, feladatgytijtemények

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Az iskolai konyvtar kiemelten gytijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az oOrakra
valo felkésziilését segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai
neveléselméleti kézikonyvek; a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkak; tanari
kézikonyvek; tantargyi, modszertani, a kompetencialapti €s a differencialt tanitast-tanulast
elosegitd segédkonyvek; illetve alapvetd pszicholdgiai, szociologiai, jogi irodalom; a

kozoktatas és kozigazgatas alapszintli irodalma).

- valogatva

- teljesség igényével
- valogatva

- kiemelten

- valogatva

- erés valogatassal

- teljességgel

- erdsen valogatva

- valogatva

- teljességgel

- valogatva

lexikonok;
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VALLASOS IRODALOM, TEOLOGIA

Az iskola sajatos profiljanak megfelelden kiemelten gyijti a teoldgidhoz kapcsolodo
irodalmat. Gyljtokorébe tartozik a Biblia; Osszefoglald, gylijteményes munkdk (bibliai
lexikonok, egyhaztorténelem, dogmatikak, hermeneutikai irasok, elmélkedések, imadsagok,
hittankonyvek, 6kumenével kapcsolatos konyvek).

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

Bibliografiak, ETO, konyvtari szabvanyok, - valogatva
segédletek, mddszertani kiadvanyok
A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasat segité - kiemelten

tankonyvek, egyéb kiadvanyok, munkafiizetek

PERIODIKA GYUJTEMENY

A tanitas-tanulas folyamatéban felhasznalhat6

periodika:

- napilapok, gyermek- és ifjusagi lapok - valogatva

- teologiai szaklapok, felekezeti hetilapok - valogatva

- tudomanyos és miivészeti folyoiratok - erdsen valogatva
- az anyanyelvi miivelddést eldsegitd periodikumok -- er@sen valogatva
- pedagdgiai lapok, az egyes tantargyak modszertani - - kiemelten
folyoiratai

- konyvtari szakmai folyoiratok - valogatva

- iskolai ujsag - teljességgel

Végleges megoOrzésre (az iskolai 0jsag kivételével) nem keriil sor.

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

A kiilonbo6z6 tantargyak oktatdsahoz rendszeresen - fokozottan
ajanlott felhasznalhato oktatd ill. ismeretterjesztd
informacidhordozok (hangkazetta, diafilm, videofilm,

CD, DVD)

Egyes miiveltségi teriiletek ismereteit feldleld - valogatva
multimédias alkotasok (CD-ROM, DVD-ROM),

oktatdprogramok

Ertékes szépirodalmi miivek (kotelezé és ajanlott - valogatva

olvasményok) filmadaptacioi, rajzfilmek

Az iskola altal megjelentetett DVD-k - teljességgel

93



Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola

3. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi €és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
szolgaltatdsok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, sziikitheti. A hasznaloi kor
kiszélesiil az iskola taniigyi dokumentumainak, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend
nyilvanossa tételével. A tanligyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant
részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldéi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetové
tegye a gylijtemény hasznalatat. A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
X a haszndlatra jogosultak korét,
a hasznalat maddjait,

x akonyvtar szolgaltatasait,
x akonyvtar rendjét,
x akonyvtari hazirendet.

2. A konyvtarhasznalat médjai
helyben hasznalat,
kolcsonzés,
csoportos hasznalat.

2.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a
kdnyvtarostanar biztositja.
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Szakmai segitséget kell adni:

x az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
x az informaciok kezelésében,
x a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

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

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

olvasotermi kézikonyvtari alloméanyrész

szamitogépes szoftverek

muzedlis értékli dokumentumok

X X X X

folyoiratok, taniigyi dokumentumok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok illetve a tanulok a konyvtaros
tudtaval és egyetértésével egy-egy tanitasi oOrara, indokolt esetben (pl. versenyre késziilés)
hosszabb iddre is kikolesonozhetik.

