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I.
BEVEZETES

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat meghatarozza:

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

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

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

a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadméanyozas és a képviselet szabdlyait, a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendjét,

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

a vezetok ¢és az iskolaszék, az dvodaszEk, a kollégiumi szE€k, az intézményi tandcs, valamint
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazaséara, tovabba a feladatok ellatdsaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgéalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-
egeészseégligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkak6zosségek egylittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

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

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezesi
joggal ruhazza fel,
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a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

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

munkakori leiras mintéakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formadit, idokereteit,

a diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa),

az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rend;jét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,

az iskolai kdnyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését
garantald szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodd
szliloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

Az intézmény munkdjat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkaterv, az altaldnos iskolai nevelési és oktatasi terv, valamint
e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd
egyeb belso szabalyzatok hatlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

2. Jogszabalyi hattér

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

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2023. évi LIL torvény

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

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

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
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s 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIIL 28.)
kormanyrendelet

a képzési kotelezettségrol és a pedagodgiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994. (VI 24.)
MKM-rendelet

a pedagdgiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési

igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (III. 1.)  OM-rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szo16 243/2003 (XII.
17.) kormanyrendelet
a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 110/2012. (VL

4.) kormanyrendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok moédositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok moédositasarol szold 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi Etikai kodex (Esztergom-Budapest Féegyhdzmegye szabalyzata

az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valaminta  tovabbképzésben

résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22))

kormanyrendelet

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

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

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

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

3. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménynél jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat elGirasai érvényesek az
intézmény teriiletén a bent tartozkodas alatt, valamint az iskola altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ eldirasai 2025. szeptember 1. napjatdl hatalyosak, és ezzel az ezt megel6zo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.
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II.
AZ OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

1. Az oktatasi intézmény

Elnevezése: Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonosito: 035010
Székhelye: 1122 Budapest, Csaba utca 16/c.
Telephelye: 1125 Budapest, Diana u. 15/A
Tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény,
altalanos iskola és 6voda
Mikddési engedély szama: BP/1009/00383-3/2025.
Elérhetdségek:
Iskola:
Levelezési cime: 1122 Budapest, Csaba utca 16/c.
Telefon: +36-1-225-05-06
E-mail: ps.igazgato@pannoniasacra.hu
Honlap: www.pannoniasacra.hu
Ovoda:
Levelezési cime: 1125 Budapest, Diana u. 15/A.
Telefon: +36-1-408-67-47
E-mail: bujdoso.ildiko@ovoda.pannoniasacra.hu
Honlap: www.pannoniasacra.hu
A miikodés kezdete:

Iskola: 1991. szeptember 1.
az 6vodaban: 2021. szeptember 1.

2. Az intézmény alapitoja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama,
az intézmény fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitdja: Esztergom — Budapesti Féegyhdzmegye

cime: 1014 Budapest, Uri utca 62.
fenntartdja: Budapesti Katolikus Intézményfenntarté Kézpont
cime: 1071 Budapest, Damjanich utca 48.
EKIF vezetdje: Gyetvan Gabor féigazgato
cime: 1071 Budapest, Damjanich utca 48.
A fenntarto:

¢ jovahagyja a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatot;

miikddteti az iskolat;

jovahagyja ¢€s ellendrzi az iskola koltségvetését;

kinevezi az igazgatot;

az igazgatd kozremukodésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
feliigyeleti jogokkal rendelkezik;
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% vitas kérdésekben dont.

Az intézmény az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye nyilvantartasaban az 632. sorszamu,
egyhazmegyén beliil miikodé 6nalld jogi személy. A fenntartd 6nalld gazdalkodéssal ruhdzta
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 és Ovoda
1122 Bp. Csaba u. 16/c

1. sz. Tel.: 225-05-06

OM-azonosito: 035010

2. sz. hosszu bélyegzo:

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

adoszam: 18231423-2-43

Korbélyegzo:

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosult az igazgatd és magbizas alapjan:

- igazgato

- igazgatOhelyettes
- telephelyvezetd

- gazdasagi vezetd
- iskolatitkar.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapito okirat

a miikodési engedély

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend

az éves munkaterv

10
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4. Az intézmény vallalkozasként végezhet6 egyéb tevékenységei
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az intézmény onalloan gazdalkodo koltségvetési intézmény

Az intézmény 6nalld jogi személy. A fenntartdé 6nallé gazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az
intézmény fenntartdsi és mitkodési koltségeit a naptari évekre osszedllitott és a fenntartod altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntartonak gondoskodnia kell az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszk6zokrol.

11
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I11.
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1. A nevelési év, tanév helyi rendje

A nevelési év az 6vodaban {innepélye, kozos imadsaggal, az iskoldban tanév linnepélyes
tanévnyitd Veni Sancte-val kezdddik. A nevelési €s a tanév is Te Deummal, halaad6
szentmisével, az iskolaban ezt kdvetd linnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév pontos rendjét minisztériumi rendelet szabalyozza. Ennek megfelelen a
nevelOtestiilet a tanévnyitd értekezleten az alabbiakrdl dont:

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil e

% az oktatd — nevelémunka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagodgiai program
modositasairol, az uj tanév feladatairol),

az iskolaszintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

a tanitas nélkiili munkanapok iddpontjardl és programjarol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozésairol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a hazirend modositasairol.
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A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan szeptember 30-ig kdzzéteszi.

Az ovoda hazirendjét, a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat az elsd sziiloi értekezleten
megismertetik a sziilékkel.

Az iskola hazirendjét, baleset- és tlizvédelmi elbirasait az osztalyfénokok az elsd tanitdsi
napon ismertetik a tanulokkal, az els sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

1.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda

Az 6voda épiilete hétfétol péntekig 7% oratol 18% oraig tart nyitva.
A gyermekek feliigyeletét az 6voda 7% - 18% oraig biztositja.

7 oratol 70-ig, illetve délutan 163°-tol 18% 6raig 6sszevont csoportban torténik a gyermekek
ovodai nevelése.

A gyermekek 6vodéban tartdzkodasdra vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az dvodéban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be €s vihessék haza.

Az iskolai tanitési sziinetekben az 6voda 6sszevont csoportokkal miikodik.

12
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Az dvoda a tanitasi sziinetekben nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend
szerint tart nyitva. A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben
hatarozzuk meg.

Iskola

Az iskola szorgalmi idészakban hétfotd] péntekig 7% oratol 20°° 6raig tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idOpontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatd. Tanitasi napokon 7—18% éra kozott folyamatos
tanari ligyelet van. A reggeli iigyelet 7-7°%-ig, a délutani iigyelet 16°°-18%-ig tart. Az 6rakozi
sziinetekben a folyosokon illetve az udvaron, valamint az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben
tanari ligyelet mikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend
alapjan a tanuldk magatartasadt, az ¢épiilet rendjének, tisztasdginak megdrzését, a
balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az egyes iigyeletes nevelok
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

s foldszint Csaba utcai oldal

« 1. emelet Csaba utcai oldal, terasz

% I emelet Varosmajor utcai oldal, terasz
s II. emelet Csaba utcai oldal

s 1L emelet Varosmajor utcai oldal

A 4. és 5. sziinetben iskolaudvaron illetve ebédldben is ligyel neveld. Az ligyeletes pedagogus
nevét a folyoson elhelyezett tablan kell kifiiggeszteni.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8% ora és 140 kozott kell megszervezni.

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az Orakozi sziinetek hossza 10,15 illetve 20 perc, a
hazirendben részletezettek szerint. Szorgalmi iddben a neveldi és tanuldi hivatalos tligyek
intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8%°-16% 6ra kozott. Az iskola az évkozi tanitési
sziinetekben zarva van. A nyari szlinetben a hivatalos iigyek intézésére a titkarsagon, a
fenntart6 altal meghatarozott idopontokban tigyelet van. Ennek idOpontjat az iskola honlapjan
lehet megtekinteni.

1.3. A gyermekek, tanulok tanuldinak munkarendje
Ovoda

Az 6voda munkanapokon hétfétél péntekig reggel 7% 6ratél délutan 18%-ig tart nyitva. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢€letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az o6voda nyitvatartasi ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 7°°-15%° 6ra kozott dvodapedagogus foglalkozik.

Iskola

Az iskola szorgalmi idSben a tanuldk szamdra hétfotél péntekig reggel 7°° oratol délutan 18%-
ig tart nyitva. A tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd rendjének, életének
részletes szabdlyozéisat a hazirend tartalmazza. A hdazirend betartdsa a tanulok szaméra
kotelez6. Erre elsdsorban a tanulok maguk, méasodsorban a pedagogusok ¢€s a felelds tanuldk
tigyelnek. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
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szll6 személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i
irasbeli kérés hianyaban —a sziil6i engedélyadas telefonon is elfogadhato. E nélkiil az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt. Az elektronikus uton (e-mail)
kiildott sziildi kéres irasbeli kérésnek mindsiil. Az sms nem elfogadott irasbeli kérési forma.

1.4. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje
Ovoda

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7°°-18%-ig a telephely vezetdjének, vagy megbizottjanak
az 6vodaban kell tartézkodnia.

Iskola

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

1.5. Alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011.¢vi CXC. a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény rogziti.

Ovodapedagégusok

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magéaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az 6vodapedagdgus
az 6vodaban a telephelyvezetd altal készitett beosztas szerint tartézkodik.

Az 6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan.

Pedagogusok

Az intézményben dolgozo pedagogusok teljes munkaideje a kdotelezd o6rakbol, valamint a
neveld, illetve nevelé — oktatd munkdval, vagy a tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges i1dobol all. A pedagdgus-
munkakorben dolgozok munkaideje a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra, és a munkaidd
tobbi részeben ellatott feladatokra oszlik.

A pedagégusok munkarendjét munkakori leirdsuk, és a tantirgyfelosztasban rogzitett
feladataik hatdrozzak meg.
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A pedagogusok napi munkarendjét az o6rarend, az ligyeleti és helyettesitési rend hatarozza
meg. Az lgyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatOhelyettes allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjaban meghatarozott helyen koteles megjelenni.
A pedagogus a munkabdl vald tavolmaradasat, annak okat lehetdleg eldz6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon reggel 7°° oraig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Egyéb esetben a pedagdgus az
igazgatotol vagy helyettesétdl irasban kérhet engedélyt a tavolmaradds megkezdése elott
legalabb 1 nappal. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Rendhagyo6 foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti.
A pedagoégus kérésére az anyanap kiaddsat az igazgatoOhelyettes biztositja. A kérést, a
tavolmaradas megkezdése eldtt legalabb egy nappal irasban kell jelezni.

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

A pedagbdgusok szdmara, a kotelezé oraszamon feliili nevel6 — oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd adja,
az igazgatohelyettes és a munkak6zosség — vezetok meghallgatasa utan. Az intézményi szintli
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 pedagogus dolgozok munkarendje

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

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

Az iskola sajatos feladatainak elvégzése (nagytakaritds, ablaktisztitas, teremrendezés,
rendezvény, stb.) ettdl eltérd beosztast eredményezhet. Lehetdség szerint a munkavallalokat a
valtozasrol egy héttel korabban tajékoztatni kell.

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési és benntartozkodas
rendje

Az dévodaban a sziilok munkanapokon 7%°-9% és 15%-18% kozott tartdozkodhatnak.

Az iskolaban tanitdsi napokon 7%-81-6rdig, 13%-15% 6ra és 16%-18%6ra kozott
tartozkodhatnak az épiiletben. Az ettdl eltérd idOpontban érkezdket a portds az iskola
titkarsagéra iranyitja.

Az iskoladban a sziiloknek gyermekeik részére hozott tanszereket, tizorait minden estben a

portan kell hagyniuk név és osztaly megjeldléssel, amit sziinetben juttat el cimzettj¢éhez a
pasztor szolgalatot végzo tanulo.
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3. Tanoran kiviili foglalkozasok

Ovoda

Ko6z06s imaval, ahitattal kezdiink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott
idépontokban szentmisén, a nagycsoportosok hetente egy alkalommal hittan foglalkozason
vesznek részt.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi tinnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

Az 6vodaban a telephelyvezetovel egyeztetve lehet egyéb foglalkozédsokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, ovis torna,
uszas). Az egyéb foglalkozasokon 6vodapedagdgus is részt vesz.

Iskola

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. A foglalkozadsok helyét és idétartamat az igazgatdé és helyettese rogzitik az
orarendben a terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben a tanulok szamdara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

X/
o

napkozi otthon;
tanuldszoba;

szakkorok;

énekkar;

kamarakorus;

felzarkoztato foglalkozasok;

X3

*¢

X/
o

3

*¢

X/
°

3

*¢

Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgatd elOzetes engedélyével a tanulok szdmara turdkat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeket rendez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek illetve a szaktanarok a
feleldsek. A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban konyvtar
miukddik.

3.1. Napkaozi otthon és a tanulészoba

A napkdzi otthonba ¢és tanuldszobaba torténd felvétel a sziild kérésére torténik. A napkozi
otthon mikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakdézossége dolgozza ki, és azt a
napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi
hazirend részét képezi. A napkozis foglalkozasokrol illetve tanuldszobardl vald eltdvozas csak
a szild elézetes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — a sziiléi kérés hianydban — az eltdvozdsra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.
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3.2. Egyéb tanéran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglakozasokra valo jelentkezés, a felzarkoztatd foglalkozasok és az énekkar
kivételével, onkéntes. A jelentkezés egy tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon a sziildkkel tortént egyeztetés utan
kotelez6. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettes rogziti az oOrarendben
terembeosztassal egyiitt.

4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

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

Az intézmény szellemiségébol adodoan a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.
Ezeket a szabélyokat az iskola hazirendje tartalmazza.

Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.
5. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
5.1. A helyiségek hasznalati rendje

Ovoda
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

¢ aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;
% aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
7

s atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
% az SZMSZ-ben, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A folyosok, 61t6z6, csoportszobdk dekoracidja a telephelyvezetovel tortént egyeztetés utan
lehetséges.

A kiszolgalo helyiségekbe, raktarakba csak az 6voda dolgozoi Iéphetnek be. A kiszolgalo
helyiségeket zarva kell tartani. Kulcsok helye a neveldi szobaban van. A helyiségekhez
kulcsot masoltatni csak a telephelyvezetd engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeinek berendezései targyait, felszerelési eszkozeit a teremleltar rogziti. A
termekbdl berendezési targyakat, felszerelési eszkozoket csak a terem feleldsének, vagy a
telephelyvezetonek az engedélyével lehet elvinni. A kolesonkért butorokeért, targyakért és
azok visszaszallitdsaért mindig az engedélyt kérd a felelds! Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, az dvoda felszereléseit, eszkdzeit az dvoda épiiletébdl elvinni
csak a telephelyvezetd engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tornaterem rendje

A tornateremben gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak. A tornaterembe csak
tornacipdben szabad belépni. Az eszkdzdket, minden foglakozas utan el kell pakolni, a
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maszofal szOnyegeit fol kell hajtani. A tornaterem audiovizualis eszkdzeinek hasznalatdhoz a
telephelyvezetd engedélye sziikséges.

Fejlesztoszoba

A gyermekek egyéni fejlesztésére szolgalo, kettéoszthatd helyiséget a fejlesztopedagogus
jogosult hasznalni. Més célra torténd hasznalatat a telephelyvezetd engedélyezheti.

A dolgozoi konyha hasznalati rendje

A dolgozo6i konyhat az 6voda dolgozoi hasznalhatjak. A dolgozéi konyhaban elhelyezett
gépek rendeltetésszerli hasznalataért a kolléga a felelds. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol
szarmaz0 hibakért az eszkdz hasznéldja anyagi feleldsséggel tartozik. A konyha rendjét
mindenki koteles megorizni. A hasznalt edények tisztantartasaért a dolgozok a feleldsek,
ellendrzése a pedagdgiai asszisztens feladata.

Az udvar hasznalati rendje

Az udvaron gyermekek csak 6voné és/vagy dajka feliigyeletével tartozkodhatnak. Az udvari
jatékokat hasznalatuk utan a jatéktaroloba kell elpakolni.

Iskola
Az iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

*» aziskola tulajdondnak megovasaért, védelmeéért;

« az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért;

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

& az SZMSZ-ben, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

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

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

Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban a
héazirend betartasaval.

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

Az iskola helyiségeinek berendezései targyait, felszerelési eszkozeit a teremleltar rogziti. A
termekbdl berendezési targyakat, felszerelési eszkozoket csak a terem felelsének, vagy az
igazgatonak az engedélyével lehet. A kolcsonkért butorokért, targyakért és azok
visszaszallitasaért mindig az engedélyt kérd a felelds! Az egyes helyiségek, 1étesitmények
berendezéseit, az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
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A tantermek izléses diszitésérdl az osztalyfonokok és a szaktanarok gondoskodnak.
Iskolankban a kornyezet alakitasaban elsddleges szempont a népmiivészet. Minden, a
kozosség altal hasznalt helyiségben ki kell tenni a didkokkal szemben a fesziiletet, a
Magyarorszag cimerét. A tantermekben megkiilonbdztetett helyen kell elhelyezni a Szentirast,
mellette a gyertyatartot gyertyaval, az Ur angyala és a tanitas utani imadsagot.

Iskolankban 6 szaktanterem talalhato:

¢ Simandy-(néptanc) terem,
+»+ informatika,

+» Bardos - ének-zene terem,
«» kézmives terem.

¢ mozgastfejleszto-terem

X/

¢ erdsitoterem

A szaktantermekben csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a didkok.

Az informatikaterem rendje

Az informatikaterem rendje része az iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak.

A tanuldk a tanterembe csak a tanar kiséretében vonulhatnak be.

A kdzponti aramot csak a tanar kapcsolhatja be és ki.

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

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

Az aula hasznalati rendje

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

Az aula butorai, technikai eszkozei, zongoraja az aulabol igazgatdi engedéllyel vihetdk ki,
adhatok kdlcson.

Az aula székeinek pakolédsa tanari vagy gondnoki feliigyelet mellett végezheto.

Az aulaban elhelyezett informatikai eszk6z6k hasznalatahoz a rendszergazda segitségét kell
kérni.

A targyalé hasznalati rendje

A targyalot kizarolag az iskola tandrai hasznalhatjak sziilékkel, vendégekkel, kollégakkal
torténd megbeszélések céljabol. Diakokkal torténd foglalkozésra a targyald nem hasznalhato.
Az alkalomszeriien érkezett vendégek elhelyezése is itt torténik. A hasznalat id6pontjat a
titkarsagon el6z6 nap sziikséges jelezni.

A targyal6bol butort kivinni, vagy bevinni nem lehet.

A szekrényben elhelyezett targyakat az iskolatitkar kezeli.

A targyal6 rendjéért a targyaldt hasznalo pedagdgus a felelds.
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A tanari szoba hasznalati rendje

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

A tanari szobaban kabatokat, cipdket, taskakat tarolni nem lehet, ezek helye a tanari 61t6z6ben
van.

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

A vagogéppel tortént munkavégzeés utan a hulladékot a megfeleld szemetesbe kell elhelyezni.
Versenyekhez, eldadasokhoz, tdborozashoz sziikséges kellékek gylijtése ¢€s taroldsa a
szertarakban torténik, a tandri szobaban erre nincs lehetdség.

A szertarak hasznalata

Az intézményben talalhaté szertarak:

X/
o

alsos-rajz,
human,
biologia-kémia,
fizika-foldrajz,
studio.

X3

*

X/
o

X3

*

X/
o

A szertarakban csak az oktatdshoz 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 taldlhatdo OltozOkben az arra kijelolt osztalyok tarolhatjak
cipoiket, ruhdikat a meghatarozott helyen, és meghatarozott modon. Ennek ellenérzése az
osztalyfénok feladata.

