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1. Elézmények

Piliscsaba-Klotildligeten az Angolkisasszonyok Rjen@Congregatio Jesu) (tovabbiakban a
Rend) 19394l tartott fenn iskolat, amelyet 1948-ban allamadsita A Rend az egyhazi ingatlanok
tulajdonviszonyait rendéz1991. évi XXXII. térvény, és az 1052/1993 kormaatdrozat, valamint
a piliscsabai Onkormanyzat 46/1992 O.t.h hataroztpjan az iskolat visszaigényelte és
visszakapta. Igy leh&té valt, hogy 1995. szeptember 1éjéinegalakuljon a Klotildligeti Ward
Maria Altalanos Iskola és Gimnazium. Az Onkormanyjegyzje az iskola rikodését a
3.244/1994 szadm( hatarozataval engedélyezte. A Rand Onkormanyzattal Kdzoktatasi
megallapodast kotott 1995. februar 24-én, amelyéé@avisebtestilet 15/1995 O.t.h. hatarozataval
jovahagyott. A Magyar Kormany és a Szentszék konitgallapodas utan a térvényi szabalyozas
szerint felllvizsgéltak, és 1998. marcius 27-énMigigallapodast kotottek. A jelenleg érvényes
Kozoktatasi megallapodas 2012. majus 30-an kottetey Piliscsaba Nagykozség Onkormanyzata
és a Székesfehérvari Egyhazmegye kozott.

Az iskola a Pazmany Peéter Katolikus Egyetem (toigktlian az Egyetem) gyakorloiskolaja.
Err6l a Rend és az Egyetem 1994. november 20-an mpgdtik. A Megallapodast megsitette
2012. majus 22-an az Egyetem és a SzeékesfehégnaEmegye.

A Congregatio Jesu szerzetesrend 2012-ben ugy ttiohtigy az iskola fenntartasat és vele
egyltt a teljes ingatlant atadja a teriletilegélkes Székesfehérvari EQyhazmegyének. Az iskola (j
neve Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazésnlapfoki Mivészeti Iskola lett.

2. Az iskola adatal, jogallasa

Az iskola teljes neve: Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazium

és Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhelye: 2081 Piliscsaba, Béla kiraly utja 72.

Telefon: (06-26)375-322, (06-26) 374-291; Fax: (26) 375-020
Az Iskola alapitdja: Angolkisasszonyok Szerzetesrend (Congregatio d@s
Cime: 1056 Budapest, Vaci u. 47.

Az Iskola fenntartdja: Székesfehérvari Egyhdzmegye

Cime: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.

Az alapité okirat kelte: Székesfehérvar2012. majus 29.

Az iskola nmikddési engedélyének kiadoj&est Megyei Korméanyhivatal

A Miikddési engedély kelte: 2012. augusztus 3.

Az iskola nyilvantartasi szama: 18/2011

A Piliscsaba Onkorméanyzataval Kzoktatasi megatiagdelte: 2012. majus 30.

A Pazmany Péter Katolikus Egyetemmel kotott gyadiskblai megallapodas kelte2012. majus 22.

Az iskola pecsétje:




Az iskola a niikbdése soradn betartia az Egyhazi térvénykdnyv ésEgyhazmegyei
torvénykonyv rendelkezéseit. A plspokot az Egyhagmietorvénykonyv 43-44. §8-aban foglaltak
szerint pUspoki biztos képviseli az iskolaban. Asgiik joga, hogy az iskola igazgatdjanak
felterjesztése alapjan kinevezze és jovahagyja skpla hitoktatéit, valamint ellémizze és
felligyelje az iskola rendjét az iskola vezetésembmiajanak tiszteletben tartadsaval /Id. Egyhazi
Torvéenykonyv 805-806 kanon/.

3. Az iskola tevékenységei kore

3.1. Alaptevékenységek

TEAOR 85.20 Alapfoku oktatas élszintje, nappali munkarend szerint

TEAOR 85.31 Altalanos alapoktatas beféjezsze

TEAOR 85.20 Sajatos nevelesi igértgnulok integralt oktatasa nappali munkarend steri
TEAOR 85.20 Alapfoku riivészeti oktatas

3.2. Alaptevekenységgel kapcsolatos egyéb tevékenysegek:

TEAOR 85.31
TEAOR 88.91

Egyetemi ésigkolai tanarképzésben valo részvétel
Napko6zi és tanuldészobai foglalkozés&ta

TEAOR 85.55
TEAOR 56.29
TEAOR 91.01
TEAOR 68.20
TEAOR 55.90
TEAOR 94.91
TEAOR 94.99
TEAOR 58.19
TEAOR 77.29
TEAOR 85.60
TEAOR 90.01

Sportkori tevékenység

Szervezett étkeztetés

Iskolai kdnyvtari tevékenység

Terem bérbeadasa (a fenntartd aeddayozott keretek kozott)
Egyéb korlatozottan igénybe vétsgtallashely szolgaltatas
Vallasi neveléshez kapcsolodo felddattiitasa

Oktatast kiegészievékenység (DOK)

Iskolaujsag és évkonyv kiadasa

Hangszerkolcsonzés

Oktatast kiegésztevékenység

Edadonmivészet

4. Az iskola feladata

Az Iskola nevelési és oktatasi feladatat a Il. kai Zsinat Gravissimum Educationis
Momentum c. dokumentuma és a Nevelési Kongregaeibdlikus Iskolakrol sz6l6 dokumentuma
alapjan latja el. Célja, hogy a mai soksziés gondokkal kiiszkddvilagunkban megalapozott tjt
Istent szolgalé embert neveljen, aki tudasdbandgfetel a mai kor kovetelményeinek. Az iskola
részletes céljait és feladatait a Pedagogiai prodoglalja 6ssze.