2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtéval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentumok kikolcsonzése a George integralt konyvtari program legfrissebb verzioja
segitségével torténik. A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok
személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két konyv tipusu dokumentum, illetve egy
audiovizualis dokumentum kolcsondzhetd két hét, illetve két nap iddtartamra. Kiilon
engedéllyel, példaul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is kolcsondzhetd. A
kolcsonzési hataridd konyvek esetében korlatlan alkalommal meghosszabbithatd jabb két
hétre, audiovizudlis dokumentumok esetében egyszeri alkalommal wjabb két napra. A
kotelezd olvasmanyok kolcsonzési hatarideje a tanorai feldolgozas végéig tart, a kdlcsonzeés
az engedélyezett két kotetbe nem szamit bele. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetdk, az eldjegyzett konyvekre hosszabbitas nem adhato.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan két hét tiirelmi idét ad a konyvtar. A meghosszabbitas
elmulasztasa esetén a konyvtaros felszolitot ir az érintett konyvtarhasznaloknak.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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A tartos tankonyvek kolcsonzési hatarideje az adott tanév vége.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas, illetve a dokumentum elvesztése esetén a
magasabb jogszabalyokban el6irt modon ¢és mértékben Kkartérités fizetésére vagy a
dokumentum ujboli beszerzésére kitelezhetd. A konyvtari tartozas kiegyenlitéséig az érintett
tanulonak az 01j tanévre a konyvtarbol igényelt tartds tankonyvei visszatarthatok. A kartérités
pontos mértékét, illetve formajat a konyvtarostandr javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatarozza meg.

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

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtarostanar kozremiikddésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozdsainak varhato 1ddpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, tanterviikben tervezniliik, majd a
konyvtarostanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtar helyisége Orarendszerii tanitds vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

3.1. Informaciészolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyljt a tanitas-
tanulas folyamatéban felmertiilt problémak megoldaséhoz.
Az informdcios szolgaltatas alapja:
X a gylijtemény dokumentumai,
x akonyvtar adatbazisa,
X mas konyvtarak adatbazisa.

3.2. Szakirodalmi témafigyelés

A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.
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3.3. Ajanlé bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkdri témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelése,
kivalasztasa mindig a pedagdgiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténik.

3.4. Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben, szertarokban. Az adllomanyrészt
a szaktandrok és a konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti dlloméany a szertdrért
felelds szaktanar tudtaval a tanuldk szamara kivételes esetben kdlesondzhetd, a nyilvantartés
ez esetben a szaktanar feladata. Az angol nyelvll gylijtemény teljes egészében letéti allomany,
kezelése a mindenkori angol szakos tanarok hataskorébe tartozik. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhaszndlo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:
x a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,
a hasznalat mdédjait és feltételeit,
a kolcsonzési eloirasokat,
a nyitva tartas idejét,
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo6 rendelkezéseket.

X X X

4.1. A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartdsi idoben iskolank
minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

4.2. A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a taniigyi dokumentumok ¢és a folyoiratok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok tanitasi érakra kikolcsondzhetdk.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtaval és beleegyezésével
lehet kivinni. A konyvtarhasznalok kérhetik a konyvtarostanar tajékoztatd segitségét.

4.3. Kolcsonzési eldirasok

Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Egyidejiileg két darab konyv é€s egy darab audiovizualis dokumentum kolcsondzhetd két
hétre, illetve két napra. Ezek a kotelezd olvasmanyokon és a tartdés tankonyveken feliil
értendOk. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az iddtartam valtozhat. Nevelok
esetében a kolcsonzési 1d6 korlatlan, a munkaviszony megsziinéséig tarthat.
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A kolcsonozhetd dokumentumok eldjegyezhetok.
A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni, a tartozasok
kiegyenlitéséig az 0j tanévben az érintett tanuld Gjabb konyveket nem kdlcsondzhet.

4.4. Nyitvatartasi id6:

X A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.
X A nyitvatartasi id6 alatt mind helyben hasznalat, mind kdlcsonzés lehetséges.