Ebédlo

Az ebédls 8% - 10% és 113° — 155 ora kozott tart nyitva. Az ebédl6hdz tanari kisérettel
érkeznek a tanulok, és csak az ligyeletes tanar jelenlétében léphetnek be az ebédlébe. Az
asztalok megteritése és a talalds a konyhai személyzet feladata. A hasznalt edényeket,
tanyérokat, evoeszkdzoket a tanuldknak kell visszavinniiik az erre kijeldlt helyre.

A tanari konyha hasznalati rendje

A tanari konyhat az iskola pedagdgusai és a zeneiskola tandrai hasznalhatjak. Didk csak tanari
feliigyelet mellett tartozkodhat a helyiségben. A tanari konyhdban elhelyezett gépek
rendeltetésszerli hasznalatdért a kolléga a felelés. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol
szarmazd hibakért az eszkéz hasznaloja anyagi felelOsséggel tartozik. A konyha rendjét
mindenki koteles megdrizni. A hasznalt edények tisztantartasaért a beosztott munkakozosség
tagjai a feleldsek. A beosztas a tanév elején torténik és az egész tanévre szol.
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Zeneiskola

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

Az intézmény helyiségeit hasznalati rendjiik betartasaval téritésmentesen hasznalhatja:

¢+ aplébanos, a kaplan,
¢ atestvéregyhazak hitoktatoi.

5.2. Az intézmény termeinek bérbeadasa

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

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

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megéllapodas szerinti idoben
¢s helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, berendezési targyainak, technikai eszkdzeinek
allagmegdvasaért a bérbeadds esetén a bérld anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Munkasziineti napokon az intézményt a bérlok részére a portas nyithatja ki és 0 is zarhatja be.
Megfeleld dijazasarol a bérbeado koteles gondoskodni egyedi szerzddés alapjan.

5.3. A terasz hasznalati rendje
A terasz a 2., 3., 4., 5. sziinetben tanari feliigyelet mellett hasznalhato.

6. Az intézménybe jelentkezo gyermekek, tanulok felvétele

6.1. Az intézménybe torténo felvétel feltételei:

% asziil6 és a gyermek fogadja el a Katolikus Egyhaz tanitasat, lelki iranyitasat,
¢ gyakorolja vallasat;
% rendelkezzen plébanosi ajanlassal és keresztlevéllel;
«» fogadja el és vallalja az egyiittmikodést az intézmény pedagodgiai programjanak
megvalositasaban.
Tovabbi szempontok:

testvér mar az intézményiinkbe jar,
a csalad az egyhazkdzséghez tartozik,
a lakohelytik a XII. keriiletben van.
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Az intézménybe jelentkezOk az intézményvezetonél, illetve a telephelyvezetdjénél
jelentkeznek. Az intézménynek nincs korzethatara. A felvételrdl az intézményvezeté dont. A
sziild a megadott idOpontban, az eldzetes irasbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét az
intézménybe.

A gyermek csoportba, osztilyba valdo beosztasarol a telephelyvezetd, osztalyfénokok
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

6.2. Az elso osztalyosok beiskolazasa

A leend¢ elsO osztalyosok sziilei szamara a munkatervben elfogadott, az intézmény honlapjan
kozzétett idopontban a leendd osztalytanitok igazgatdi dontés szerint egy vagy két bemutatd
orat tartanak. Az 6rdk utdn az intézmény vezetdje vagy megbizottja bemutatja az iskolat és
valaszol a kérdésekre. Marciusban, a munkatervben rogzitett idépontban, ismerkedd délel6ttot
szervezilink a jelentkezd csaladok részére. A gyerekek jatékos foglalkozason vesznek részt,
kozben a sziileikkel rovid, ismerkedd megbeszélést tartunk. Ezen részt vesz az igazgato,
igazgatohelyettes, az iskola plébanosa, kéaplanja, egy — egy tanitéja. Célja a kolcsonds
megismerkedés.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a kollégak javaslata alapjan.

Az els6é osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse és a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi
véleménye valamint a Oktatasi Hivatal hatarozat ne irja el6 a gyermek évodaban maradasat.

Az elsd évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

®,

» szlikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
a gyermek azonositasara alkalmas hatdsagi igazolvanyt;
¢ aszill6 személyi igazolvanyat.

%

K/
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Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

6.3. Atvétel mas intézménybél

moor

Az intézménybe torténd atvételnél teljesiilnie kell az intézménybe iratkozashoz sziikséges
feltételeknek.

Az iskolai atvételnél a tanuldé magatartasa €s szorgalma legaldbb jO mindsitésii, tanulmanyi
atlaga 4,00 folott kell lenni. Atvétel elétt el kell toltenie az iskola megfelelé évfolyamanak
egyik osztilydban harom probanapot, hogy megismerkedjen leendd kozosségével és a
befogado kozosség is megismerhesse 6t. A probanapok és a sziildkkel torténd beszélgetés
utan az osztalyfonok javaslatat kikérve, a tanuld el6z6 tanulményi eredményének, magatartas
¢s szorgalom érdemjegyeinek figyelembe vételével az igazgatod dont a felvételrdl.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

K/
°e

a tanul6 azonositasara alkalmas hatdsagi igazolvanyt; lakcimkartyat;
» a tanulo keresztlevelét;
a

% a plébanosi ajanlast;
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e
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s asziilo személyi igazolvanyat;
% az elvégzett évfolyamokat tantisitd bizonyitvanyt;
¢ az el6zo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott kovetelmények alapjan 0sszeallitott kiillonbdzeti vizsgat kell tennie azokbol a
targyakbol, amelyeket el6z6 iskoldjaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

6.4. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a ndlunk tanulmanyaikat befejezék kozépfoku iskoldban
tanulhatnak tovabb. Oktoberben, az éves programban rogzitett idépontban, beiskolazasi sziildi
értekezletet tartunk, ahol az intézményvezetd, osztalyfonok tajékoztatja sziiloket a beiskolazas
tudnivaloirdl. Erre az értekezletre osztalyfonoki dontés alapjan meghivast kapnak azoknak a
katolikus kozépiskoldknak az igazgatdi, ahova iskolankbol az el6zd években jelentkeztek.
Bemutathatjék az iskolajukat, valaszolhatnak a feltett kérdésekre.
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IV.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Az igazgatd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
«» igazgatohelyettes;
% intézményegység-vezeto;
*» gazdasagi vezeto.
Az igazgatosag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

A kibovitett iskolavezetés tagjai:

R/
L X4

igazgato;

igazgatohelyettes;

intézményegység-vezeto;

a szakmai munkako6zosségek vezetdi;

gazdasagi vezeto;

az intézmény dolgozoinak valasztott képviseldje.
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Az intézmény vezetdsége az intézményi €let egészére kiterjedd, konzultativ, véleményezd €s
javaslattevo joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az
aktualis feladatokrdl. Az 6vodai megbeszélésen az igazgatd és a telephelyvezetd vesz részt. A
megbeszéléseket az dvodai munkaértekezletek alapjan a telephelyvezetd késziti eld. Az iskola
vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésrdl irdsban
emlékeztetd késziil, melyet minden kolléga elektronikus uton megkap. Az iskola
vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas rendje, formai

2.1. Az igazgato jogkore, felelossége
Feladatai:

¢ Az intézményt az igazgatod képviseli. Ezt a jogkorét tavollétében az igazgatohelyettes
gyakorolja.

X/

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

s Az érdekképviseleti szervekkel, a didkok képviseldivel, illetve a sziiléi szervezetekkel
vald egyiittmiikddést iranyitja.

¢ Vezetdi munkajat egyéni feleldsséggel, az igazgatohelyettes kozremitkodésével végzi.

¢ Az igazgatd dont a tanulok jogviszonyaval, az intézmény mikddésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal az
intézmény valamely kozosségének, illetve mas szervnek a hataskorébe.
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s Az igazgatd késziti eld a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyeket, gondoskodik a
dontések szakszerli végrehajtasanak megszervezésérol, ezek ellendrzésérol.

s Az igazgatd gondoskodik a jogszabalyokban eldirt egyetértési, véleményezési stb.
jogosultsagok gyakorlasanak biztositasarol.

Az igazgat?6 felelOs:

% Az intézmény szakszerli, torvényes ¢és eredményes mikodéséért, takarékos
gazdalkodasért.

¢ Az intézményben folyd pedagdgiai munkaért.

Az intézmény belsé ellendrzésének miikodtetéséért.

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

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

¢ A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges személyi feltételek biztositasaért.

» Az intézményre vonatkozd jogszabalyok (taniigy-igazgatasi, gazdasagi, pénziigyi,

munkavédelmi, tlizvédelmi stb.) betartasaért.

A neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézményi dolgozok panasziigyeinek kivizsgaldsaért, majd annak orvoslasaért.

Az intézmény dolgozdi részEérdl elhangzott javaslatok elbirdlasaért, kivizsgalasaért, a

megvalosithatd javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért.

Az el6forduld karesetek kivizsgaltatasaért, kartéritési dontésekért.

Az adatszolgaltatas, adminisztracid naprakész vezetéséért.

Az intézmény katolikus szellemének kialakitasaért, orzéséért.

Az iskolai szintli munkatervek elkészitéséért, szakkorok munkajanak

0sszehangoléasaért.

% Nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, levezetéséért.

¢ Az iskola éves munkatervének, beosztasanak meghatarozasaért, kirandulasok
engedélyezéséért.

% Oralatogatasok végzéséért.

+ NevelOtestiilet tagjainak tovabbképzéséeért.

¢ Nemzeti és iskolai linnepek méltd megszervezéséért.

*» Szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyének dontéséeért.
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Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

Az intézmény képviselete,

% A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

¢ A nevel6 — oktaté munkat végzok és segitok — alkalmazasa,
+ fegyelmi feleldsségre vonasuk,
¢ jogviszonyuk megsziintetése.
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Az igazgatohelyettes részére atadott jogkorok:

» A tanuldi jogviszony igazolasa.

Az épiilet elhagyasanak engedélyezése.

Masolatok kiallitasa, hitelesitése.

A sziikséges ¢és indokolt oracserék engedélyezése.

Az anyanapok kiadasanak engedélyezése.

A technikai dolgozok szabadsagolasanak beosztasat.

Munkairanyitéi jogok gyakorlasa a kovetkezé6 munkakorben foglalkoztatott dolgozok

X/ /7 X/ /7 X/ /7
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e
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folott:
¢ gondnok,
+ dajka,
+ takarito,
¢ konyhai dolgozok,
¢ portasok.

RS

% Munkacsoportok beszamoloinak meghallgatasa.

2.2. Az igazgatohelyettes, a telephelyvezeto feladatai

Az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd munkéjat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint,
a torvényi eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzeés,
elemzés, értékelés munkdjdban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének. Az alsos igazgatdhelyettes elsdsorban az 1-4. évfolyamon, a felsds
igazgatohelyettes az 5-8. évfolyamon fejti ki tevékenységét.

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 vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés hetente tart
munkaértekezletet. A kibdvitett 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.

Szervezeti felépités 7. melléklet

2.4. A helyettesités rendje

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén, ha az masként nem rendelkezik, az iskola
ligyeiben, a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesiti.
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Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a megbizott munkak6zosség-vezeto latja el a helyettesitoi
feladatokat. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli tigyeletet ellatd pedagogus a
délutan tavozd vezetd utan a délutani ligyeletet ellatd pedagdgus, az ligyeletes pedagogus
tavozasa utn, az iskolaban 18% 21% ¢raig a portai feladatot ellatd munkatars felelds az iskola
mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére. Az 6voda épiiletében az ligyeletes dvopedagdgus, az iskolaban a portai feladatot
ellatd munkatars tdvozasa utan csak a takaritdé személyzet tartozkodhat. A takaritas végeztével
az Ovoda és az iskola épiiletének 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 hatdsadgok eldtt. Az igazgatd e jogkort tavolléte esetében barmely iigyben, minden
esetben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan ruhazza at az iskola mas dolgozojara.

A képviselet f0bb szabalyai:

% Az iskola nevében a képvisel6 csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrél van
informdcioja és nyilatkozattételre jogosult.
7

¢ Nem adhat ki informdaciot a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol.

R/

¢ A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az iskola jo hirnevének megorzése.

3. Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az igazgatdt, akadalyoztatasa esetén helyettesét és a gazdasagi vezet6t illeti meg,
tevékenységiikkel Osszefliggésben. Az igazgatdhelyettes jogosult alairni a gyermekvédelmi
igyek iratait, az iskolavaltoztatasrol €s beiratkozasrol sz6l6 értesitéseket. A koltségvetéssel,
gazdalkodassal Osszefiiggd tligyekben az igazgatd onalloan ir ala. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd joga. A banknal vezetett folydszamlak
okmanyait cégszerlien az igazgatd irhatja ala. A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a
fenntart6 engedélyével lehetséges.

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény mukodesével Osszefliggd jelentéseket, beszdmoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,

a fenntartoval, felsobb szintli egyhdzi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

0

¢ a neveldtestiilet, munkak6zosségek, sziilok és tanulok részére Gsszeallitott tajékoztatod
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét,

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

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

% alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.
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Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga

% az intézmény ligyintézO0i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény muikodtetésével kapcesolatos ligyeket:

¢ a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezeto, illetve ligyintézo,

% az lgyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

4. Az intézmény bels6 kapcsolatai
Az intézmény szervezeti egységei:

6voda

also tagozat

felso tagozat
gazdasagi vezetés

Az 6vodaban folyd munkédban az intézményvezetdt segiti a telephelyvezetd, valamint a
munkak6zdsség-vezetd, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

A telephelyvezet az intézményvezetdnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az als6 tagozaton folyd munkdban az intézményvezett segiti az igazgatohelyettes,
valamint az alsés munkak6zosség-vezetok, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

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

A felsé tagozaton folyd munkéban az intézményvezetdt segiti a igazgatohelyettes, valamint
a szakmai munkak6zosség-vezetok, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

A munkakozOsség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve a igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi iigyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetOvel egyetértésben, vele
eldzetesen egyeztetve, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

4.1. Az intézmény neveldtestiilete, dontési és véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktatd — neveld munkat kozvetleniil segitd
alabbi fels6foku végzettségli dolgozok:- hitoktatok.

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikodésével kapcsolatos valamennyi esetben.
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Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

X/

% tanévnyito értekezlet;
< félévzard értekezlet;
+» tanévzard értekezlet;
s félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

X/

¢ sziikség szerint nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada irasban kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

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

% A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

% A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

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

A neveldtestiilet dontési jogkore:

% a pedagdgiai program, az SZMSZ, a tovabbképzési program, a hazirend és
modositasaik elfogadasa,

» atanév munkatervének elfogadasa,

atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa,

» atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéallapitasa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatésa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

» sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa.

D

X3

*¢

D

X3

S

X3

*¢

D

A nevel6testiiletnek (a kiilon jogszabalyban meghatéarozott iigyeken kiviil) véleményezési
jogkdre van:

* Az intézmény koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre alloé pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezésében.

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

s A pedagogusok tovabbképzésben vald részvételére vonatkozdan.

A nevelési értekezletek levezetd elndke az igazgatd, illetve helyettese. Jegyzokonyvet
megbizott vezeti, melyet 5 munkanapon beliil el kell késziteni. Aldir6oi: az igazgato, a
jegyzOkonyvvezetd ¢és a hitelesitd. A testiilet dontéseit hatdrozati formdban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és nyilvan kell tartani. A neveldtestiilet
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feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore
bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségekre.

4.2. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolata

Az 6vodaval valé kapcsolattartas rendje és formai

A telephelyvezeté munkajat a munkakori leirasdban foglaltak szerint, a térvényi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
alatt végezni. Segiti az intézményvezetot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az 6voda vezetdje az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az 6voda iligyeiben a
munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha
az intézményvezetd masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka irdnyitdsdnak érdekében az 6voda vezetdje az intézményvezetvel
rendszeres kapcsolatot tart fenn.

A telephelyvezetd dontései eldtt egyeztetni kbteles az intézmény vezetdjével. Heti
rendszerességgel tajékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrol.

Munkaltatéi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A telephelyvezet6 hivatalos levelet, illetve barminemi tdjékoztatast csak az intézmény
vezetdjének tudtaval, és aldirdsaval adhat ki.

Az intézmény vezetdje részt vesz az 6voda neveldi értekezletein, kiillonb6z6 programjain.

Az 6voda neveldtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik
mindazokban az esetekben, amelyeket a torvény a neveldtestiiletek szamara biztosit. Jogait
nem ruhazza at.

Az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont, a telephelyvezetd
véleményének figyelembe vételével.
Az iskolaval valo kapcsolattartas

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
munkakdzosség-vezetok €s a valasztott képviselok utjan valdosul meg. A kapcsolattartés
formai:

X3

S

az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség iiléset,

kiilonbozo értekezletek, megbeszelések,
tanari levelezolista.

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

Az 1gazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan kifliggesztett,
illetve a tanari levelezdlistara elkiildott korleveleken keresztiil értesiti a neveldket. Az intéz-
mény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idépontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja. A neveldk kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy a munkak6zosség-vezetd
révén kozolhetik az iskola vezetésével.
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Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

% az iskolavezetGség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

% az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

4.3. A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.

Az iskolaban a kovetkezd szakmai munkak6zdsségek miikodnek:

X/
o

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

redl (tagjai: matematika, fizika, kémia, bioldgia, f6ldrajz, informatika, technika,
testnevelés szakos tanarok)

alsos (tagjai: alsds tanitok)

szabadidds (tagjai a napkozis neveldk)

osztalyfonoki (tagjai: felsés osztalyfonokok)

hittan (tagjai: hittant oktaté pedagdgusok, kaplan)

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

X3

*

R/
A X4

S
<
S
<

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egész évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra az igazgatd bizza meg. A
megbizas legfeljebb 6t éves iddtartamra szol. A munkakozdsség-vezetok potlékot és a
kotelezé oraszambol oraszdmesokkentést kapnak. A szakmai munkakozosségek a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

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

% egylttmikodnek egymassal az iskolai neveld — oktatd munka szinvonalanak javitasa, a

gyorsabb informéciddramlds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-

vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével;

meghatarozzak a tanulmanyok alatti vizsga feladatait;

szervezik a tanulmanyi versenyeket;

fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

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

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara;

% javaslatot tesznek az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz;

X3

S

K/
°e

7/
X4

K/
LX)

7/
X4

L)
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s Osszeallitjak és hataridore leadjak a munkakozOsség tanév soran megvalositando
programjainak koltségvetését;

s figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezdd és iskolankba tjonnan érkezo
pedagdgusok munkajat;

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

s szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk

onképzéséhez;

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetdjének személyére;

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

X/ /7
L XG4

4.3.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése
v Ko6z06s 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 tovabbképzés tapasztalatainak kozreadasa.
s Az eredmények értékelésébol levont kdvetkeztetés megfogalmazasa.

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

DS

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

adventeld (als6s + miivészeti + osztalyfonoki mk.);
osztalykoncertek (alsos — osztalyfonoki + miivészeti).

X/ K/ X/ R/
LX IR X E X IR X 4

Kiilondsen fontosnak tartjuk az also tagozatbdl felso tagozatba 1épés zokkendmentességét.
Ezért az also tagozatos kollégak kiilon munkakapcsolatot alakitanak ki a felsds real-, és
human munkako6zosséggel.

Feladat:

¢ tovabbhaladas feltételeinek egyeztetése;
 egységes kovetelmény kialakitasa;

¢ modszertani tapasztalatcsere;

% Oralatogatas egymasnal.