5. Az iskola jelképei

Az iskola cimere: Koér alaki Paduai Szent Antal grafika, korulbtteiskola teljes nevének
felirata.




Az iskola z&szl6ja: Fehér alapon barna szinnedleada cimere

A tanuléinak tinnepi viselete:

Lanyok: sotét alj, fehér blaz az iskola kéjavel.

Fiuk: sotét nadrag, fehér ing az iskola nyakkgéwkl.
A tanuldk hétkdznapi viselete:

A didkok tanitasi napokon az iskola altalie sététkék kopenyt kdtelesek hordani.
Testnevelés oran az iskola cimeres polojat kotklasgyermekek hordani.

6. Az iskola egyhazi jellege

A Nemzeti Kdznevelési toérvény az egyhazi iskolakvaatkozoan a kdvetkéket tartalmazza:

31. 8§ (1):,Az egyhazi intézmények a Nemzeti kdznevelésirigoed foglalt, az altalanostol elir
szabdlyok szerint fkodhetnek, és szervezhetik tevékenységuket.”

Nkt. 32. § (1):, Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tarjant.

a) a pedagogusok és egyéb munkavallalok alkalmaz@sm vilagnézeti és hitéleti szempontokat
ervenyesithet, alkalmazasi feltételként irhét’el

Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben edtérett intézményként kodik. Ennek
megfeleben a dolgozok, tanulok felvételénekofeltételeként kikotjuk a keresztény vallas
elfogadasat, s ezt felvételi eljaras keretéberpitnsk.

Amennyiben az iskolai dolgozoérdl, tanulorol a tasévan bizonyossa valik, hogy nem fogadja
el a kereszténység tanitasait, a hibirékait, kivonja magat az egyhazi fenntartdsboddere
tevékenységekiy, feladatok veégrehajtasabal, fegyelmi eljaras timatio, méltatlanna valas cimen a
munkavallaléi, tanuloi jogviszony megsziintethet

1. Az iskola legbbb vezebje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola \@zeanarai és didkjai
elsssorban az személyére és szavara figyelve teljesitsék fedalcktt

2. A szentek kozil az iskola vészentje, Paduai Szent Antal legyen kilonésen fosgamunkra:

a nevebk alkalmanként Gjbdl hivjak fol a gyerekek figyelradakjara, a szegények, kicsinyek
iranti gondoskodod szeretetére. Gyakran kérjuk kognéasat.

3. Iskolank a Romai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztuagy csaladjahoz tartozik. A
gyermekeket ide beiratd sék| az itt tanitok és dolgozok torekedjenek megismar ebibl
fakado vilagnézetet, erkolcsi rendet és fegyeln&temeélyes megdyodésiket ezeknek
megfeleben formaljak, s igyekezzenek ezek szerint élniigknla masképpen nem toéltheti be
feladatat, mely a gyerekek keresztény, katolikuelse és oktatasa.

4. A jézusi lelkulet az iskolank életében ne csak ael#s-oktatas témaja legyen, hanem
mutatkozzék meg annak médjaban is: a személyeseléimpen, a gyerekek valodi
szlikségleteire valé odafigyelésben, az egymassal érantkezés hangvételében, a folosleges
szObeszéd mélkésében, a vezit fegyelmezési moédszerek alkalmazasaban, az Uestegh, s
féleg a mindennapos kienges#ttsben.

5. A nevebk szamara az iskola vezetése teremtsen megjfielettiséget a hitbéli elmélytlésre, s
6k ezt torekedjenek fel is hasznalni.

6. A szubk szamara az iskola ve#etge szervezzen taldlkozési Iélsépgeket, valamint
beszélgetési alkalmakat a keresztény nev#lésrendszeresen hivja mékget az ezeken vald
részvételre.

7. A gyerekek és a neuikkel rendszeresen vegyenek részt egyhazkdzségiu&beasarnapi
szentmiséken. Az iskola vedsége az unnepek kapcsan gondoskodjon szamukratg\saeas
megfeleb lehetségéél is.

8. Az iskoldban havonta van kozos szentmise, ameblettleg egy-egy egyhazim tnnephez
kapcsolunk (pl. hamvazdszerda, Paduai Szent Antagfie). A szentmise utan roviditett tanitast
tartunk.



9. A hét el$ munkanapjan, az didanitasi ora ékt negyed oraval, a tanulok netikkel és az
iskola dolgozadival egytitt vegyenek részt kozosadbit, s itt kapjanak a hétre inditd gondolatot
az evangéliumbal!