4.5. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések:

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkdjat beszélgetéssel, telefonalassal.

X X X X
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4. sz. melléklet:

A konyvtarostanar munkakori leirasa

Beosztas (munkakor megnevezése): konyvtarostanar
Heti munkaidé: szerzédés szerint

Heti kotelezo oraszam: szerzOdés szerint
Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gytijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatdsaval segitse.
Modszereit az iskoldban rogzitett elvek alapjan szabadon valasztja meg.

Az iskolai konyvtarostanar teljes allasban foglalkoztatott. Munkajat az intézmény vezetdjének

iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.

Nevel6i munkéjat a kdvetkezo torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

X

az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. torvény
mar hatalyos részei,

a Munka toérvénykdnyve,

a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvénynek (1993/33.) az egyhézi kozoktatasi
intézményekben €érvényes fejezetei, valamint végrehajtasi rendeletei,

az Egyhazi Torvénykonyv, a Katolikus Pedagogiai Intézet Etikai kodexe,

a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzata, Hazirendje, Munkatigyi Szabélyzata,

a tanév munkaterve, a nevel6testiilet hatarozatai, az igazgat6 utasitasa.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

az iskolai konyvtar kezel6jeként gondoskodik az allomanygyarapitasrol

feldolgozza a beérkez6 dokumentumokat ¢és karbantartja a nyilvantartast
(szamitogeépes adminisztracio)

letéti allomanyt kolcsondz a szaktantermek részére, a hét 6t munkanapjan délutani
kolcsonzést tart

a konyvek elrendezésével segiti a tajékozdodast

az osztalyfonokok kozremiikodésével értesiti a tanulot a konyvek késedelmes
visszahozatalarol

biztositja a konyvtarban a zavartalan munkavégzéshez sziikséges feltételeket

uj konyvekrol tajékoztatja a tantestiiletet

Osszegyljti a szakkonyv igényeket a pedagdgusoktdl €s lehetdség szerint beszerzi
azokat

folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzési hataridoket

konyvtargyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt

konyvtarhasznalati versenyekre készit fel tanuldkat
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Alaptevékenysége a tanodrai (kotelezd oOraszam ¢€s tilmunka) és tanoran kiviili (a teljes
munkaid6 fennmaradé részében végzendo) teenddket foglalja magaban.

Alkoto modon részt vallal:

X X X X X X X

az Egyhaz kiildetésébdl,

a nevelotestiilet torekvéseibol,

a ko6zos feladatok teljesitésébol,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébal,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

a palyavalasztasi feladatokbol, a tanulok szabadidds foglalkoztatdsanak tervezésébol,
szervezeésébol, iranyitasabol.

Részt vesz:

X

X X

X

tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon,
a huméan munkak6z6sség munkajaban,
a nevelotestiileti értekezleteken,
iskolamiséken,

az iskola rendezvényein.

Kotelességei a munkafegyelem terén
Az iskola minden dolgozoja koteles a személyi jogokra vonatkozo eldirasokat megtartani, a
hivatali titkokat meg0rizni.

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.
Téavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatot vagy helyettesét.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartozkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.
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5. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A konyvtari allomany feltarasa, illetve a katalogus épitése a George integralt konyvtari program legfrissebb
verzidjaval torténik. Az allomany feldolgozasa folyamatos, kurrens.

Az 4llomanybavétel munkafolyamata idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla és a szallitmany Osszehasonlitasa atvételkor. A szamldk nyilvantartdsa az iskola
gazdasagi irodajaban torténik.
A leltari szamok megallapitdsa a csoportos leltarkonyv nyilvantartasa alapjan.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba tartoz6 minden dokumentumot a konyvtar bélyegzdjével és
a dokumentum leltari szdmaval kell ellatni az alabbi modon:
x konyveknél az elézéken, cimlap verzdjan, a konyv 17. oldalan, valamint az utolso,
érdemi szoveget tartalmazé oldalon
X brossuraknal, tartos tankonyveknél az elézéken,
x audiovizualis dokumentumoknal a raragasztott cimkén.
A dokumentumokat rogziteni kell a George integralt konyvtari rendszerben.
Az adatokat r6gzit6 rekord tartalmazza:
X araktari jelzetet, leltari szamot
x a bibliografiai adatokat
x ETO szakjelzeteket
X targyszavakat