4.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az 6vodai és iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosadg hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
igazgatd, dvodaban a telephelyvezetd bizza meg, €és errdl tdjékoztatja a nevelbtestiiletet. A
munkacsoportok szorosan egylittmikddnek az intézményvezetéssel, az intézmény
dolgozobival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szdmukra kijeldlt feladatok elvégzése
érdekében.
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A munkacsoport beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az
intézmény vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

4.5. A nevel6 — oktato munkat segité alkalmazottak, kapcsolattartas

Intézményiinkben a neveld — oktatd munkéat kozvetleniil segitd alkalmazottak: iskolatitkar,
pedagbgiai asszisztens, rendszergazda. A pedagodgiai munkat kozvetve segitd alkalmazottak:
portas, gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézd takaritd, gondnok, konyhai dolgozok, fiitd.
Feladatukat kozvetlentil felettesiik iranyitasaval végzik.

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

Az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje alkalmazza, €s a munkaltatoi jogkort
gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

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

Az alkalmazottak a munkakdri leirdsukban meghatdrozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

4.6. A tanulok kozosségei

4.6.1. Ovodakozosség

Az 6vodakdzosséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban allo gyermekek Osszessége
alkotja.

4.6.2. Ovodai csoport
Az azonos csoportba jaré gyermekek dsszessége.

4.6.3. Iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4all6 tanulok 0sszessége
alkotja.

4.6.4. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozdsség élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalykozosség 5. évfolyamtol 8. évfolyamig sajat tagjaibol két f6 kiildottet valaszt az iskolai
didkszervezetbe.

4.6.5. A diakonkormanyzat
Miikodéséhez a feltételeket az intézmény igény szerint biztositja. Didkképviseldket 5.
évfolyamtol 8. évfolyamig minden osztaly vélaszt. A didkképviseldk osztalyfénokiikkel és az
igazgatdval tartjak a kapcsolatot. A didkképviseloknek javaslattételi joguk van:

% atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol

7

¢ ahazirend elfogadasa eldtt
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¢ atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérol, megszervezésérol
% az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasarol
% akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasarol

4.6.6. A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

4.6.7. A nevelok és a diakok kapcsolattartasa

Ovoda

Az 6vodapedagdgusok a gyermekeket az aktualis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdél, az aktudlis feladatokrél az
osztalyfonokok az osztalyfondki (illetve 1-4. évfolyamon sajat ordkon) ordkon, illetve az
igazgatd a reggeli liturgidk alkalméaval és az iskolai hangosbemonddn tdjékoztatjdk a
tanulokat. A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a
nevelOkkel, a nevel6testiilettel. A didkok képviseldivel a kapcsolat alkalmi, a feladatok
fliggvénye, illetve az igények szerint alakul.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktandroknak
folyamatosan, szoban és irasban a Kréta feliiletén, illetve egyéb, az osztalyban mitkddtetett
férumon tajékoztatni kell.

4.7. Az iskolai sportkor

Didkjaink szamadra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelésorat tartalmaz. Ezek koziil 4
oOra testnevelés €s 1 ora néptanc. Lehetdség szerint a 2., 3., 4. évfolyamokon tszas oktatas
folyik heti egy alkalommal.

A testnevelésorak mellett didksportkor foglalkozasokon is lehetdségiik van a tanuldknak részt
venni, melyekre az iskola minden tanuldja jogosult. A tandran Kkiviil szervezett
sportfoglalkozdsokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy az 0Oszi, tavaszi, téli
iddszakban az iskolaudvar a testneveld tanar, a tanito feliigyelete mellett a hét munkanapjain
8 ora és 18% ora kozott a tanulok szdmara nyitva legyen. A tornaterem a Szabadiddsport
Kozponttal kotott szerzédés alapjan hasznalhatd. A szerzédés idétartama egy tanév.

Az iskolai didksportkor munkéjat az igazgatd altal megbizott testneveld tanar segiti. Az
iskolai didksportkér foglalkozasait a tanévenként, tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és idében, az ott meghatarozott felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.
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Az iskola sportkore bekapcsolodik a Katolikus Iskoldk Didk Sportszovetségének (KIDS)
munkdjaba. A didksport révén didkjaink kiilonféle versenyeken vesznek részt: keriileti,
fovarosi, orszagos versenyeken, didkolimpian, a KIDS-versenyeken.

4.7.1. Az intézményvezetés és a sportkor kapcsolata

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

4.8. A sziilok kozosségei

4.8.1. Az osztalyok sziiloi kozossége

Az 6vodéban és az iskoldban, a sziildknek az oktatasi torvényben meghatdrozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, sziildi szervezet milkddik. Az dvodai
csoportok, osztalyok sziiléi szervezeteit az egy 6vodai csoportba, osztalyba jard tanulok sziilei
alkotjdk. Az ovodai csoportok sziildi szervezetei a szililok korébdl két-harom képviselot
valasztanak az 6vodai SZK-be. Az iskolai osztalyok sziiléi szervezetei a sziilok korébol két-
harom képvisel6t valasztanak az iskolai SZK-be. Az dvodai csoportok, iskolai osztalyok
szlloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott SZK
képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

4.8.2. Az 6voda, iskola sziil6i kozossége

Az 6vodai, iskolai SZK vdlasztmanydnak munkdjdban az osztadlyok sziil6i
munkakdzosségeinek valasztott képviseldi vehetnek részt. A valasztmany a kovetkezd
tisztségviseloket valasztja:

Ovoda

+ elndk;
¢ 2 elndkhelyettes.

Az oOvodai SZK elndke kozvetlenlil a telephelyvezetdvel tart kapcsolatot. Az SZK
véalasztmanya akkor hatarozatképes, ha csoportonként legaldbb egy képviseld jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Az 6vodai SZK valasztmanyat a
telephelyvezetd vagy az intézményvezetd hivja Ossze a valasztmany sajat munkarendje
szerint, €s itt tdjékoztatast ad az 6voda feladatairol, tevékenységérdl. Az dsszehivas jogat az
intézmény vezetdje atadhatja az SZK elndkének.

Iskola

+ elndk;
s 2 elndkhelyettes.

Az iskolai SZK elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai SZK
valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha osztdlyonként legalabb egy képviseld jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai SZK valasztményat az
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iskola igazgatdja hivja 0ssze a valasztmany sajat munkarendje szerint, €s itt tajékoztatast ad

az iskola feladatairol, tevékenységérol. Az Osszehivas jogat az iskola vezetdje atadhatja az
SZK elndkének.

Az 6voda, iskola sziil61 kozosségét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

¢ megvalasztja sajat tisztségviselOit;

» kialakitja sajat miikodési rend;jét;

¢ az 6voda, iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

¢ képviseli a sziiloket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

*» véleményezi az 6voda, iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SzZMSz azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak;

% véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel, a gyermekekkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.

4.8.3. Az iskolaszék

Az iskoldban a neveld — oktatdé munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabbd az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmitkddésének eldmozditasara iskolaszék miikodik. Az iskolaszék a sziildk, a
nevelOtestiilet azonos szamu képviseldjébal all. A képviselok mandatuma 1 évig tart.

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

% Az iskolaszék dontési jogkorébe tartozik mitkodési rendjének és munkaprogramjanak
elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az iligyek, amelyekben a
neveldtestiilet vagy a nem onkormdanyzati fenntarté dontési jogat az iskolaszékre
atruhazza.

% Az iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

% Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

¢ jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az SZMSZ elfogadasakor;

¢ ahazirend elfogadasakor;

¢ avallalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

¢ Az iskolaszék véleményt nyilvanithat:
+ anevelési-oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
* pedagogiai program, hazirend, SzZMSz elfogadasa eldtt.

Az iskolaszek javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény
iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat
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érintd kérdésekben. Az iskolaszék feladatai ellatasahoz 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 mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozdsanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikodik az iskolaszék, a sziildi szervezet kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informdacidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjadk szlikségesnek az intézményi tanécs
megalakitasat.

4.8.5. A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhazza
fel a sziildi szervezetet.

4.8.6. Kapcsolattartas az intézmény és sziilok kozott

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az 6vodai és iskola munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az

®,

% igazgato:
¢ asziiléi munkakdzosség valasztmanyi tilésén,
¢ az osztalyok e-mail listan keresztiil az osztalyfonok kozremikddésével,
¢ a honlapon vagy egyéb az iskolahoz kapcsolddo internetes feliileten,
+ a fogaddorakon,
% osztalyfonokok:
* az osztaly sziil6i értekezletén,
¢ az osztalyok sajat e-mail listdjan keresztiil tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatosan tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

% fogadoorak,

¢ nyilt napok,

% csaladlatogatasok,

¢ iréasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben,
% félévi értesito,

& ¢év végi bizonyitvany,
) "or r I3 I3 r r r
 els6 évfolyamon negyed- és haromnegyed éves értékelés.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, a vezetdséggel. A sziilok
és mas érdeklddok az intézmény pedagdgiai programjardl, szervezeti ¢€s mikodési
szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjardl, hazirendjérdl az intézmény
igazgatojatol, a telephelyvezet6tdl, valamint igazgatdhelyettesétdl eldzetesen egyeztetett
id6pontban kérhetnek tdjékoztatast.
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Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddé szamara elérhetd és
megtekinthetd a konyvtarban nyitvatartasi idében, vagy a titkarsdgon munkaiddben, tovabba
az iskola honlapjan. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhatdé meg:

az intézmény fenntartojanal,

az intézmény irattaraban,

az intézmény konyvtaraban,

a sz€khely tanari szobajaban az intézmény szerverén az Iskolaiigyek mappaban
az intézmény igazgatdjanal,

az intézmény honlapjan.

X/ /7 X/ /7 X/ /7
LI X R X IR X G X IR X

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

DS

» az intézmény honlapjan,

az intézmény irattaraban,

az intézmény konyvtaraban,

a sz€khely tanari szobajaban, az intézmény szerverén az Iskolatigyek mappaban
az intézmény igazgatdjanal,

* X/ * X/
LR R X IR X 4

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

A sziilok tajékoztatasi formai

JN4

A sziil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelétdl és az 6vodaban,
iskolaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az
intézmény a tanév soran elére meghatarozott — az altalanos munkaiddn tali idépontokban —
sziil6i értekezleteket és fogadoorakat tart. (A tdjékoztatasok iddpontjat az éves munkaterv
rogziti.) Ezen tulmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden irdsos
bejegyzést, érdemjegyet az elektronikus naploban rogziteni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az iskoldban a tanuld magatartasat, szorgalmat
¢és tanulmanyi munkajat, tantdrgyanként havonta legaldbb egy érdemjeggyel, mindsiteni kell.
A félévi illetve év végi osztalyzat megallapitasanal az elektronikus naploba beirt osztalyzatok
atlaga dominal.

A sziiloi értekezletek

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik ovopedagogusatol, osztalyfonokeétdl. Az dvoddban a nevelési év sordn legaldbb
kettd, az iskoldban a tanév sordn osztalyonként legaldbb harom, az 6voda vagy iskola
munkatervében rogzitett idopontban, sziiloi értekezletet tartunk.
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Fogaddorak

Az intézmény éves munkatervében eldre meghatarozott napokon valamennyi nevel6 fogadja a
szliloket. A fogaddorakra elektronikus bejelentkezés sziikséges. Amennyiben a gondviseld
fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, erre elézetes
egyeztetés utan van lehetdsége.

Egyéb formak

% csaladlatogatasok,
¢ elektronikus levelek.

5. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

5.1. Intézményi kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatojanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

¢ a fenntartoval (Budapesti Katolikus Iskolafenntarté Kozpont — EKIF,
1071 Budapest, Damjanich utca 48.)
a XII. keriileti Polgarmesteri Hivatallal (1126, Bp. Boszérményi ut 23-25.)
a Katolikus Pedagoégiai Intézettel
(1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.)
Keriileti Gyermekjoléti Szolgalattal
(1123, Bp. Kékgoly6 u. 19/c)
a Vérosmajori Jézus Szive Egyhazkozséggel
Istenhegyi Szent Léasz16 plébaniaval,
az Esztergom — Budapesti Ersekség Hitoktatasi Feliigyeldségével
a katolikus oktatasi intézmények vezetdivel
a fOvarosi és kornyeki 6kumenikus és protestans iskolakkal
a XII. keriileti Nevelési Tandcsaddval
(1126, Bp. Boszorményi ut 20-22.)
¢ Iskolaorvos: Dr. Leganyi Zsolt
XII: ker. Gyermekorvosi Szolgélat
1125 Bp. Szilagyi Erzsébet fasor 18.
T.: 3555 - 691
Iskolai védénd: Mészaros Anna
XII. ker. Védondi Szolgalat
1125 Bp. Szilagyi Erzsébet fasor 18.
T.: 3552 - 601
% Szabadiddsport Koézpont
1122 Budapest, Varosmajor u. 29.

X/ R/
L X GIR X 4

X/
°e

X/
X4

R/
X

X/
X4

R/
X

X/
X4

L)

e

AS

>

R/
L X4

X/
X4

L)

X3

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

% az iskolat tamogaté alapitvany kuratoriumaval.

R/

+» akatolikus Caritassal,
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tartd nevelok személyét az iskola
éves munkaterve rogziti.

5.2. Kapcsolat a plébaniaval

A plébaniak lelkipasztori feladatait az iskoldval egyiittmikodve valositjak meg (6vodai — €s
iskolamisék, elsOgyonds és aldozas, zarandoklatok, ismerkedés az Ovodasok, elssok
sziileivel, teremszentelés, gyertyaszentelés, hamvazkodas). A plébanos véleményezi az 6voda,
iskola dokumentumait (pedagodgiai program beszamolok, SZMSZ). Meghivast kap az iskola
minden nagyobb eseményére, a nyitd és zard értekezletekre. Az 6voda, 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 konferenciakon. A mas
egyhazi ovodakkal, iskoldkkal wval6 kapcsolattartds révén intézménylink mintat,
tapasztalatokat, a jobb dnmegismerést szolgalé Osszehasonlitasi alapot nyer, intézményi és
személyes emberi kapcsolatokban gyarapszik.

Keriiletiink 6nkormanyzati 6vodaival, iskoldival intézményiink alkalmi kapcsolatot apol a
sport- ¢és szellemi vetélked6kon, a seregszemléken, tanulményi versenyeken, kiallitdsokon,
kozos bemutatokon vald taldlkozasokon, tanulmdnyi versenyek keriileti forduldinak
rendezésekor, szakmai munkakdzdsség-vezetdi megbeszéléseken. Iskolank szivesen biztosit
gyakorlasi lehetdséget és szakvezetd tandrokat a pedagdgusképzd intézmények gyakorlo
hallgatéinak. A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.

5.4. Kapcsolat az iskolaorvossal és a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, és az § segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint az
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot
tart fenn a gyerekjoléti szolgalatokkal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes
a felelds.

5.5. Kapcesolat a keriileti munkakozosségekkel

A nevel6k szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban miikodé szakmai
munkakozdsségek bekapcsolodnak a kertiileti szakmai munkakozdsségek munkéjaba.
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V.
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az intézményi szakmai, illetve munkaltatoi tevékenységek, folyamatok ellendrzése az
intézményigazgat6 feladata, hataskore és feleldssége.

A belsO ellenOrzés feladatai:

¢ biztositsa az intézmény torvényes (jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb szabalyzataiban eldirt miikodését),

¢ segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

¢ az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl,

s feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

¢ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mukddésével kapesolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik.

2.1. Igazgato

X/
X4

L)

ellendrzeési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézmény sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli 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,
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

K/
X4

D)

K/
L X4

X/
X4

K/
X

X/
X4

L)

2.2. Igazgatohelyettes

% folyamatosan ellendrzi a dolgozok neveld — oktato €s ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilondsen:
¢ aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagogusok adminisztraciés munkajat,
a pedagodgusok neveld — oktaté munkajdnak modszereit és eredményességét,
a konyha miikddési rendjét, dolgozoinak munkafegyelmét.

* 6 o o
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2.3. Intézményegység-vezeto

% cllendrzési feladatai a telephely egészére kiterjednek,

% ellendrzi a telephely 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli €s
technikai jellegli munkajat,

¢ ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasat,

% Osszeallitja a nevelési év ellendrzési tervét.

2.4. Gazdasagi vezeto

% folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szadmviteli szabalyok betartasat,

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését,

az intézmény mikodéséhez sziikséges iddszakos karbantartasokat szerzédések szerint,
a leltarozas ¢és selejtezés szabdlyszerii végrehajtasat,

X/
X4

L)

* X/
L X GIR X 4

R/
A X4

2.5. Munkakozosség — vezetok

% folyamatosan ellenérzik a szakmai munkako6zosségben tartozo pedagégusok neveld —
oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:
+ apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,
¢ aneveld és oktato munka eredményességét.

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

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

3. A belsoé ellenorzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelezettségei

3.1. A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai

& Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

¢ Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl 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:

+ a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
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+ a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

3.2. A belsé ellenérzést végzoé dolgozo jogosult

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

az ellenorzott dolgozo munkavégzését figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

3.3. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

4. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

4.1. Az ellenorzott dolgozo jogosult

*
L X4

X/
L X4
7

°e

megismerni az ellendrzés idépontjat,

az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,

az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban €szrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

4.2. Az ellenorzott dolgozo koteles

7
°e

7
°e

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

5.1. A pedagégiai munka belso ellendrzésének kiemelt szempontjai

X/
X4

L)

e

AS

7/
X4

L)

7/ K/
X GIR X 4

K/
X4

)

pedagdgusok munkafegyelme;

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa;

a neveld — oktatd6 munkéhoz kapcsolddé adminisztracidé pontossaga;

a nevelO — oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon;

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.

5.2. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének rendjét az igazgatd szervezi meg. Az igazgatd
elrendelhet eseti ellendrzéseket is. A neveld — oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosultak:
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az igazgato;

az igazgatohelyettes;

telephelyvezeto;

munkak6zosség-vezetok;

az intézményvezeto altal megbizott pedagdgus, 6vodapedagdgus,
gazdasagi vezeto.

X/ /7 X/ /7 X/ /7
LI R X IR X G X R X

Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi a vezetok neveld — oktaté munkajat.

5.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének modszerei
*,
s amunkavégzéssel kapcsolatos dokumentécio vizsgalata,

+» alkalomszerl ellendrzések a tanitasi orakon kiviili feladatok ellatasaval kapcsolatban
(tigyelet).

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes

munkako6zosséggel kell megbeszélni.

% tanorai és tanoran kiviili 6ralatogatasok,
X
R/
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VI.
AZ INTEZMENY VALLASI ELETE, HAGYOMANYALI,
UNNEPEI
1. Az intézmény cimere /li: 1.\‘ o
A Mindszenty hercegprimas piispoki cimerében Szent Margit labanal
lathato kék ékkoves arany koronas pajzscimer, égszinkék alapon a r‘—L]
z6ld harmas halom ¢és a voros 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.
Elys e

2. Az iskola himnusza

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

Szentje és Atyja kegyes iskolaknatk, Hiven a széphez, az igazhoz, johoz,
Nagyra torekvd nemes ifjisagnak, Allhatatosan az isteni szohoz,
Hitre, tudasra, szép életre, jora, Menni elbre, hogy az Urhoz érjiink,
példaaddja. légy a vezériink.

Csillag az égen, Pannonia Sacra,
Szentjeid nekiink a Teremto adta.
Szentekké valjunk s veliink jusson Hozza
Szép Magyarorszag.

3. Az intézmény zaszloja

Fehér alapon iskolacimer, a zaszlon arany tizlangok. 2l
A zaszl6 6rzésének helye: aula. Zaszlovive tanulok i
megbizdsanak rendje: zédszloatadas a 8. osztalyosok
bucsuztatasakor. m

e _Els =

4. Az iskola jelvénye

Tlazzomancbol készilt cimer. Viselése nem kotelezo.
Beszerezhet6 a titkarsagon.

5. Az iskolai egyenruha
Lanyoknak: pruszlikruha, fehér bluz, fehér harisnyanadrag, fekete cipd.

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

Az intézmény hagyomanyainak apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények
id6pontjat, szervezési feleldsét a tanév rendjében kell rogziteni.

Ovoda

¢ koz0s imaval, dhitattal kezdliink minden napot,

¢ amegalakulas évforduldjat a csaladokkal k6zos szentmisével tinnepeljik,

% a gyerekek a munkatervben meghatdrozott id6pontokban szentmisén, hetente egy
alkalommal hittan foglalkozéson vesznek részt,

*» megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrol.

Iskola
% aziskola kozosségének kirandulasa az elsd tanitasi napot megel6z6 szombaton
Makkos Mariara,
% atanévet kozos linnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te
Deum),

X/
X4

L)

reggeli liturgia: a tanitds megkezdése elott iskolai szinten imadkozunk az auldban,
iskolai — csaladi mise minden honap elsd szerd4jan a Varosmajori Jézus Szive-
templomban,

délben a felsés osztalyok kozosen imadkozza az Ur angyala imadsagot,

tanitas végén a tanulok kdzosen imadkoznak az orat tartd pedagdgussal,
igeliturgidk minden szerdan az 5. draban,

Kalazancius-nap,

Mindszenty-zarandoklat,

Szent Margit mise a Margit-szigeten.

R/
A X4

X/ K/ X/ K/ X/ R/
L X GIR XXCE IR X I X I X

7. Unnepeink
A tanév jeles napjai:
% Veni Sancte

7

* nov. 27. Kalazancius — nap
% nov. elején (valtozo) halottak napja — temetdlatogatas

7

* dec. 6. Szent Miklos eljovetele
% dec. 13. lucazas
¢ dec. Adventel6 — karacsonyi népszokasok

X/

¢ jan. 6. teremszentelés, haromkiralyjaras
¢ jan. Szent Margit mise

X/

<+ febr. 3. balazsolas

% farsang,

+» hamvazodszerda

s kiszebabégetés — villozés, zoldagjaras
K/

¢ apr. iskolai koncert
** majj. elsdaldozés, Mindszenty-zarandoklat
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¢ jun. piinkosdolés
% Te Deum

Allami iinnepek:

oktober 6. Aradi vértanuk linnepe

oktobert 23.  Nemzeti linnep

februar 25. Kommunista és egyéb diktatarak emléknapja
marcius 15. Nemzeti tinnep

/7 X/ /7 X/ /7 X/
LX IR X IR IR X IR X I

aprilis 16. Holokauszt 4ldozatainak emléknapja
junius 4. Nemzeti dsszetartozas napja

8. Az iinneplés modjai
% megemlékezés
% iskolai iinnepély
% hangverseny
% szindarab
% zarandoklat

Gazdagitjak iskolank életét:

% hittanverseny,

+» Rorate mise,

% keresztlt jaras,

% vers- és prozamondod-verseny,
% népdalverseny,

% szép flzet kiallitas,

% tanulmanyi versenyek,

% tanulmanyi palyazatok,

s kiallitasok a tanulok munkaibol,
% rendhagyo tanitasi 6rak

% osztalykoncertek,

% szinhaz- és muzeumlatogatasok,
% sportversenyek,

% természetjaras,

% tanchaz.
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VII.
A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK RENDJE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 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 tanuldk egészségiigyi allapotanak ellenorzését,
szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszat: évente legaldbb 1 alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal;

szemészet: évente 1 alkalommal;

a tovabbtanulas, palyavalasztas elott 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalata;
» konnyitett és gydgytestnevelésre valo javaslat.

X/ R/ X/ R/
LR X X IR X 4

DS

Kotelezo védooltasok:

s 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumpsz,

% 7. évfolyam: Hepatitisz B,

¢ jarvany esetén, amennyiben a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
— NNGYK elrendeli véddoltas.

A szlir6vizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

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

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az intézmény dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésével kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania, valamint tartatnia az iskolai
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd
terv rendelkezéseit.

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

X3

*

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

az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznélédssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

X/
o

X/
o

X3

*

X/
o

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. A nevelok az, 6vodai, tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A gyermekbalesetek megelozése ¢érdekében az Ovodapedagégusok a gyermekeket
életkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatdsban részesitjiik. A veszélyforrasokra minden
esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdld szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

% A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

+ aziskola kornyezetére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

+ ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

+ arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,
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+ atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
¢ Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.
¢ Rendkiviili események utan.
A tanév végén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira.

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

A tizévesnél idOsebb tanulok altal pedagdgus feliigyelete €s iranyitasa mellett hasznalhato
eszkoz, gép:

R/
A X4

a villamos fardgép,

a barkacsgép a kovetkezo tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

a 230 V fesziiltséggel miikodod, kettds szigetelésti tgynevezett ,pillanat”-
forrasztopaka,

% a villamos héaztartasi gép,

X/
X4

L)

X/
X4

L)

R/
A X4

R/

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, néptanc)
vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

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

A pedagogusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
az eszk0z orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot, gyermeketért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez0 intézkedéseket:

¢ a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

¢ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie;

+ minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak vagy helyettesének.
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E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelen 1évo tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanul6 és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

% A nyolc napon tal gyodgyuld sériiléssel jaré tanulo-és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. A balesetet az oktatasért felelds miniszter altal
vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a szlilének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményben kell
megOrizni.

¢ A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

% a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

s valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

¢ a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

*» a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

*» a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

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

3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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¢ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
. .

% atuz

¢ arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:
* igazgato,
% igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

*

% a fenntartot;

% tliz esetén a tlizoltosagot;

¢+ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget;
s személyi sériilés esetén a mentoket;

X/

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo6 személyeket a riasztd rendszer hengjelzésével, aramsziinet
esetén kolompolassal és kialtassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato , Kitiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanuldk részére tandrat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

% Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

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

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

¢ A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

¢ a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
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a kdézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsésegélynyujtas megszervezésérol;

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

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

X/
°

X/
L X4
X/

°

X/
L X4
X/

°

X/
L X4

a rendkiviili esemény kezelése 6ta lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

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

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl;
az épiilet kitiritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrakat a nevelOtestiilet altal meghatdrozott
szombati napokon potolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatoi utasités tartalmazza.

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére — bombariadd
terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
igazgatoja a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeséért az iskola igazgatoja a felelds.

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

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet emeletenként a folyosoén, a portdn és a
titkarsagon kell elhelyezni.

4. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat 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 eljaréas folytatando le. A fegyelmi
eljaras pedagogiai célokat szolgal.

1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaréast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, ha annak lefolytatasaval a sérelmet elszenvedd és a sérelmet okozo f¢él is
egyetért. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslésa érdekében.

1.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

R/

X/

X/ K/
X ER X

Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni 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 sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €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 lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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*» Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

% Az egyeztetést vezetOnek €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljarads idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

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

s 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 részesil.

A fegyelmi biintetés lehet

X/
X4

L)

megrovas,

szigorli megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

kizarés az iskolabol.

X/ K/ X/ R/
LX IR X E X GIE X 4

K/
X4

D)

Tankoételes tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizards az iskolabodl
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor
a szill6 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 juttatidsokra 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 végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatdridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitisandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.
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A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stilyosan sértené¢ vagy mas elhdrithatatlan 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 tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

% A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem
dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo0l6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

¢ A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

& A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (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 idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

s A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziil6jének.

% A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

% A fegyelmi targyalast kovetOen az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat, ezen beliili sorszamat.

56



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

3. Kartérités

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

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének dtven szazalékat,

szandékos karokozéas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi
0sszeget.
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X.
AZ INTEZMENY PANASZKEZELESE

1. Panaszkezelési rend:

- Az intézménybe jard tanuldkat, a gyermekek sziileit/gondviseldit, valamint az
intézmény munkavallal6it panasztételi jog illeti meg.

- Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény
intézkedésre jogosult vagy koteles.

- A panasz jogossagat, azzal kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd
koteles megvizsgalni.

- Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

1.1. A panaszkezelés fokozatai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul,

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdéhoz fordul,

4. A panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- személyesen

- telefonon: (iskola: +36-1-225 05 06 ; o6voda: +36-1-408-6746

- irasban: Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 1122 Budapest Csaba
u. 16/c)

- elektronikusan — ps.igazgato@pannoniasacra.hu

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az 6vond, az osztalyfondk, vagy az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.
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2. Formalis panaszkezelési eljaras

2.1. Panaszkezelési eljarasrend tanulo esetén

1. fok

3. fok

A panaszos probléméjaval az érintett pedagogushoz, ill. az osztalyfénokhoz fordul.
Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek szoban v. irdsban rogzitik
¢s elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utdn az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmolgjat az éves értekeléshez.

2.2. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazott (pedagogus és nem pedagdogus) esetén

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil® problémakat, vitakat, a legkorabbi iddpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1. fok

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az intézményvezetéhoz.

Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor tisztazzak az ligyet.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezeté 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.
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Ezt kdvetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos és
az intézményvezetd a bevalast.

2. fok

3. fok

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor a fenntarto felé kell jelezni.

15 munkanapon beliil az iskola vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.
Ezutén, a fenntart6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rdgzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap
iddtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

2.3. Panaszkezelés sziilo, gondviseld, nevel6sziil6 esetében

1 fok

2. fok

A panaszos problémajaval az érintett pedagogushoz, ill. az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldéasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan az €rintettek kozosen értékelik a bevalast.
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Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
Az ligy végig vitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljardsokat
jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél,
¢s elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

”r

3. Dokumentacios eloirasok

A panaszokr6l az intézményvezetd , Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni,
melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

—

Yo Nk W

—_—
S

I1.

A panasz tételének idépontja:

A panasztevO neve:

A panasz leirasa: (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa:

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye:

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve:

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma:

. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indokléssal arrol, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendordl.

4. Dokumentumok, jogszabalyok:

SZMSZ
munkakori leirasok

iratkezelési szabalyzat
20/2013. (VIIL.31.) EMMI rendelet

61



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

'pg 5' Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

- 2011. évi CXIL torvény az onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol

5. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogad6

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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XI.
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

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

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

¢ nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat,

nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany,

elektronikus uton eldallitott, és elektronikusan hitelesitett digitalis nyomtatvany.

R/ X/ /7
LCIR X X4

X/
X4

L)

”r

1. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott papir alapu
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. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

X/
o

az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

a februar 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

X/
A X4

X/
o

X3

*¢

X/
o

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéro6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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1.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A nyomtatvany akkor érvényes ¢és hiteles, ha tartalmazza:

¢ az okirat megnevezését;

% azintézmény nevét;

< cimét;

% OM azonositojat;

< anevelési/ tanitasi évet;

% azintézményvezetl alairasat;

X/

< azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

1.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvianyok

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

o afelvételi elgjegyzési naplo,

s afelvételi és mulasztasi napld (oviKréta)
% az 6vodai csoportnapld, (oviKréta)

¢ az 6vodai torzskonyv,

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

%  abeirasi naplo,

% abizonyitvany,

& atorzslap kiilive, belive,

s azértesitd (elektronikus ellenérzd — Kréta naplo),
s azosztalynaplo (Kréta naplo),

s acsoportnaplo (Kréta naplo),

¢ azegyéb foglalkozasi naplo (Kréta naplo),

% ajegyzOkodnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
¢ az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
s az orarend (aSc)

¢ atantargyfelosztas,

% atovabbtanulok nyilvantartasa,

s az étkeztetési nyilvantartas,

«  atanuldi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

1.3.1. Elektronikus uton eldallitott, és elektronikusan hitelesitett digitalis nyomtatvany

2026. januar 1-t6] az intézmény a vonatkozo torvényi €s fenntartdi eldirasoknak megfelelden,

a dokumentumokat elektronikus uton allitja eld, hitelesiti és tarolja. Az eldallitasra, valamint a
tarolasra és nyilvantartasra a Poszeidon rendszert alkalmazza. Biztonsagi masolatot Oriz kiilsd
adathordozon, amelyet az iskola széfjében tarol.
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XII.
TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS

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

1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorében gondoskodik
arr6l, hogy az iskolai oktatisban felhasznalhatdé tankonyvek ¢€s segédkdnyvek hivatalos
jegyzéke a szakmai munkakozosségeknek illetve az egyes pedagdgusoknak a rendelkezésére
alljon. A pedagogusok a minisztérium altal meghatarozott idépontig irasban kozlik az altaluk
hasznélni kivant tankonyvekre vonatkozo igényiiket a tankonyvrendelés elkészitésével
megbizott alkalmazottal, aki ezeknek megfelelden elkésziti a rendelést.

2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének rendje

A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval az iskola
igazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

¢ a felelds dolgozo feladatat,

R/

¢ asziikséges hataridoket.

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

e

» az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,
a sziikséges hatariddket,
% a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

X/
X

e

3. A tanuloi tankonyvtamogatas megallapitasanak helyi rendje
Az igazgatd minden évben felmérést készit a munkakozosség-vezetdk és a szaktanarok
korében a kovetkezd tanévre sziikséges tankonyvekbdl.
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XIII.
AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

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

1.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

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

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az 6voda és iskola pedagogiai
tevékenységéhez, neveld és oktatd munkajahoz, a tanitdshoz, a tanulashoz, a tanulok 6nallo

ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megorzését,
nyilvantartdsat és hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseg.

Jogszabalyok, melyek a mitkddést szabalyozzak:

R/
A X4

X/
X4

L)

X/
°

K/
L X4

K/
X4

D)

X/
°

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

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol

2001. évi XXXVIIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢s
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIIL. 31-ig)

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

20/2012. EMMI rendelet anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol ¢és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol.

66



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

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

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozo 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. Allomanya egy részben 6rokség az itt el6z6leg miikodd
iskola konyvtari allomanyabol, masrészt ajandék, illetve allomanyépités utjan alakult ki.
Atleltarozas utan a teljes allomany gépi nyilvantartasba keriilt, tartalmi és formai feltarasa
megtortént, a feldolgozas kurrens. Haszndlata rendszeres és folyamatos, éppen ezért
folyamatos fejlesztést igényel, amihez az iskola vezetdségétol tamogatast kap.

Fenntart6ja a Budapesti Katolikus Iskolafenntart6 Kozpont (EKIF), 1071 Budapest,
Damjanich u. 48. és miikodtetéje a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda,
1122 Budapest, Csaba u. 16/c.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegzdje téglalap alakt kézi bélyegzé Pannonia Sacra Konyvtar felirattal. A bélyegzot a
konyvtaros jogosult drizni és hasznalni.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.
Konyvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
veégzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

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

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

a konyvtar miitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a kataldgusok
épitéséhez sziikséges eszkozok,

¢ tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban biztositott

X/ X/
A XA X4

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.

67



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

1.3. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

X/
L X4

eldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktaté-nevelé munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,
segiteni az iskolai konyvtdrhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok altalanos
miveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany és az informacids-kommunikacios
technologia (késdbbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az 10j, korszerli ismereteket.

2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az 6voda nevel6i, az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és
technikai dolgozéi hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar
szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok é&s ismerethordozok kolcsonzése ¢és
olvasotermi hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A konyvtdr haszndlatardl szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a
beiratkozas modjat a 2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

3.1 Alapfeladatok

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

K/

K/

7/

K/
X4

)

El6segiteni az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositani az intézmény neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz
sziikséges informaciodkat, ismerethordozdkat, igymint: szak és altalanos jellegli
konyvek, folyoiratok, audiovizuélis eszk6zok, (konyvtari dokumentumok egyéni és
csoportos helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok kdlcsonzése)

a konyvtar gylijteményét a pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
meg0rizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nytjtani a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,
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kozponti szerepet betdlteni a tanulok 6nallé konyv €s konyvtarhasznalatanak
elOsegitésében, az iskola pedagodgiai programjanak megfelelden és a konyvtar-
pedagbgiai program szerint tanorai foglalkozasokat tartani,

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

tartos tankonyveket, segédkonyveket kolcsondzni tanuldink szdmara.

3.2. Kiegészit6 feladatok

R/
L X4

DS

>

X/
X4

L)

X/
°

DS

B

tanorai, és tanoran kiviili foglalkozasokat tartani,

részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében,
kozremiikddni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,
biztositani mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét,
tajékoztatas, informaciocsere segitségével,

jutalomkdnyvek beszerzésében segitent,

szamitogépes informatikai szolgéltatasokat nyujtani.

3.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

B

B

DS

K/ X/
L X X4

DS

DS

DS

DS

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek és korlatozott szamban szotarak kolcsonzése,
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

lexikonok, egyéb segédkonyvek kihelyezése 6vodai csoportszobakba, osztalytermekbe,
szertarakba,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

tajekoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

4. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése
érdekében az dllomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:
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R/
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az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviteni, korszertisiteni
allomanyat az intézmény, nevelokdzosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai kdnyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandéek, csere) az iskolai
beszerzési keret figyelembevételével végezni,

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

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezetni,
kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrol,

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

a konyvtarallomany leltarozasat a megfelel6 idoben és modon végezni,

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

a konyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari dllomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl,
rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet ¢s fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

4.1 A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegyijtott dokumentumok dsszessége.

Az iskola konyvtar-alloményalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitisi €s apasztasi

tevékenyseégébdl tevddik Ossze.

4.1.1 Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke

Forrasok:

K/
X4

D)

% csere elsdsorban iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel,
% ajandék
% egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola bels6 irataibdl, anyagaibol tevédnek
0ssze
Meértéke: A konyvtar gyljtokorébe tartozd 1) beszerzések példanyszamat az

alloménygyarapodas iddpontjdban a felhasznalok szdmanak, valamint a beszerzési keret

beszerzés konyvkereskeddktol, kiadoktol,

figyelembevételével kell megéllapitani, eseti jelleggel.
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4.1.2. Az allomanyba vétel munkafolyamata

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

crer

nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.

4.1.3 Allomanyapasztas

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

R/
A X4

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvas6 igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gylijtékorébe (tervszerl selejtezés),

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt, megtéritették,

a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,

X/
X4

L)

X/
X4

X/
X

>

R/
*

leltar sordn hianyként jelentkezett.

*,

A selejtezendd, ill. térlendé dokumentumokrol a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell
késziteni két példanyban. A torlési eljarasrol szo6l6 jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell
hagyatni.

4.2. Allomanygondozas, védelem, ellenérzés

A konyvtari alloméany elhelyezése: attekinthetd és vilagos legyen; a kdolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi dllomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Alloményrészek:

olvasotermi allomanyrész (kézikonyvtar)

kolesonodzhetd allomanyrész

segédkonyvtar

1d6szaki kiadvanyok (folyoiratok)

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek

X/ K/
L XA X4

X/
X4

X/ X/
L X X )

>

K/
*

tankonyvek, tartos tankonyvek
audiovizualis dokumentumok

)

K/
X4

)

A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell.

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

A konyvtar a tartdos tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet. A tartdés tankonyvek
nyilvantartasat, kolcsonzését €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 valosul meg.

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

4.4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

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

R/
A X4

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalddott koteteket,

R/
A X4

X/
°

X/
X4

X/
X

K/
X4

D)

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

5. Zaro rendelkezés

A Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola konyvtiranak szervezeti és miikodési
szabalyzata az intézményi SZMSZ része. Minden valtozaskor feliilvizsgalata sziikséges. A
szabalyzat gondozasa a koOnyvtarostanar feladata és az igazgatd a jogszabalyoknak
megfeleléen modosithatja.