2. A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A leirés forrasa minden esetben az adott dokumentum. Az iskolai konyvtar a George integralt
konyvtari program targyfelvételi rekordjanak értelemszerti kitoltésével rogziti a dokumentum
adatait a gépi leltari nyilvantartasban és a katalogusban.

Ennek fébb részei:

X dokumentum tipusa, leltari szama
szerzOségi kozlés
focim, sorozati cim
kiadas sorszama, megjelenés éve
megjelenési hely, kiad6 neve
ISBN, ISSN szam
ar

X X X X X
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
x A bibliografiai leiras adatait (szerzo, cim, sorozati cim) a hasznalt konyvtari rendszer
automatikusan visszakereshetdvé teszi.
x A formai feltarashoz a rekordon a megfeleld helyen rogziteni kell a dokumentum ETO
szakrendi jelzetét, sziikség szerint targyszavakat.

3. Raktari jelzetek

A konyv tipusu dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra.

A szépirodalmi miivek raktéri jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

Az ismeretterjesztd irodalmat a révid ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja, a tovabbi rendet a Cutter-szam biztositja.

A szépirodalmi miivek harom csoportban (gyermekkonyvek, ifjusagi irodalom,
szépirodalom), az ismeretterjesztd miivek az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a polcokon
elrendezésre. A konyvtarhasznalat megkonnyitése céljabol sorozatok, a kotelez6 olvasmanyok
egyben tarthatok a polcon, tekintet nélkiil a témajukra.

4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

X betlirendes leiro katalogus (szerzd neve és a mil cime alapjan)
x targyi katalogus (ETO szakkatalogus, targyszokatalogus)
X sorozati katalogus (a sorozati cim alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
x  konyv
brossura
tartds tankonyv
hanglemez
hangkazetta
CD
diafilm
videdkazetta
DVD
CD-ROM

X X X X X X X X

102



Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola
s, P o

Formaja szerint:
x digitalis nyilvantartas a George integralt konyvtari program segitségével

A George program tobb szempontu visszakeresést tesz lehetove:

dokumentumtipusok
targyszo

szerzo(k)

cimadatok
szakjegyzet (ETO)

X X X X X
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6. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat
Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

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

x Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

x Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatiasban részestld didkok altal atvett
tankonyvek a tanév végéig kolcsonozhetdk ki.

x Az iskola részére tankOonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd
olvasmanyok vdasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

2. A Kkolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. A tartds tankonyvek a kdlcsonzésben leltari szamuk
alapjan a neviikre keriilnek, s ez nem befolyasolja a konyvtarbol a kdlcsonzési szabalyzat
alapjan elvihetd konyvek szamat.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a George integralt konyvtari rendszer TT (tartds tankonyv) elnevezésli
dokumentumtipusaban kezeli az ingyenes tankdnyvellatds biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket.

4. Kartérités
A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.
Modjai:

x ugyanolyan tankonyv beszerzése

x az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzatahoz illeszkedd, hasonl6 értékii dokumentum

beszerzése
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

5. Selejtezés

A tartos tankonyveket visszahozasuk utdn szemrevételezni kell, az elhasznalodés mértékének
megallapitdsa utan a kdnyvtarostanar dont a selejtezésrél. A mar nem hasznalt, avult, de még
jo éallapoti konyvek is selejtezhetdek, tovabbajandékozasuk javasolt. A selejtezésrdol —
ugyanugy, mint minden mas dokumentumtipus esetében — selejtezési jegyzokonyv késziil két
példanyban.
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7. sz. melléklet
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