A konyvtari szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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XIV.
MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Igazgatohelyettes

Munkakdrét, munkaidejét és kotelezé éraszamat munkaszerzddése tartalmazza.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatOhelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével
hatarozott idore, maximum 5 évre.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzes, értékelés munkdjaban. Munkdjat az iskola teriiletén az intézmény
valamennyi vezetdje és dolgozodja segiti.

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

Vezetoi munkajat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eloirasai szabalyozzak:

X/
X4

L)

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

a Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és
miukodeési szabalyzata, Hazirendje, Munkatigyi Szabalyzata,

% a tanév munkaterve, a nevelGtestiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.

R/
X4

D)

X/ R/
L X EIR X 4

e

AS

e

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel. Tanusitson keresztényhez méltd magatartast mind
munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiils6 kapcsolataiban. Tartsa szem eldtt, hogy
katolikus intézményt képvisel.

Munkdja soran fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival és didkjaival szemben
tanusitott kovetkezetessége, hatdrozottsaga, kompromisszum- €s empatias készsége, hitéleti
tevékenysége kiemelten példaérteki és értékkozvetito.

Feladatai:

Alsoés igazgatohelyettes
% az intézményvezetvel egyetértésben iranyitja és ellenérzi az iskola alsé tagozatanak
pedagogiai munkajat
% példat mutat és kozremtkodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtd tanar-didk viszony kialakitasdban
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gondoskodik a nevelGtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatod
tanitasok alkalmaval,

% szervezi a leendd els6 osztalyosok jelentkezését,

«»* részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

s elkésziti a helyettesitési rendet, ligyeleti beosztast,

% elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat,

s figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és az
adatszolgaltatasokat hatariddre teljesiti,

¢ atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol,

% szervezi, Osszesiti, ¢és ellenérzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az
iskolakban jelentkez6 tulorakat és helyettesitéseket,

% szervezi és ellendrzi ebédeltetés tigyeleti rendjét, tapasztalatair6l tajékoztatja az
igazgatot,

% ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevel6-oktatd munkaval
kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az elektronikus naplé dokumentumait,
¢s azok papir alapu eléallitast, a torzslapok eldallitast,

% tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket,

% cllendrzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatdra, tanora, és tanoran kiviili foglakozasok latogatasara, a
tanoravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai munkako6zosségek felszereléseinek
szabalyszerli hasznalatara, a balesetvédelmi ¢&s tlizrendészeti oktatdsra, ennek
bizonylatolaséra, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara, a konyvtar feliigyeletére,

% gondoskodik arrdl, hogy az 0j pedagégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel,
az adminisztracios teenddkkel

% koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirandulasokat, taiborokat,

% felelds a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért,
az intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért,

% Osszefogja és iranyitja a leltarozas feladatait,

% segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat,

% ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Hataskore:

% atanuldi jogviszony igazolasa,

% ¢épiilet elhagyasanak engedélyezése

+» masolatok kiallitasa, hitelesitése,

% sziikséges és indokolt oracserék engedélyezése,

% anyanapok kiadasanak engedélyezése.

% Jovahagyja a technikai dolgozok szabadsagolasanak beosztasat

X/
X4

L)

Munkairanyitoi jogot gyakorol a kovetkezd munkakorben foglalkoztatott dolgozok
folott:

gondnok;

takarito,

konyhai dolgozok;

portasok.

* 6 o o
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Felsos igazgatohelyettes

R/ X/ R/ X/ /7
A XS X R X IR X IR XY

X/
X4

X/ R/ X/ R/
R X IR X QI X QIR

R/
A X4

* X/
L X GIR X 4

R/
A X4

K/
L X4

o

X/
*

az intézményvezetdvel egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola felsd tagozatdnak
pedagbgiai munkajat,

példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-didk viszony kialakitasdban

gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatod
tanitasok alkalmaval,

részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

szervezi €s lebonyolitja a javito és osztalyozé vizsgékat,

szervezi €s lebonyolitja az orszagos méréseket,

gondoskodik a palyazatok elokészitésérol, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol
figyelemmel kiséri a megnyert palydzatok megvaldsitast

segiti és ellendrzi a palyazatok hatariddre torténd szakmai €s pénziigyi elszamolasat
gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl,

gondoskodik a KIR személyi nyilvantartasanak frissitésérol,

eldkésziti a végzds tanulok tovabbtanuldsat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a hidnyzok helyettesitésérol,

szervezi ¢és ellendrzi az 6rakozi a tanitas el6tti €s az drakozi sziinetek ligyeleti rendjét,
tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot,

eldkésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket,

ellatja a gyermekvédelmi feladatokat,

felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért,
az intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.

segiti, hogy az 0j pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskoldra vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracids teenddkkel

ellendérzi a munkakozosségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken vald
ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora, és tanoran kiviili foglakozasok latogatasara, a
tandravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek
szabalyszerli haszndlatidra, a balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatdsra, ennek
bizonylatolaséra, a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkara, a konyvtar feliigyeletére,
segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat,
az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zdsség-vezetd bevonasaval.

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd6 megbizza

Hataskore:

7/ K/ 7/ K/
LI R X IR X g

K/
X4

)

a tanuloi jogviszony igazolasa,

épiilet elhagyasanak engedélyezése,

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

sziikséges €s indokolt éracserék engedélyezése,
anyanapok kiadasanak engedélyezése.
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*¢ Munkairanyitoi jogot gyakorol a kovetkez6 munkakorben foglalkoztatott dolgozok
folott:

gondnok;

takarito,

konyhai dolgozdk;

portasok.

* & o o

Intézményegység-vezeto - 6voda
Munkakorét, munkaidejét €s kotelez6 oraszdmat munkaszerzodése tartalmazza.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Az oOvodai telephelyvezetét az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének
kikérésével hatarozott idore, maximum 5 évre.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A telephelyvezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa. Segiti a tervezés, szervezeés,
ellendrzés, elemzes, értékelés munkdjaban.

Munkajat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetd tartos
tavolléte esetén az oOvoda ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az intézményvezetdé masképpen nem
rendelkezik.)

Dontései el6tt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel tajékoztatja
6t az 6vodaban torténtekrol.

Hivatalos levelet, illetve barminemi t4jékoztatdst csak az intézmény vezetdjének tudtaval, és
alairasaval adhat ki.

Vezetoi munkadjat a kévetkezo torvények és jogszabalyok elbirasai szabalyozzak:

% 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

< 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

az Egyhazi Torvénykonyv, a KPSZTI Etikai kodexe,

% a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és
miukodeési szabalyzata, Hazirendje, Munkatigyi Szabalyzata,

% a tanév munkaterve, a nevelGtestiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.

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

Munkdja soran fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival és a gyermekekkel
szemben tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- €s empatias készsége,
hitéleti tevékenysége kiemelten példaértékii és értékkozvetitd.
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Fo6bb tevékenységei, felelossége:

Munkaltatassal kapcsolatosan:

R/
L X4

/7 X/ /7 X/ /7
R XA X R IR X QIR X 4

X/
°e

R/
A X4

* X/
L X GIR X 4

R/
A X4

folyamatosan ellenérzi az oOvoda miukodésének rendjét ¢és a dolgozok
munkafegyelmét,

az ellendrzésekrol esetenként feljegyzést készit,

konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

az 6voda neveldtestiilete €s az 6sszes dolgozoja szamara értekezletet szervez,
tajékozodik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyitva tartasdhoz, a nyari és a téli
szlineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok szamanak ¢és tartalmanak
megszervezéséhez,

a dolgozok tdvolmaradasat nyilvantartja,

negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadas ¢és
felhasznalas helyzetét,

gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol,

ellendrzi a dolgozdoknal a kotelezd orvosi vizsgalat meglétét,

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

Tanligy-igazgatasi feladatai:

R/
o

DS

>

B

segitséget nyujt a szliloknek a gyermekelhelyezéshez,

elokésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

a gyermekek Ovodai felvételét megszervezi, ¢és javaslatot készit az
intézményvezetdnek az dvodai felvételekrol, felvételi és eldjegyzési naplot vezet,

% naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

% ellendérzi az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi
naplo pontos vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat,

% a tankoteles gyermekek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozo tankoteles
gyermekeket nyomon koveti és jelzi az 1j lakohelyénél,

% a gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad,

% sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol,

% segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai:

K/

AS

X/
X4

L)

a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,

az 6voda pedagodgiai szakmai iranyitdjaként megszervezi, €s figyelemmel kiséri a
nevelomunkat,

gondoskodik arrél, hogy az 0 ovodapedagogusok megismerkedjenek az o6voda
kialakult gyakorlataval, hagyomanyaival, az évodara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a
hazirenddel, az adminisztracios teendokkel,

segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldéasaban,

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyjtd 6vond-gyermek viszony kialakitasdban,

a neveldtestiilet javaslata alapjan Osszedllitja az évoda pedagdgiai programjat és
munkatervét, hazirendjét,

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét,
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*  segiti az 6vodapedagogusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,

% biztositja a szakmai kozosségek miikodését,

¢ a nevelOtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsé tovabbképzést szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez,

¢ a pedagogiai innovacid érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti,
hogy az 6vondk megismerjék a kiilonboz6 modszereket,

s Dbels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik,

% elOkésziti az 6vodai tinnepélyeket, rendezvényeket,

s figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének menetét és fejlesztését,

% segiti és miikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

EllenoOrzési feladatai:

s az ellen6rz6 tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkakozOsség vezetot,
szaktanacsadot, szakértot,

vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez,
értékeld megallapitasarol feljegyzéseket készit €s a tovabbi feladatokhoz itmutatast
¢s javaslatot ad,

figyelemmel kiséri valamennyi dolgozo dnképzését,

vizsgalati és egyéb tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbesz¢él az
érintettekkel,

értekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében,

ellendrzi a konyha rendeltetésszerti miikodését,

felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

R/
A X4

X/
X4

L)

X/
X4

L)

R/
A X4

* X/
L X GIR X 4

R/
A X4

Gazdalkodasi feladatai

% a telephelyvezetd az dvoda koltségvetésére, feltjitasara javaslatot tehet a gazdasagi
vezetonek,

% az Ovoda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasar6él gondoskodik a
kornyezet-egészségiigyi, balesetvédelmi eldirdsainak megfelelden,

% az ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az 0j eszk6zok
beszerzésérol,

% ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkezés

megszervezését és lebonyolitasat, a munka-és tlizvédelmi oktatést,

felelds a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

gondoskodik arrol, hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabalyzat szerint legyenek

nyilvantartva,

kapcsolatot tart az NNGYK, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,

gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

X/
X4

L)

K/
X4

D)

X/ K/
X ER X

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

Ovodapedagogus

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése.

Neveldi munkajat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

/7 X/
L XA X4

X/ /7 X/ /7
LR IR X IR X g

DS

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

az Egyhazi Torvénykonyv, a KPSZTI Etikai kodexe,

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

a tanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatarozatai, az igazgatd utasitasa.

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 helyezd entitdsokat. Keresztényhez

méltd

magatartdst tanusit mind munkatirsaival szemben, mind az intézmény kiilsé

kapcsolataiban. Szem el6tt tartja, hogy katolikus intézményt képvisel.

Kotelessége, hogy:

X/
L X4

X/
L X4

neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldmozditsa a gyermek erkodlcsi fejlodését, a kozosseégi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

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

ismerje ¢€s alkalmazza az iskola nevelési programjat, Don Bosco megel6z6
modszereit,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziildkkel valo egyiittmiikodésre. Tekintse
hivatasnak munk4djat, életfelfogésat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

a sziil6kkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg

79



i Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
‘pé 5' Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsaval, a sziild
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munkajat szakszeriien megtervezve végezze,

részt vegyen a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

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

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon,
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hivatasahoz méltd magatartast tantsitson,

megOrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos
kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Az 6vodapedagdgus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja
meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
figgvényében.

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

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkébo6l val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legaldbb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.
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Tavollétekor a sziikséges eszkozoket a telephelyvezetd eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

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

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

Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz illd
oltozékben.

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

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

X/
X4

L)

R/
A X4

X/
X4

L)

e

AS

X/ K/
X ER X

Az o6vodapedagdgus az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkaid6 alatt az 6voda épiiletét csak a telephelyvezetd, ill. helyettese engedélyével
hagyhatja el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokésos figyelmesség kivételével
- ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirasoknak megfelelden.
Idében ¢és megfeleld6 modon t4jékoztatja a sziildket a kiillonbozd programokrol,
feladatokrol.

Naponta minimum egy alkalommal, de lehetdségéhez mérten tobbszor is figyelemmel
kiséri az intézményben mikddtetett elektronikus levelezérendszeren keresztiil kdzolt
informéaciokat.

A csaladokat bevonja az Ovodai é¢letbe, hivatalos formaban fogadooran, sziiloi
értekezleteken, csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

Az 6voda hagyomanyait €s iinnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az
iinneplés modjat.

Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos feleldssége, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feliigyelet
nélkiil, a feliigyeletet nem ruhazhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Pedagogus

Munkakdrét, munkaidejét és kotelezé éraszamat munkaszerzddése tartalmazza.
Kozvetlen felettesei az igazgatohelyettes, igazgatd.

Neveldi munkajat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

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

% atanév munkaterve, a nevelGtestiilet hatarozatai, az igazgaté utasitasa.

X/ /7
L X GIR X 4

R/ X/
LX AR X4

X/
X4

L)

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel, annak tudatos felismerése, hogy tanitvanyait az
idvosségre neveli, hogy ¢életének Osszhangban kell 4allnia a képviselt értékekkel.
Ertékkozvetitd: keriili az értéktelen, az embert az Isten elé helyezd entitasokat. Keresztényhez
méltd magatartast tandsit mind munkatdrsaival 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 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

Alaptevékenysége a kotelezd Oraszamban €s a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra
vonatkozik.

% Nevel6-oktatd munkdjat a tandrdk keretében tanmenetének megfelelden tervszeriien
végezze.

% Tanmenetét munkakozdsség-vezetdjének a tanév elején meghatarozott idében, és

formaban adja at.

Oriit pontosan kezdje és fejezze be.

Modszereit az osztaly, tanulocsoport ismeretében valassza meg.

Oravezetése legyen valtozatos, szemléltetése sokoldalu.

Kisérje figyelemmel szakteriilete fejlodését, kollégainal latogasson orakat.

Tanéran kiviili munkaidejében milkodjon kozre az iskolakozosség alakitasaban és

fejlesztésében.

7/ K/ X/ K/
LR R X IR X 4

K/
X4

)

7/

»  Alkoto mddon vallaljon részt:

¢ Az Egyhaz kiildetésébdl,
a nevelotestiilet torekvéseibol,
+ akozos feladatok teljesitésébol,
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ﬁ Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
PS

¢ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébal,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgélo feladatokbdl,

palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok szabadidds foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,
iranyitasabol.

* 6 6 ¢ O 0 o

% Vegyen részt:

tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon,

a neveldtestiilet programjain

a munkak6zosségi munkaban, munkak6zosségi megbeszéléseken
a nevelOtestiileti értekezleteken,

iskolamiséken,

az iskola rendezvényein.

® 6 ¢ O 0 o

Tartson nyilt 6rdkat a munkatervben rogzitett idépontokban.

Tanarjelolteket fogadjon és oktasson.

Felkérésre pedagdgus tovabbképzéseken tartson bemutatd o6rat. Maximum 1 ora/félév.
Pontosan ¢és hataridore végezze el az adminisztrativ és szervezési feladatokat,
palyazatokat készitsen €s nyujtson be.

A munkatervben rogzitettek szerint tartson sziiloi értekezletet és fogaddorat.

Didkjai szamonkérését, jutalmazdsat, fegyelmezését, értekelését és mindsitését a
Hazirendben foglaltak szerint végezze.

Villalja az intézmény egészére, kotelezOen haruld feladatok elvégzését szakértelme és
az egyenld teherviselés elvén alapuldé munkamegosztds szerint. Ilyenek pl:
osztalyfénoki munka, korrepetélas, helyettesités, szakkorok vezetése, versenyekre valo
felkészités, énekkar, tanulmanyi kirandulas, tanulokisérés, tanuldszoba, tabori tigyelet,
tankonyvfeleldsi, szertarfelelési megbizds (fejlesztés, rendezés, selejtezés)
munkavédelmi és tlizvédelmi munka stb.

* X/ * X/
LR R X IR X 4

X/
X4

L)

R/
A X4

R/
A X4

Kotelességei a munkafegyelem terén

X/
X4

L)

Asztalan, termében, szertaraban tisztasagot, rendet tart.

Takarékosan banjon az intézmény anyagi javaival, erdforrasaival és technikai

eszkozeivel.

% Az iskola minden dolgozdja koteles a személyi jogokra vonatkozo eldirasokat
megtartani, a hivatali titkokat megdrizni.

% Az iskola minden pedagogusa koteles pontosan megjelenni a munkavégzés elott 15

perccel.

Az els 6ran tanitoknak 7*°-kor — csengetéskor — az osztilyterembe kell menniiik.

Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatdt, és gondoskodik arroél, hogy

a tanmenet, a tankonyv, egyéb sziikséges eszkoz a helyettesitd neveld rendelkezésére

alljon.

Oracserére, el6re tervezhetd tavolmaradasra az igazgatd-helyettestdl irasban, a

tavolmaradas el6tt legalabb 5 munkanappal kérhet engedélyt.

Koteles ellatni az iigyeletet, a helyettesitést, a megbizatasbol szarmazo feladatokat.

A helyettesitést az iskolai rend szerint kell ellatnia:

K/
X4

D)

K/
°e

7/
X4

L)

e

25

K/
L X4

7/
X4

L)
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i Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
‘pé 5' Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Elsé helyettesként jelen van a tanariban, Masodik helyettesként akkor van jelen a
tanariban, ha mar az elsé helyettest beosztottdk. Errdl sziinetekben, vagy az
intézménybdl a munkaidd végeztével torténd tdvozaskor koteles meggy6zddni. Kiiras
hidnyéban eldzetes értesités utan all rendelkezésre.

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

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

Az altala hasznalt eszk6zoket megorzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget
hiv.

A palyakezd6 pedagogusok heti egy orat kotelesek mas-mas neveldnél latogatni. Az
iskola Uj neveldinek ugyanez ajanlott. A latogatasok tényét az elektronilus naploban
kell rogziteni. Ordira vazlatot készit.

Naponta minimum egy alkalommal, de lehetdségéhez mérten tobbszor is figyelemmel
kiséri az intézményben mikodtetett elektronikus levelezérendszeren keresztiil kozolt
informaciokat.

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

Az osztalyfonoki feladatok ellatasara vonatkozo sajatos szabalyok

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

Tudatdban van annak a feleldsségnek, melyet didkjai nevelésében személyes példaadasa

jelent.

Feladatai és hataskore:

%

7/
X4

7/ K/
AR X

>

K/
*

)

e

Az osztalyfonok kozosségeének felelos 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 valo torddését /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 novendékeivel a hazirendet.

Ko6zosségét fejleszti osztalykirandulasok, sziiloi kiranduldsok, k6zdsségi programok
szervezésével. Ezekre diakjait elkiséri, akadalyoztatasa esetén gondoskodik kiséretrdl.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
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ﬁ Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
PS

¢ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Egyiittmiikodik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdo pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett nevelékkel
megbeszéli. Felkésziilten vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.

Kollégai és sajat véleménye alapjan havonta mindsiti a tanulok magatartasat,
szorgalmat.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

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

Munkaterv alapjan sziil6i értekezletet, fehér asztalos talalkozokat tart, sziikség esetén
csaladot latogat, tajékoztato fiizet itjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, ellendrzi a szaktargyi jegyek beirasat,
szlil61 lattamozasat.

A szaktargyi jegyek naploba valo rogzitésére felszolithatja kollégait.

E16 kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait oktato,
neveld tanarokkal (tanuloszoba, napkozi), a tanuldk életét, tanulmanyait segito
személyekkel, intézményekkel (nevelési tanacsado, gyermekjoléti szolgalat, stb.).
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalyaban tanuld didkok
adatainak rogzitése, valtozasok 48 oran beliili atvezetése az elektronikus napldban,
bizonyitvanyok, anyakonyvek, pontos vezetése, eldallitasa, félévi és év végi
statisztikak, tovabbtanulassal, gydmiiggyel kapcsolatos tennivalok elvégzése stb.).

Az als6 tagozatos osztalytanito az iskolai drarend alapjan elkésziti az osztaly
orarendjét.

Tantermi letétallomanyat kezeli, osztalyterme rendjét feliigyeli, gondoskodik
faligjsagjanak frissitésérol.

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

Ellendrzi osztalya 61t6z6jének, ruha és cipdszekrényének rendjét. Gondoskodik a nem
odavald holmik eltavolitasarol.

Napkozis nevelo

Munkakorét, munkaidejét €s kotelezd 6raszamat munkaszerzodése tartalmazza.
Kozvetlen felettese a munkakozdsség-vezetdje.

Neveldi munkdjat a kdvetkezd torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

X/
X4
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K/
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)
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)
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2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

a Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és
mukodési szabalyzata, Hazirendje, Munkatigyi Szabalyzata,

a tanév munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, az igazgatd utasitasa.
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Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

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 helyezd entitasokat. Keresztényhez
méltd magatartast tanisit mind munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé
kapcsolataiban. Szem elott 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 draszamban és a munkaidd tobbi részében elldtott feladatokra
vonatkozik.

% A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében az egész tanévre
vonatkozoan heti foglakoztatasi tervet készit, melyet a tanév elején meghatarozott
idében, és formaban munkak6zosség-vezetdjének ad at.

¢ A foglalkoztatési terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

Ismertesse meg diakjaival az 6nallé és modszeres tanulast,
Sziikség szerint nyujtson segitséget a felkésziiléshez,

+ Gondoskodjon az irasbeli hazi feladatok tanulok altali, lehetéség szerint
maradéktalan elkészitésérol,
Ellendrizze rendszeresen, elsO osztalyba javitsa, az elkészitett hazi feladatokat,
Kérdezze ki a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol, sziikség esetén
gyakoroltassa,

+ Korrepetalja a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében
elére meghatarozott idépontokban,

+ Rendszeresen konzultaljon és miikddjon egylitt a napkozis csoportot tanitd
kollégajaval.

L)

» A tanitasi o6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat

ebédeltesse meg, melynek soran gondoskodjon a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a

személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositsa a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz

1d6 esetén a tanteremben, j6 1d0 esetén pedig a szabad levegdn.

A kotetlen szabadidoben a szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja

szdmara szervezzen kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozéasokat.

A tanul6iddt pontosan kezdje és fejezi be

A napkozis foglalkozdsok befejeztével csoportosan bucsuztassa el a tanulokat, a

tovabb maradokat kisérje el az ligyeletre.

¢ Didkjai szamonkérését, jutalmazdsat, fegyelmezést, értékelést €s mindsitését a
Hazirendben foglaltak szerint végezze

» Pontosan ¢s hataridére végezze el az adminisztrativ és szervezési feladatokat,

palyazatokat készitsen €és nyujtson be

K/
X4

D)

K/
X4
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7/ K/
X GIR X 4

86



i Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
‘pé 5' Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

¢ A munkatervben rogzitettek szerint vegyen részt az iskola sziili értekezletein, és
tartson fogadoorat

% A taneszkozokre, jatékokra, foglakozasokra vonatkozdan készitsen koltségvetést, és

azt a tanév elején meghatarozott idében, és formaban munkakdzosség-vezetdjének

adja le.

A csoport szamara vasarolt vagy atvett eszkozoket drizze meg, a tanév végén azokkal

szamoljon el. Hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Vegyen részt a tanarjeloltek képzésében.

Csoportja osztalyaban latogasson orat, vegyen részt csoportja kozosségi é€letében

(kirandulasok, osztalyesemények stb.)

% Villalja az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok elvégzését szakértelme és
az egyenld teherviselés elvén alapulé munkamegosztas szerint.

s Ilyenek pl: korrepetalas, helyettesités, szakkorok vezetése, versenyekre valo

felkészités, énekkar, tanulmanyi kirandulas, tanulokisérés, tanuloszoba, tabori ligyelet,

tankonyvfeleldsi, szertarfeleldsi megbizas (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

munkavédelmi és tlizvédelmi munka stb.

Tanoran kiviili munkaidejében miikddjon kozre az iskolakdzosség alakitdsdban és

fejlesztésében

X/
°e

X/
°e

/7
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R/
A X4

®,

¢ Alkoté modon vallaljon részt:

Az Egyhéz kiildetésébdl,

a nevel6btestiilet torekvéseibdl,

a koz0os feladatok teljesitésébol,

az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébal,
iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgélo feladatokbdl,
palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulék szabadidés foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébol,
iranyitasabol.

® 6 6 6 O 0 6 0 0

R/

¢ Vegyen részt:

tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon,

a neveldtestiilet programjain

a munkak6zosségi munkaban, munkakozosségi megbeszéléseken
a nevel6btestiileti értekezleteken,

1skolamiséken,

az iskola rendezvényein.

* 6 6 & 0o o

R/

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

Ilyenek pl: osztalyfonoki munka, korrepetalds, helyettesités, szakkorok vezetése,
versenyekre vald felkészités, énekkar, tanulméanyi kirdndulds, tanuldkisérés,
tanuloszoba, tabori ligyelet, tankdnyvfeleldsi, szertarfelelési megbizas (fejlesztés,
rendezés, selejtezés) munkavédelmi és tlizvédelmi munka stb.

Tanéran kiviili munkaidejében miikodjon kozre az iskolakozdsség alakitdsaban és
fejlesztésében

R/
4
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X4

)



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Kotelességei a munkafegyelem terén

Asztalan, termében, szertaraban tisztasagot, rendet tart.

Takarékosan banik az intézmény anyagi javaival, erdforrasaival és technikai

eszkozeivel.

Az iskola minden dolgozoja koteles a személyi jogokra vonatkozd eldirasokat

megtartani, a hivatali titkokat megdrizni.

Az iskola minden pedagoégusa koteles pontosan megjelenni a munkavégzés eldtt 15

perccel.

Az elsé oran tanitoknak, helyettesitOknek 7.40-kor — csengetéskor — az osztalyterembe

kell menniiik.

% Tavolmaradasa esetén idOben, elére értesiti az igazgatot, €s gondoskodik arrdl, hogy

a tanmenet, a tankonyv, egyéb sziikséges eszkoz a helyettesitd neveld rendelkezésére

alljon.

Oracserére, elére tervezhetd tAvolmaradasra az igazgatohelyettestdl irdsban, a

tavolmaradas elott legalabb 5 munkanappal kérhet engedélyt.

Koteles ellatni az ligyeletet, a helyettesitést, a megbizatasbol szdrmazo feladatokat-

A helyettesités iskolai rend szerint kell ellatnia:

Els6 helyettesként jelen van a tandriban, Masodik helyettesként akkor van jelen a

tanariban, ha mar az elsé helyettest beosztottak. Errdl sziinetekben, vagy az

intézménybdl a munkaidd végeztével torténd tavozas koteles meggydzddni. Kiirds
hianyéban eldzetes értesités utan all rendelkezésre.

¢ Helyettesités esetén a tanitasi orat szakszerlien kell megtartania, illetve amennyiben a
tananyag természetébdl kovetkezden nem tudja teljesiteni, tigyeletet 1at el a tanulok
foglalkoztatasaval.

% Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas

helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.

Az éltala hasznalt eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

hiv.

A palyakezdd pedagogusok heti két orat kotelesek mas-mas neveldnél latogatni. Az

iskola Uj neveldinek ugyanez ajanlott. A latogatasok tényét la naploban kell rogziteni.

Oraira vazlatot készit.

%» Naponta minimum egy alkalommal, de lehetdségéhez mérten tobbszor is figyelemmel
kiséri az intézményben miikddtetett elektronikus levelezOrendszeren keresztiil kdzolt
informaciokat.

% Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese, munkak6zosség-

vezetdje megbizza.

X/ /7
L X GIR X 4

X/ X/
°e °e

X/
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R/
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L X GIR X 4
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A X4
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X4

L)

K/
X4

D)

K/
X4

D)

Munkakozosség-vezeto

Munkakorét, munkaidejét és kotelezd 6raszamat munkaszerzédése tartalmazza.
Kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes, felettese az igazgato.
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A munkak6zosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan.

Munkaéba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat a kévetkezo térvények és jogszabalyok eloirasai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

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

» atanév munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.

X/ /7
L X GIR X 4

X/ /7 X/
L X GIR XE X 4

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

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

A munkakozosség-vezetd feladata:

X/
X4

L)

kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban,

iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, figyelemmel kiséri és véleményezi a tagok

munkajat, kiilonos tekintettel a palyakezddkre, illetve az Ujonnan belépd

pedagbdgusokra,

s Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hatariddig €s a munkakozdsség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkako6zdsség éves munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad
az intézményvezetdnek.

¢ A munkakozOsségi tervnek tartalmaznia kell:

K/
X4

D)

* amunkakdzosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

¢ a munkakozdsség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit — az el6z0 év tapasztalatainak
tiikrében,

+ a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkodztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

ellatasat,

a versenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

a tovabbtanuléssal kapcsolatos tennivaldkat,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkakozosségi foglalkozasok tervezett iddpontjat (minimum negyedévente)

valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a felelosoket.

Segitséget nyajt a tanmenetek elkészitéséhez, jovahagyasra javasolja, és az

igazgatonak véleményezve atadja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

*

® 6 ¢ O 0 o

K/
X4

)
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s figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, latogatja oOraikat,
foglalkozasaikat,

s figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast, a kovetelményrendszernek

valé megfelelést, az egységes értékelés megvalosulast Errdl negyedévente beszamol

az igazgatohelyettesnek,

munkako6zdsségének tagjaival egyetértésben kidolgozza ¢és figyelemmel kiséri

crer

X/
°e

X/
°e

képviseli a munkakozosséget a keriileti és katolikus munkakdzosségi iiléseken,
szakmai konferenciakon, tovabbképzéseken ¢és az ott hallottakat ismerteti a
munkak6z0sség tagjaival,

a munkak6zosség éves munkajat, félévente értékeli, beszamolot készit,

Osszehangolja az azonos teriileten miikodd tandrok munkajat (megbeszéli velik a
tankonyvvalasztast),

figyelemmel kiséri munkak6zdsségén beliili egységes értékelés megvalosulast,
javaslataival segiti, tAmogatja a munkakdzOsség tagjainak szakmai — pedagogiai
fejlodését, tovabbképzését, szinten tartasat,

oraldtogatasokat végez, melyek tapasztalatainak megbeszélésével, értékelésével, a
tapasztalatok atadasaval segiti a munkakozosség tagjainak munkajat,

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

évente legalabb 4 alkalommal munkak6zosségi értekezletet tart a munkaterve alapjan,
bemutat6 orat, nyilt napot szervez,

egy¢b, neveldtestiilettdl atruhdzott jogokat gyakorolja,

javaslatot tesz a szakterliletét érint6é taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasara.

irasbeli beszamoldt készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérol,
hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre.

X/ /7
L X GIR X 4

X/
X4

L)

R/
A X4

R/
A X4

>

R/
*

X/ R/ X/ R/
LR R X IR X 4 *,

X/
o

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

+ amunkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

* a kitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljestilés
indokait,

+ a munkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

¢ a felmertilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

* ajovo evre tervezett elképzeléseket,

*

a keletkezés datumat, a munkako6zosség-vezetd nevét, és alairasat.

X3

S

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

K/
X4

D)

A munkak6zosség-vezetok feleldsek:

% a munkakoz0sség éves programjanak Osszeallitdsaért, az intézmény éves pedagogiai
programjanak — munkako6zdsségre eso részének — végrehajtasaért,
% az intézmény — munkakdzosségre esé részének — szakmai €s szervezési feladatainak

r rr

végrehajtasaért.
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Munkakozosség-vezeto az 6vodaban

Munkakdrét, munkaidejét és kotelezé éraszamat munkaszerzddése tartalmazza.
Kozvetlen felettese az telephelyvezetd, felettese az igazgato.

A munkakdzosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan.

Munkaéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat a kévetkezo térvények és jogszabdlyok eldirasai szabdlyozzak:

* X/
L X GIR X 4

X3

S

R/
A X4

X/
X4

L)

R/
A X4

R/

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

az Egyhdzi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

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

a tanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatdrozatai, az igazgaté utasitsa.

Fo6bb tevékenységei, felelossége:

X/
X4

L)

K/
X4

D)

K/
X4

)

7/ K/
X GIR X 4

segiti a telephelyvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban,

a telephelyvezetdt a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében. (Ha az intézményvezetd masképpen nem rendelkezik.)
joga az 6vodanak érkezd levelek és postai kiildemények felbontasa, eljuttatasa az
érdekelteknek,

képviseli a telephelyvezet6t minden olyan rendezvényen, eseményen, melyre
megbizast kap felettesétol,

gondoskodik arrdl, hogy az 1j 6vodapedagdgusok megismerkedjenek az dvoda
kialakult gyakorlataval, hagyoményaival, az 6vodara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a
hazirenddel, az adminisztracios teendokkel,

elékeésziti az 6vodai linnepélyeket, rendezvényeket,

segiti a nevelQtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban,
pedagogiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldésaban,

példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyjté 6vond-gyermek viszony kialakitasaban,

belsd tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikddik,

nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat,
hataridoket,

a telephelyvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zdsség-vezetd bevonasaval,
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részt vesz az 6vodai leltarozasban,

¢észrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban,

segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat,

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

X/ /7 X/ /7
LR X X QIR X g

Iskolapszichologus

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 6ra, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

Heti 22 6ra kotelezd oraszam:

X/

« apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

*

¢ a gyermekek iigyében a sziilovel folytatott konzultacio.

s gyermekkel folytatott egyéni konzultacid, csoportfoglalkozas

s az EKIF fenntartdsdban 1év0 masik intézményben pszichologiai foglalkozas
vezetése

Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben
% felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

% rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel az EKIF

pszicholdgus team tagjaival
% sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégédkkal,  Pedagodgiai  Szakszolgdlat  szakembereivel, Ovoda-  ¢és
iskolapszichologus koordinatoraval
szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiilsd ismeretterjesztd eléadas tartasa.

X/
°

X3

*

Heti 8 6ra kotetlen munkaidd:
% a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
1dészakonkénti 6sszefoglalasa,
% szakmai ismeretek boévitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt 6ran tli 10 6ra kotott munkaidd eltoltésének helyérdl az igazgat6 a pszichologussal
valé megallapodas keretében rendelkezik.

Munkaidejét az EKIF fenntartisiba tartozé6 Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda intézmény kozott osztja meg a kovetkezéképpen:

* Hetente 2 napot a Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovodaban tolt.

* Eseti jelleggel az EKIF mas intézményeiben is végezhet pszichologusi munkat

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
id6épontban beszamolot készit oly mddon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus
Etikai Kddex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgat6 esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, 20/2012 sz. EMMI végrehajtasi rendelete szerint:
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Munkéjat az iskolaigazgatoval (az intézményben kijelolt vezetd pl. fOigazgatdval,
tagintézmény-vezetdvel) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok  egyidejli  figyelembe  vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idoben.

Konzultacié
% az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodod
konzultacio,
egylttmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagogusok szamara.
egyéni vagy kiscsoportos foglalkozas gyermekekkel
egyéni vagy csaladi tandcsadas, segitségnyujtas sziiloknek

X/
°

7 X/
LX IR X4

X/
X4

L)

X/
X4

L)

A tanuld személyiségfejlodését eldsegité egyéni konzultaciok az iskolai tanodra ideje
alatt is végezhet6k

Pszicholodgiai ismeretek 4taddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a szlilok és a gyerekek szamara.

Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢s
elemzésében

% osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,
% tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai

csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén
% a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa €s segitségnyjtas,
% elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése
sziiloknek és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés,

konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

¢ varatlan sulyos élethelyzetekben: (kortars halaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet) megszervezi segitségnyujtast,

konzultél az érintett pedagdgusokkal,

tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

X/
X4

L)

R/
X4

)

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség-vizsgalatok kiillonbozd
osztalyfokon. Els6sorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

% Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
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¢ iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

¢ nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni vagy csoportos formaban igény
szerint,

csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa: eldadasok tartasa, €s szervezése pl.
sziil6forum, sziiloi értekezlet tartasa,

sziilécsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

7 X/
LX IR X4

X/ 7
L X GIR X 4

Pélyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonb6zo osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
% Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
% aziskola vezetdjével, vezetdségével
% pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
% valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
% Intézményen kiviil:
tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozdsségeivel,
EKIF pszicholdgus team tagjaival
a Pedagogiai Szakszolgadlat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara €s pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
Csaladsegito Szolgalattal,
tovabbi specialis szakintézményekkel.
% Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

X/
X4

L)

X/ R/
L X GIR X 4

X/
X4

L)

X/
X4

L)
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Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatdrozott tdrsadalmi-
kulturalis hatteri tanuldo rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Az iskolapszichologus tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi
jogok védelmérdl szol6 torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A
Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eldirasait munkdja soran betartja.

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a torvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ figyelembevételével késziilt.

Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkajat meghatdrozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez mélté magatartdst tantsit munkatdrsaival, 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 értékkozvetitd.
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Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, felettese az igazgato.
Munkaéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat a kévetkezo térvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

% 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

s 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

% az Egyhazi Torvénykdnyv, a Katped Etikai kodexe,

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

¢ atanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatarozatai, az igazgatd utasitasa.

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

A konkrét napi munkabeosztadsok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg eldz6 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 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:

% Kezeli az irattdrat. Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja
nyilvan, az ott leirtakat betartja.

% Felelés a gyermek-, tanulo- és és részletes vezetéséért, a KIR- részére torténd

naprakész adatszolgaltatasért, az adatlistak letoltéséeért.

Szamitogépes és papir alaptl tanuldi nyilvantartast vezet.

A ki- ¢s beérkezd leveleket iktatja, tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

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

kapcsolatos tligyeket.

% Az irodéban allando telefoniigyeletet tart. Fogadja a telefonokat, kezeli a telefaxot. Az
érkezett lizeneteket, kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

% A vezetdék tavolléte esetén gondoskodik az elére nem lathatdo hianyzok napi

helyettesitésének kiirdsarol.

Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.

Megvalaszolja a részére atadott postai €s elektronikus leveleket.

X/ K/ X/ K/
LX IR X IE X GIE X 4

K/
X4

)

95



i Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
‘pé 5' Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

¢ Fogadja a nyilt napokra, bemutato tanitasokra torténo jelentkezéseket, elvégzi az ezzel
kapcsolatos szervezési feladatokat. (ruhatar, vendéglatas, teremrendezés).

< Osszegytijti és rendszerezi az els6 osztalyba jelentkezéshez sziikséges adatokat, értesiti

a jelentkezdk sziileit az ismerkedés idépontjardl.

Gondozza az iskolai polokat, sziikség szerint végzi az utanrendelést.

Ellendrzi és feltolti a tanari és a titkarsagi konyha készletei.

Igazgatoi kérésre gondoskodik az iskolaba érkezd eldéadok, meghivott vendégek,

vendéglatasarol.

Kapcsolatot tart az NNGYK munkatérsaival.

Az igazgato6 jovahagyasaval gondoskodik a masoldpapir, nyomtatdpatron beszerzésrol,

cserérol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos

jelentési kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanuldi sériiléseket.

Negyedévi iitemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a pedagdgus szabadsagkiadas és

felhasznalas helyzetét.

Elkésziti a iskola tinnepeltjeinek listdjat havi bontasba.

Elvégzi a szentségimadassal, Oszi vasarral, adventelével, kalazancius-nappal,

farsanggal, iskolakoncerttel, elsdéaldozéassal kapcsolatban szdmara meghatirozott

feladatokat.

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

Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.

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

helyettese megbizza.
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Pedagogiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens munkdjat meghatdrozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez mélté magatartast tantsit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény
fenntartojaval szemben, €és az intézmény kiilsé kapcsolataiban Munkéja soran figyelnie kell
arra, hogy munkavégzése, kollégaival és az iskola tanuldival szemben tanusitott
kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- ¢és empatids készsége, hitéleti
tevékenysége példaértékii és értékkozvetitd.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, felettese az igazgato.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkdjat a kdvetkezd torvények és jogszabalyok eldirdsai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

az Egyhdzi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

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

% atanév munkaterve, a nevel6testiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.
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Napi munkarend;jét az intézményvezeto allapitja meg az intézmény muiikodési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
milkddésének 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 tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

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

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

Feladatai:

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérol és miikodtetésérol.

Pedagogusok kérésére elvégzi a sziikséges oktatasi segédanyagok beszerzését,
elkészitését.

Gondozza, frissiti az intézmény hivatalos faliujsagjait.

Figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az intézmény izléses dekoraciojara, lehetdsége
szerint elvégzi azt.

Segédkezik a pedagdgusoknak csoportok kisérésénél, feliigyeleténél.

Sziikség esetén portai teenddket lat el.

Gondozza az intézmény ¢€s aula novényeit.

Segédkezik a t4jékoztatds szempontjabol késziilt anyagok  kiosztasaban,
Osszegylijtésében.

Elvégzi a projektorok, mobil irasvetitOk kiadasat, visszavételét.

Segédkezik az iskolai rendezvényeivel kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

Naponta minimum egy alkalommal, de lehetdségéhez mérten tobbszor is figyelemmel
kiséri az intézményben miikddtetett elektronikus levelezOrendszeren keresztiil kdzolt
informaciokat.
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Dajka

A dajka munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez
méltd magatartast tanusit munkatdrsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval
szemben, ¢s az intézmény kiilsO kapcsolataiban Munkéja soran figyelnie kell arra, hogy
munkavégzése, kollégaival és az iskola tanuldival szemben tanusitott kdvetkezetessége,
hatarozottsaga, kompromisszum- €s empatias készsége, hitéleti tevékenysége példaértékii és
értekkozvetito.

Munkakdrét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.
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Kozvetlen felettese a telephelyvezeto, felettese az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkdjat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eldirdsai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

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

a tanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatdrozatai, az igazgatd utasitsa.
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Napi munkarendjét a telephelyvezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyésaval, az
intézmény mukodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6réig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

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

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

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

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

Munkaid§ alatt az 6voda épiiletét csak a telephelyvezetd engedélyével hagyhatja el.

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

F6bb tevékenyseégei, feleldssége:

¢ Gondoskodik az 6voda rendjérdl és tisztasagarol.

< Az Ovodapedagogusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili
gondozasi, étkezési teendOkben.

¢ Tisztan tartja az 6voda épiiletét, csoportszobait, 61to6z0oit, gyermekmosdoit, a polcokat,
butorokat, jatékokat.

¢ Hetente elvégzi a gyermekmosdé teljes takaritasat, fert6tleniti a fogkeféket,

fogpoharakat, cseréli a torolkozoket, asztalteritoket, locsolja az 6voda ndvényeit.
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¢ Rendszeresen (kb. 3 hetente) valtja a gyermekek agynemiijét.
¢ Gondoskodik az intézményi textilidk mosasarol, szaritasarol, vasalasarol.

« Kitakaritja az 6voda dolgozo6i 4ltal hasznalt helyiségeket.

% A homokozokat sziikség szerint felassa, elvégzi az évszaknak megfeleld kerti
munkakat.

% Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

% Evente tobb alkalommal nagytakaritast végez (ablakok, ajtok, fiitétestek lemosasa,
fliggdnymosas, stb.) a telephelyvezetd utasitdsa szerint.

«» Sétakon, kirandulasokon kiséréként részt vesz.

s Az ételeket elokésziti, talalja, az edényeket elmosogatja.

X/

% Etkezések utan feltakaritja a folyosot és a konyhai helységeket.

Kiilonleges feleldssége:

X/
°

a gyermekek magatartasarol, fejlodésérol a sziiloket nem tajékoztathatja. ez az
6vodapedagdgus feladata,

tevékenysége, munkavégzése soran felelosséggel tartozik a gyermekek biztonsagaért,
a higiénias szabalyokat betartja,

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien, a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, azokért anyagi feleldsséggel tartozik,

az intézmény eszkozeit kizarolag az intézmény céljaira hasznalhatja (pl. mosogép),
mindig betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat,

az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik,

az 6voda épiiletének zarasa eldtt ellendrzi a nyildszardkat, a csapokat, dramtalanit,
bekapcsolja a riasztot.
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Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, a
telephelyvezetd, vagy annak helyettese megbizza.

Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltd magatartdst tantisit munkatarsaival, az intézményfenntartdjaval
szemben. ¢€s az intézmény kiilsd kapcsolataiban.

Munkakdrét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.

Munkajat az igazgato irdnyitasaval végzi, mindenkori utasitasait, egyeb feladatok
elvégzését koteles végrehajtani.

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, felettese az igazgato.

Munkdja soran az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkairanyitoi jogot gyakorol a gazdasagi ligyintéz6 munkakdrben foglalkoztatott dolgozo
folott:
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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 lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez.
A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

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

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

Feladatai:
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A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitésével
biztositja a gazddlkoddsban a hatékonysdg, a pedagogiailag indokolt
feladatkdzpontisag elvének érvényesiilését.
Elkésziti a miikodéshez sziikséges, jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.
Elkésziti, gondozza, vezeti az  intézményi atutalasi,  utalvanyozasi,
készletgazdalkodasi, bizonylati, pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatokat.
Téjékoztatasi kotelezettsége:
* Az igazgatot rendszeresen ¢€s sziikség szerint tijékoztatja a koltségvetés
helyzetérdl, a banki anyagokrol, beszerzésekrol és kiadasokrol.
Kotelezettséget vallal az igazgatdval egyeztetve.
Felelds:
+ aszamviteli rend kialakitasaért és annak mitkddtetéséért, irdnyitasaért;
¢ az anyagi eszkozok takarékos felhasznalaséért, azok regisztralasaért, a
szabalyzatok betartasaért;
¢ az intézmény vagyonvédelmeéert.
Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény
+ Kkoltségvetését és annak modositasat, rendszeresen figyelemmel kiséri annak
id6aranyos alakuldsat, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
+ Elkésziti az iskola gazdalkodasanak mérlegét, beszamolgjat, és felel azok valds
tartalmaért, hataridds teljesitésérdl, intézkedik az eldirdnyzatok valtoztatasarol.
(Havi rendszerességgel pénzforgalmi adatokat készit.)
+ Adatszolgaltatasokat, statisztikékat, betegszabadsag-jelentést készit.

Tervezi és szervezi a takaritoszerekkel és eszkdz, evo- és talaloeszkozokkel, konyhai
gépekkel, tanuldi butorokkal, konyha az intézményi beszerzéseket. Kezeli a kézi
raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felelds. Havonta
alairas ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.
Gondoskodik az intézmény folyamatos mitkodéséhez sziikséges

* pénzgazdalkodasrol,

* pénzellatasrol,

¢ annak biztonsagos kiszallitasarol,
Iranyitja, illetve kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas,
leltarozas, selejtezés)
Gondoskodik a bér- ¢és munkaligyi tevékenységével Osszefiiggd jogszabalyok
betartasarol.
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ﬁ Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
PS

¢ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl, tarolasarol-
(eszk6zok, homok, s6).

Vezeti a személyi nyilvantartast, létszdmnyilvantartast, elkésziti, gondozza a
munkaszerzodéseket.

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

Az igazgatd karbantartasi, feljitasi tervet ¢&s iitemezést készit a varhato
koltségkihatasokkal egyfitt.

Figyelemmel kiséri a kiilsé kivitelezok koltségvetéseinek targyszertiségét és
szabalyossagat.

Utalvanyozasi €s alairasi jogkorét teljes anyagi és tigyrendi feleldsséggel végzi (hazon
beliil utalvanyoz, alair jelentéseket, konyvvitelt).

Gondoskodik a kifizetések pontossagardl, az utalvanyozas szabalyossagarol.

Ugyel a szamlak, bizonylatok szabalyossagéra.

A hazipénztar szabalyos miikodését biztositja. A pénztarvezet6tdl feleldsségvallaldsi
nyilatkozatot kér.

Az intézmény zokkendmentes miikddtetése érdekében egy Osszegben, utdlagos
egyeztetéssel huszezer forintot utalhat.

Nagyobb 0sszegli atutalast az igazgatoval eldzetesen egyeztetnie kell. A fenti esetben
kettds alairasi kotelezettsége van.

Kezeli a KIR pedagbdgus nyilvantartd rendszer intézményt érintd egységét.

A NAV felé jelenti az intézményben torténd alkalmazotti valtozasokat (személyi és
foglakoztatasi mértékit is).

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teendoket.

Intézi a dolgozok addzasaval kapcsolatos teenddket.

Valtozasjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozok szamara 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 belso ellendrzés vizsgalati témaira.

Ellendrzi az intézmény szabalyos gazdasagi miikodését.

Megszervezi a belsé ellendrzést (pénztari jelentést készittet), a hazipénztar, a
konyvelési naplok, a nyilvantartasok ellenérzését (ellenjegyzi azokat).

Ellendrzi a kdnyv- és szamvitelre vonatkoz6 szabalyok érvényre jutasat;

a pénziigyi és bizonylati fegyelmet;

a bérszamfejtés munkajat.

Biztositja a bér és TB pénziigyi helyességét.

Ellendrzi beosztottai munk4jat, munkarendjiik hatékonysagat;

Ellen6rzi a szamlékat szamszaki és tartalmi vonatkozasban.

A gondnoki tevékenység utjan gondoskodik az intézmény zavartalan, de takarékos
miikodésérdl, biztositja a kornyezeti kultirat, tisztasagot, higiénét, a kozegészségiigyi
eldirdsok megtartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodésok elharitasarol.
Gondoskodik a biztonsdgos munkakdriilmények kialakitasarol, a berendezések
rendeltetésszerli hasznélatardl, a biztonsagi, hatésagi vizsgalatok megrendelésérdl, a
munka- és balesetvédelmi oktatds lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérol, a tliz- és
vagyonvédelemrol.

Irdnyitja a tlz- ¢és munkavédelmet, részt vesz a szemléken, a balesetek
kivizsgalasaban.
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ﬁ Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
PS

¢ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

¢ Biztositja a munkavédelemhez az eszkozoket.

% Naponta minimum egy alkalommal, de lehetdségéhez mérten tobbszor is figyelemmel
kiséri az intézményben miikddtetett elektronikus levelezérendszeren keresztiil kozolt
informaciokat.

Kapcsolatok

s Sziikség szerint részt vesz a vezetdségi iléseken, neveldtestiileti forumokon.

% Képviseli az intézményt az igazgato felhatalmazasa alapjan.

¢ Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartd pénziigyi, gazdasagi szerveivel, szinvonalasan,

% hitelesen képviseli az intézményt. Adatszolgaltatasa targyszeri, pontos legyen.
Kapcsolatot tart az intézménnyel szerzodéses viszonyban allé cégekkel.

Gazdasagi ligyintézo

A gazdasagi ligyintéz0 munkdjat meghatirozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltdé magatartast tantsit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény
fenntartojaval szemben, és az intézmény kiilsd kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.

Munkajat a gazdasagi vezeto iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, felettese az igazgatd-helyettes, igazgato.
Munkaja soran az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

o

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 intézményvezetdnek irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez.
A tavolmaradast 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:
% Gondoskodik minden, iskolai szintli dij beszedésérdl (pl. étkezési dij).
% Vezeti ¢és biztositja a hazipénztar szabalyos mikodését. A pénztarvezetdi

feleldsségvallalasi nyilatkozatot tesz.

Vezeti az étkezési nyilvantartast, gondoskodik az étkezési rendelésrdl, lemondésaral.
Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazoldsardl, annak rendszerezésérol.
Gondoskodik az ingyenes tankdnyvre jogosultak hatalyos igazolasanak beszerzésérdl,
rendszerezésérol.

Ellatja az iskolat timogat6 alapitvany pénzforgalmaval kapcsolatos ki és befizetéseket.
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Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

¢ Gondoskodik az alapitvanyi kifizetések pontossagardl, az utalvanyozas
szabalyossagarol.

< Ugyel az iskolai, alapitvanyi szamlak, bizonylatok szabéalyossagara.

% Elkésziti, gondozza, vezeti az intézményi €s alapitvanyi nyilvantartasi, atutalasi,
utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, bizonylati, pénztarkezelési, leltdrozasi, selejtezési
szabalyzatokat.

s A gazdasagi vezetd iranyitasaval gondoskodik az évenkénti szakleltarak

elkészitésérol, a leltarozas €s selejtezés szakszerli végrehajtasarol.

Ugyel a szamlak, bizonylatok szabalyossagara.

Ellatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat.

A fenntart6 altal kiildott bérlapokat havonta aldiratja a dolgozodkkal, az egyik példanyt

a dolgozonak atadja, a masikat havonkénti bontasban leflizi.

Kezeli a telefont, telefaxot. Az érkezett {lizeneteket, kiildeményeket az érintettek

szdmara azonnal tovabbitja.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

Naponta minimum egy alkalommal, de lehetdségéhez mérten tobbszor is figyelemmel

kiséri az intézményben mikodtetett elektronikus levelezérendszeren keresztiil kozolt

informaciokat.

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

A gondnok munkdjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez
méltd magatartast tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval
szemben, €s az intézmény kiilsd 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 vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

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 intézményvezetdnek irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez.
A tavolmaradast csak az intézményvezetd-helyettes vagy intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

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 miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat szolgalja.
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i Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
‘pé 5' Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Feladatai:

% Ellenérzi az intézmény épililetének, udvaranak rendjét, gondoskodik a felesleges,
leselejtezett butorok, oktatasi eszk6zok gytijtéhelyre szallitasarol.

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 kitiriti.
Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi €s szerelési
munkalatokat, egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a
takarékossag és a gazdasagossag figyelembe vételével.

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

A javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi
eldirasait maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerii miikkodésérdl.

Naponta ellendrzi az udvari jatékok allapotat, errdl naplot vezet, a sziikséges
intézkedésekrol tajékoztatja az intézményvezetot.

Szemétszallitasi napokon a szemét elszallitdsdhoz kihelyezi az intézmény
szemétgyjtoit.

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

Igény szerint segiti a konyhai hulladék elhelyezését.

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérol, tarolasarol-
(eszkozok, homok, s0), az intézmény feliigyelete ald tartoz6 kozlekedési utvonalak
csuiszasmentesitésérol-

% Kéthetente ellendrzi a csatornakat, sziikség esetén gondoskodik a Kkitisztitasukrol,
illetve kitisztittatasukrol.

Igény szerint portai szolgélatot és kézbesitést lat el.

Mihelyében, 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 munkajat meghatirozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez
méltd magatartast tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval
szemben, ¢€s az intézmény kiilsé kapcsolataiban.

Munkakdrét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.

Munkdjat az igazgatohelyettes, igazgato iranyitasaval végzi-.

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, felettese igazgato.

Munkdja sordn az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 6% 6raig 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 eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Napi munkarend;jét az intézményvezeto allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében.

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

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

Feladatai:

X/
X4
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Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerii miikkodésérdl.

% Ellendrzési naplot vezet naponta: a tiizjelzo allapotarol.

% Kinyitja az iskola épiiletét, felkapcsolja a fokapcsolokat, kinyitja a bezart helyiségeket.

% Részt vesz a leltar elkészitésében.

% Minden este korbejarja az iskola épiiletét, becsukja az ablakokat, ellendrzi a termeket,
kapukat, aramtalanit, bezarja és beriasztja az iskola épiiletét.

% Kiadja ¢és visszaveszi a kulcsokat, feljegyzi a kulcs atvevéjének nevét.

% Az intézményvezetd utasitasa szerint gondoskodik a folyosok és 1épcs6hazak
vilagitasanak le és felkapcsolasarol.

% Alairas ellenében kiadja az arra raszoruloknak (kismama, nehezen mozgd, vagy
mozgasaban korlatozott személy) lift igénybevételéhez sziikséges kartyat.

% Kiiiriti a postaladat.

% Fogadja ¢és iranyitja az intézménybe érkez6 vendégeket.

% Betartatja az intézményben tartézkodds SZMSZ-ben ¢és hazirendben rogzitett
szabalyait.

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

% A pasztorok tavozasa utan elkéri a késén érkezok ellendrzojét.

% Segiti az év kdzben ad6do feladatok megoldasat.

% 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 mélto
magatartadst tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval
szemben, €s az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.
Munkdjat az igazgatohelyettes, igazgatd iranyitasaval végzi-.
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Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
@ Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, felettese igazgato.
Munkdja soran az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

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

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

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 intézményvezeto allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

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

Az altala atvett eszkdozoket megdrzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

Feladatai:

Elvégzi a az intézmény kijeldlt helyiségeinek szakszerii takaritdst.

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

Segit az iskola gondnokanak a nehezebb targyak mozgatasaban.

Alkalomszerlien 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 vezetd megbizza.
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Konyhai kisegito

Munkdjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd
magatartast tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval
szemben, ¢€s az intézmény kiilsd kapcsolataiban.

Munkakdrét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.

Munkdjat az igazgatohelyettes, igazgato iranyitasaval végzi-.

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, felettese igazgato.

Munkdja sordn az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7% 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
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ﬁ Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
PS

< Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

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

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

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

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

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.
Feladatai:

s Az iskola étkeztetési feladatainak ellatasa (reggeli, ebéd, uzsonna, egyéb étkeztetési
akciok, iskolai rendezvények ellatasa), elokészités, felszolgalas, leszedés, mosogatas,
edények, konyhai eszk6zok kezelése, moslékkezelés, takaritas. Munkéjat az ANTSZ
altal kiadott leirasok, valamint a kézellatasra vonatkozo el6irasok szerint koteles
végezni.

s A reggeli, ebéd, uzsonna evéeszkozeinek elokészitése, terités, a reggeli, uzsonna
elkészitése a konyhdrdl szallitott anyagokbdl, az élelem fogadasa, melegités, melegen
tartas. A maradékok kezelése. Az ebéd evOeszkozeinek elokészitése, terités. Az
ebédeltetés soran talalds az asztalokra. Az ebédldben felszolgalas. Az ebédeltetések
utan az asztalok tisztitoszeres, fertdtlenitoszeres letakaritasa, az ebédlo felseprése és
felmosasa.

¢ Az iskolai vendéglatasban felszolgalas. A kéztorlok, konyharuhdk, teritok, fliggdnyok
mosasa, sziikség szerinti vasalasa.

% Kozremiikddés az iskola nagytakaritasaban a tanitasi sziinetekben, a leltarozasban. A
fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.
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XV.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2025. augusztus 29-¢én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Budapesti Katolikus Intézményfenntarto
Kozpont jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat érvénytelenné valik.

Modosités csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevelotestiilet

az intézmény vezetdje
szll61 kozosség

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
el6irasait az intézmény vezetdje a szervezeti €s mitkodési 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 sziilok, a tanulok, illetve a kiilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsdra. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

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

az iskola fenntart6janal
az intézmény vezetdjénél
az iskola irattardban

az iskola konyvtaraban
az iskola titkarsagan

7/ K/ 7/ K/
LR R X R X 4

K/
X4

)

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat elhelyezziik az iskola konyvtardban, ahol azt a tanulok és sziilok
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a konyvtar nyitvatartasi idejében, és elhelyezziik a titkarsagan ahol azt a sziilok helyben
olvasassal, munkaidében szabadon megtekinthetik.

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

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki éran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

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

A sziil6k a megel6z0 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast
kapnak azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkdhoz sziikség lesz.
T4jékoztatjuk dket tovabba az iskolatol kdlesondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol,
valamint arr6l is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok
csokkentéséhez.

3. Intézményi kozzétételi lista

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

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

0,

*» a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztatot,

% a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

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

s a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének

nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —

nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események 1idOpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,.

a Dbetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét €s

szakképzettségét,

*» a betoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktatd munkat segitok szamat, iskolai

végzettségét és szakképzettségét,

K/
X4
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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 szabdlyait,

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

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

KO n d a’S Digitélisan alairta:

Kondas Balazs
Datum: 2025.10.20

Ba IéZS 12:33:14 +02'00"

Kondas Balazs
igazgat6

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

Nk =

SZ.
Sz.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Intézményi pecsétek

melléklet: Gytijtékori szabalyzat

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
melléklet: A kdnyvtarostanar munkakori leirasa
melléklet: Kataldgusszerkesztési szabalyzat
melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

melléklet: Szervezeti felépités
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XVI.
ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék

A Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan varosmajori Jézus Szive Plébania plébanosa
a 2025. augusztus 29-én elfogadasra javasolta.

Forgéacs Alajos
plébanos

A Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az iskolaszék véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, és 2025. augusztus 29-én
elfogadasra javasolta.

Kovesdi Laszlo Istvan

iskolaszéki elnok

A Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2025. augusztus 29-én
egyhangulag fogadta el.

Bede Zsolt Bedéné Jaszai Maria

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

A Pannonia Sacra Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat az iskola
fenntartdja 2025. augusztus 29-én jovahagyta.

Gyetvan Gébor
EKIF fogazgato
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XVII.
MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Intézményi pecsétek

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

1. sz. hosszu bélyegzd:

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

2. sz. hosszl bélyegz6:

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

Korbélyegzo:

PANNONIA SACRA Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
1122 Bp. Csaba u. 16/c
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2. sz. melléklet
Konyvtari gytijtokori szabalyzat

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz€élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

A tervszerl és folyamatos gytijtdémunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata.
Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat, kotelezd olvasmanyokat, atlaszokat.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kdvetelményekben
szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gyijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatdt a didkok
elsajatithassak.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi 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 neveldtestiilet
véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatdjanak jovahagyasdval — a térvényben
leirtakkal 6sszhangban végzi.

A beszerzésnél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, a beszerzési
példanyszamok meghatarozéasakor az ellatando tanuldk, neveldk szamat.

A konyvtar allomanyaba tartoz6é dokumentumokat f6gytijtékori és mellékgylijtokori szempont
szerint kell gytjteni.

Az iskola alapvetd (oktatasi) feladatainak megvalositdsdhoz kapcsolddd dokumentumok az
intézmény fogyijtékorébe tartoznak. Ezek: az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a
keézikonyvek, a segédkonyvek, a hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltato eszkozként
hasznalatos mivek, a tananyagot kiegészit ismeretk6zl0- és szépirodalom, a periodikumok;
tanulast-tanitast segitd nem nyomtatott ismerethordozok (AV-dokumentumok, szoftverek stb.)
A maésodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolddé 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:

frasos, nyomtatott dokumentumok:
- konyv

- periodika

- brossura (tankényv)

- tartos tankonyv
Kéziratok

Audiovizualis ismerethordozék

- diafilmek

- hangz6 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 gylijtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gyujtés szintje és mélysége

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

Az ismeretkozl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsaban felhasznélhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti gytijtése, a szépirodalmi miivek kozil a
tananyagban  szereplé  irok, kolték  vélogatott miivei, tovabbd  antologidk,
szoveggyljtemények, iskolai tinnepélyek rendezésé¢hez, miisorok készitéséhez felhasznéalhato
fiizetek, gylijtemények kotetek beszerzése élvez elsObbséget.

Kiemelt beszerzési teriilet — iskoldnk pedagogiai koncepcidjabdl addéddéan — a keresztény
(ifjuségi és felnott) irodalom minél teljesebb korti gytijtése.

SZEPIRODALOM

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk - a teljesség igényével
a vilag- és a magyar irodalombol
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Az altalanos iskolai tananyagnak meg-
felelden a kotelez6 €s az ajanlott ol-
vasmanyok

A tananyagban szerepld szerzok
valogatott miivei, gylijteményes
kotetei

A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet
¢s meseirodalmat reprezentélo

antologiak, gytijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars alkotok miivei

Tematikus antologiak
Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek- ¢és ifjusagi regények,
elbeszélés- és verseskotetek

Az iskolaban tanitott nyelvek
olvasmanyos irodalma

A keresztény irodalom

ISMERETKOZLO IRODALOM

Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok
és enciklopédiak

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

- alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi

- kozépszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudo-

manyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutato:

- alapszintl szakirdnyt segédkonyvek

- kiemelten

- teljességgel

- teljességre torekvoen

- erés valogatassal

- valogatassal
- erds valogatassal

- valogatassal

- er0s valogatassal

- valogatassal

- teljességgel

- teljességgel

- valogatva

- teljességgel
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- k6z¢€pszintli szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak (szaktudoményok)
- alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
- kozépszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi

Munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek

- alapszinti ismeretk6z16 irodalom

- k6z€pszintli ismeretk6zI6 irodalom

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

¢s kozeépszintli ismeretk6z16 irodalom

Ervényben 1évé altalanos iskolai tantervek, tankony-
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

- helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatdrozok
szotarak, feladatgytijtemények

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Az iskolai konyvtar kiemelten gylijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az Orakra
valo felkésziilését segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok;
neveléselméleti kézikonyvek; a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkék; tanari
kézikonyvek; tantargyi, modszertani, a kompetencialapti €s a differencilt tanitist-tanulast

elosegitd segédkonyvek; illetve alapvetd pszicholdgiai, szociologiai, jogi irodalom; a

kozoktatas és kdzigazgatas alapszintli irodalma).

- valogatva

- teljesség igényével
- valogatva

- kiemelten

- valogatva

- erés valogatassal

- teljességgel

- erdsen valogatva

- valogatva

- teljességgel

- valogatva
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VALLASOS IRODALOM, TEOLOGIA

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

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

Bibliografiak, ETO, konyvtari szabvanyok, - valogatva
segédletek, modszertani kiadvanyok
A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasat segitd - kiemelten

tankonyvek, egyéb kiadvanyok, munkafiizetek

PERIODIKA GYUJTEMENY

A tanitas-tanulas folyamatéban felhasznalhat6

periodika:

- napilapok, gyermek- ¢s ifjiisagi lapok - valogatva

- teologiai szaklapok, felekezeti hetilapok - valogatva

- tudomanyos és miivészeti folyoiratok - erdsen valogatva
- az anyanyelvi miivelddést eldsegitd periodikumok -- erésen valogatva
- pedagdbgiai lapok, az egyes tantargyak modszertani - - kiemelten
folyoiratai

- konyvtari szakmai folyodiratok - valogatva

- iskolai ujsag - teljességgel

Végleges megoOrzésre (az iskolai Gjsag kivételével) nem keriil sor.

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

A kiilonbo6z0 tantargyak oktatdsahoz rendszeresen - fokozottan
ajanlott felhasznalhato oktato ill. ismeretterjesztd
informaciodhordozok (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
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3. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak 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 tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartod kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, szlikitheti. A hasznaloi kor
kiszélesiil az iskola taniigyi dokumentumainak, Pedagodgiai Program, SZMSZ, Héazirend
nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivéant
részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

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

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye a gyljtemény hasznélatit. A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
% a hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat mddjait,

a konyvtar szolgaltatasait,

%

X/
o

>

X/
*

L)

R/
L X4

a konyvtar rendjét,
a konyvtari hazirendet.

R/
X4

)

2. A konyvtarhasznalat modjai

% helyben hasznalat,
¢ kolcsonzés,

DS

» csoportos hasznalat.
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2.1. Helyben hasznalat

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

% az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

+» az informaciok kezelésében,

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

X/
X4

L)

olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész
szamitogépes szoftverek

muzedlis értékli dokumentumok
folyoiratok, taniigyi dokumentumok

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
°

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok illetve a tanuldk a konyvtaros
tudtaval és egyetértésével egy-egy tanitdsi Orara, indokolt esetben (pl. versenyre késziilés)
hosszabb iddre is kikolcsonozhetik.

2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentumok kikodlcsonzése 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 kolesondzhetd. A
kolcsonzési hataridé konyvek esetében korlatlan alkalommal meghosszabbithato jabb két
hétre, audiovizualis dokumentumok esetében egyszeri alkalommal Gjabb két napra. A
kotelezd olvasmanyok kolcsonzési hatarideje a tanorai feldolgozas végéig tart, a kdlcsonzés
az engedélyezett két kotetbe nem szamit bele. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eldjegyezhetdk, az eldjegyzett konyvekre hosszabbitas nem adhato.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan két hét tiirelmi idét ad a konyvtadr. A meghosszabbitas
elmulasztasa esetén a konyvtaros felszolitot ir az érintett konyvtarhasznéloknak.
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Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A tartos tankonyvek kolcsonzési hatarideje az adott tanév vége.

Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A konyvtarhasznalé (kiskort tanuld esetén a tanul6 sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozds, illetve a dokumentum elvesztése esetén a
magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartérités fizetésére vagy a
dokumentum jboli beszerzésére kotelezhetd. A konyvtari tartozas kiegyenlitéséig az érintett
tanulonak az 0j tanévre a konyvtarbol igényelt tartds tankonyvei visszatarthatok. A kartérités
pontos mértékét, illetve formdjat a konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja
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 konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra ¢piild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtarostanar kozremiikddésével tervezett
tanorai ¢és tandran kiviili foglalkozasainak varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, tanterviikben tervezniik, majd a
konyvtarostanarral egyeztetniiik kell.

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

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

3.1. Informacioszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanités-
tanulds folyamatéban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informdcios szolgaltatés alapja:
% a gyljtemény dokumentumai,
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¢ akonyvtar adatbazisa,
¢ mas konyvtarak adatbazisa.

3.2. Szakirodalmi témafigyelés
A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktandri, tanuldi
palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk elokészitéséhez.

3.3. Ajanlo bibliografiak készitése

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

3.4. Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben, szertdrokban. Az allomanyrészt
a szaktandrok és a konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti dllomany a szertarért
felelds szaktanar tudtaval a tanuldk szamara kivételes esetben kdlesondzhetd, a nyilvantartés
ez esetben a szaktanar feladata. Az angol nyelvli gylijtemény teljes egészében letéti allomany,
kezelése a mindenkori angol szakos tanarok hataskorébe tartozik. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

4. A konyvtari hazirend

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

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat moédjait és feltételeit,

a kolcsonzési eloirasokat,

X/
X4

X/
X

>

X/
*

L)

K/
L X4

a nyitva tartas idejét,
az 4llomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

K/
X4

D)

4.1. A konyvtar hasznaldinak kore
A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartdsi idoben iskolank
minden tanuldja és dolgozodja dijmentesen hasznélhatja.

4.2. A hasznalat modjai és feltételei

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

A csak helyben hasznalhato dokumentumok tanitasi 6rdkra kikdlcsonozhetok.

121



ﬁ Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
PS

< Pannonia Sacra Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

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

4.3. Kolcsonzési eléirasok

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Egyidejlileg két darab konyv és egy darab audiovizudlis dokumentum kolcsondzhetd két
hétre, illetve két napra. Ezek a kotelezd olvasmanyokon és a tartés tankonyveken feliil
értendok. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az iddtartam valtozhat. Nevelok
esetében a kolcsonzési 1d6 korlatlan, a munkaviszony megsziinéséig tarthat.

A kolcsonozheté dokumentumok eldjegyezhetok.

A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni, a tartozdsok
kiegyenlitéséig az 0j tanévben az €rintett tanuld Gjabb konyveket nem kdlcsondzhet.

4.4. Nyitvatartasi id6:

®,

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

%

DS

4.5. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések:

R/

» A konyvtarban étkezni nem szabad.
» Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

o

DS

R/
L4

Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

e

% Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.
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4. sz. melléklet:

A konyvtarostanar munkakori leirasa

Beosztas (munkakor megnevezése): konyvtarostanar
Heti munkaid6: szerz6dés szerint

Heti kotelez6 oraszam: szerz6dés szerint

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gytijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, 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 munkajat a kovetkezo torvények €s jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

R/
o

R/
A X4

* X/
L X GIR X 4

R/
A X4

K/

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

a Munka toérvénykonyve,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

az Egyhazi Torvénykonyv, a Katolikus Pedagogiai Intézet Etikai kodexe,

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

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

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

7
A X4

X/
°

>

K/
L X4

K/
X4

D)

7/
X4

L)

7/
X4

L)

7/
X4

L)

K/
°e

K/
X4

)

K/
X4

)

az iskolai konyvtar kezel6jeként gondoskodik az allomanygyarapitasrol

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

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

a konyvek elrendezésével segiti a tajékozodast

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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Naponta minimum egy alkalommal, de lehetdségéhez mérten tobbszor is figyelemmel
kiséri az intézményben milkddtetett elektronikus levelezOrendszeren keresztiil kdzolt
informaciokat.

Alaptevékenysége a tandrai (kotelezd oOraszdm és tilmunka) és tandran kivili (a teljes

munkaid6 fennmaradé részében végzendo) teenddket foglalja magaban.

Alkoté modon részt vallal:

X/ X/ X/ X/ X/ /7
L X X X R X I X4

R/
A X4

R/
A X4

az Egyhaz kiildetésébdl,

a nevelotestiilet torekvéseibol,

a kozos feladatok teljesitésébol,

az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgélo feladatokbdl,

a palyavalasztasi feladatokbol, a tanulok szabadidds foglalkoztatasanak tervezésébdl,
szervezEésébol, iranyitasabol.

Részt vesz:

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/ *
LA X

R/
A X4

tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon,
a human 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 igazgat6 vagy helyettese megbizza.
Tavolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti az igazgatot vagy helyettesét.

"

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartézkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.
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5. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari alloméany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

A konyvtari dllomany feltarésa, illetve a katalogus épitése a George integralt kdnyvtari program legfrissebb
verzidjaval torténik. Az allomany feldolgozasa folyamatos, kurrens.

Az allomanybavétel munkafolyamata id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla és a szallitmany Osszehasonlitdsa atvételkor. A szamldk nyilvantartasa az iskola
gazdasagi irodajaban torténik.
A leltari szamok megallapitasa a csoportos leltarkonyv nyilvantartasa alapjan.
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot a konyvtar bélyegzojével és
a dokumentum leltari szaméaval kell ellatni az alabbi mdédon:
% konyveknél az elézéken, cimlap verzojan, a konyv 17. oldalan, valamint az utolso,
érdemi szoveget tartalmazé oldalon
% brossuraknal, tartos tankonyveknél az elézéken,
% audiovizualis dokumentumoknal a raragasztott cimkén.
A dokumentumokat rogziteni kell a George integralt konyvtari rendszerben.
Az adatokat rogzit6 rekord tartalmazza:
¢ araktari jelzetet, leltari szamot
% a bibliografiai adatokat
% ETO szakjelzeteket

R/

% targyszavakat

X/

2. A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. Az iskolai kdnyvtar a George integralt
konyvtari program targyfelvételi rekordjanak értelemszert kitoltésével rogziti a dokumentum
adatait a gépi leltari nyilvantartasban és a katalogusban.

Ennek fobb részei:
% dokumentum tipusa, leltari szama
% szerzOségi kozlés

7
*

7/
*

Ocim, sorozati cim

724

fi
kiadas sorszdma, megjelenés éve

7/
°
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* megjelenési hely, kiado neve
% ISBN, ISSN szam
% ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
% A bibliografiai leiras adatait (szerzd, cim, sorozati cim) a hasznalt konyvtari rendszer
automatikusan visszakereshetoveé teszi.
¢ A formai feltarashoz a rekordon a megfeleld helyen rogziteni kell a dokumentum ETO
szakrendi jelzetét, szlikség szerint targyszavakat.

3. Raktari jelzetek

A konyv tipusu dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra.

A szépirodalmi milvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

Az ismeretterjesztd irodalmat a rovid ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja, a tovabbi rendet a Cutter-szam biztositja.

A szépirodalmi milivek harom csoportban (gyermekkonyvek, ifjusagi irodalom,
szépirodalom), az ismeretterjeszté miivek az ETO fcsoportjai alapjan keriilnek a polcokon
elrendezésre. A konyvtarhasznalat megkonnyitése céljabol sorozatok, a kdtelez6 olvasmanyok
egyben tarthatok a polcon, tekintet nélkiil a témajukra.

4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

¢ Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
«» targyi katalogus (ETO szakkatalogus, targyszokatalogus)
¢ sorozati katalogus (a sorozati cim alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
konyv

brossura

tartds tankonyv
hanglemez

K/ K/ K/
L XX I X4

K/
X4

)

hangkazetta
CD
diafilm

7/ 7/ K/
L X X X4
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s videdkazetta
< DVD
<+ CD-ROM

Formadja szerint:
«» digitalis nyilvantartas a George integralt konyvtari program segitségével

A George program tobb szempontl visszakeresést tesz lehetove:

X/
°e

dokumentumtipusok
targyszo
szerzO(k)

X/ X/
L XA X

>

7
*

cimadatok
szakjegyzet (ETO)

D)

e

%
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6. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

1. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

¢ Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

RS

» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtimogatasban részestild didkok altal atvett
tankonyvek a tanév végéig kolcsonozhetdk ki.

% Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot

szdzalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd

olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

2. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
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 elvihet6 konyvek szdmat.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a George integralt konyvtari rendszer TT (tartoés tankonyv) elnevezésii
dokumentumtipusaban kezeli az ingyenes tankOnyvellatds biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket.

4. Kartérités

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
Modjai:
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¢ ugyanolyan tankonyv beszerzése
¢ az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzatahoz illeszkedd, hasonld értékli dokumentum
beszerzése

A tankOonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilg altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

5. Selejtezés
A tartés tankonyveket visszahozasuk utan szemrevételezni kell, az elhasznalodas mértékének
megallapitdsa utan a kdnyvtarostanar dont a selejtezésrél. A mar nem hasznalt, avult, de még
jo allapota konyvek is selejtezhetéek, tovabbajandékozasuk javasolt. A selejtezésrol —
ugyanugy, mint minden mas dokumentumtipus esetében — selejtezési jegyzokonyv késziil két
példanyban.
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7. sz. melléklet

Gyermek és ifjusagvédelem — az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye szabalyzata
lelkipasztorok és munkatarsak szamara

A 2023. junius 19-én moédositott szabalyzat az SZMSZ elvalaszthatatlan csatolmanya.
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8. sz. melléklet

Szervezeti felépités
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