10.A hét tobbi napjan a diakok korosztalyonként vekzmészt a reggeli ahitaton, amelyre
osztalybnokuk, vagy az altala megbizott tanar kigéet.

11.Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, akolankat képviseljik, tanuldink
egyenruhaban jelenjenek meg!

12.A pedagogusok kotelesek a magyarorszagi katolikyghdz kozoktatasi intézményeiben
dolgoz6 pedagdgusok szamara kidolgozott Etikai ké@k&rasait betartani.

7. Az iskola mikodésének rendje

Az iskola szorgalmi iében hétbtsl péntekig 6%t6l 21%° éraig tart nyitva. Az iskolaban a
tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjar dra és 18 6ra kozott kell megszervezni. Az alapfokU
miivészeti 6rakat T és 28° 6ra kozott lehet tartani. A napkozis csoportok karandje a délétti
tanitasi 6rak végeztével a csoportba jar6 tanutékeddjéhez igazodva kestlk és 17° 6raig tart.
Utana 18%ig uigyeletet tartunk.

A heti tanitds rendjét az orarend rogziti. A medgtarordkat sorszdmmal ellatva a haladasi
napléba vezeti a szaktanar. A tanuldk fellgyelat&nitasi 6rak szineteiben az lgyeletes tanarok
latjdk el. Az Ugyelet rendjét a hazirend szabdalgozxz Ugyeleti beosztast az igazgatOhelyettes
késziti el, és a betartasaviseligyeli. 7 6ratol a vezétbeéerkezéseéig az ligyeletes néyal délutan
tavozé vezdt utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagoguwsosehz iskola rikddésének
rendjéért, valamind jogosult és koteles a szikségessé vald intézkeadsgtételére. Az ligyeletes
neveb koteles a rabizott éplletben vagy éplletrészbigizmend alapjan a tanulék magatartasat, az
epuletek rendjének, tisztasaganak émegsét, a balesetvédelmi szabalyok betartasateten

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelességearfitdsi 6rat zavarni nem lehet. Egy 6rarol
tanart, vagy diadkot csak az igazgat6 vagy a halgetengedélyével lehet kihivni.

A tanév rendjét az éves munkaterv rogziti.

Az iskola szombaton, vasarnap €s munkaszineti o@ppérva van. Rendezvények esetén a
nyitva tartasra, a hivatalos nyitva tartastol \ell@résre az igazgat6é ad engedélyt.

A reggeli tigyelet P-t6l 7°°ig tart. Az ligyeletet adé pedagdgus kiemelt fetadakésk nevének

és osztalyanak bejegyzése a késési napldba.

A tanitds megkezdéseddl 7°°-7°° kozott az ezzel megbizott pedagégusok reggeli tardanak,
amelyen a didkok és a tanarok részt vesznek.

A tanitas kezdete®7 A tanitdsi 6rak 45 percesek, a sziinetek 10 pekckivéve a masodik
szlnetet, amely 15 perces. SzlUnetekben a folyosé&kaz udvaron, valamint a tizorai sztinetben és
az ebédeltetés ideje alatt az eBbbdh tanari tgyelet tkodik.

Az Unnepélyeket és az iskolai szentmisét ag étaban tartjuk, amely utan réviditett tanitasi
orékat tartunk (40 perces 0rék, 10 perces szunefekk

A tanitas rendjét a csengetési rend tartalmakzsz@mu melléklget

A tanulok a tanitds befejeztével csoportosan téadoar iskoldbdl. A tanuld tanitdsidiclatt
csak az osztalghoke vagy az igazgato vagy a helyettese engedélig@xazhat az iskolabdl.

Tanitdsi szunetben az ugyeletiémd kivil csak a beosztdsuk szerinti munkajukat &kgz
tartozkodhatnak az épuletben. Tanitaginikivili benntartézkodashoz pedagdgusok esetében az
igazgato, technikai dolgozdk esetében a gazdasagi\irasos engedélyére van szikség.

A nyari szunet tgyeleti rendjét az igazgatoé hatZeioneg.



8. Az iskola vezetése — a vedit kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

8.1. Az iskola vezebésége

Az iskola vezeije a Székesfehérvari Egyhdzmegye plspoke altal imatyhigazgato. Azo
munkajat segiti az altala megbizott harom igazgdyettes (kozuluk egy az alapfokuiveszeti
iskola mikddéséért felék), a két tagozatvezefalsd és fel§ tagozatos) és a gazdasagi vézét
fenntartot a megyéspiispok altal megbizott plispékod képviseliOk alkotjak az iskola vezetését.
Feladatuk, hogy meghatérozott jogkorrel és dslebggel az iskola tgyeit irdnyitsak a nétesdtilet
altal elfogadott pedagdgiai programmal és az évagrammal dsszhangban.

Az iskola vezetése heti egy alkalommal megbeszéi@st a héten felmeréil problémak
megoldasardl és az elmult hét értékel@sék megbeszélést az igazgatd vezeti. A megbeszilés
szlikség esetén meghivjak a munkakozosségéketebsztalybnokoket vagy az érintett tanarokat,
tanitokat, illetve a didkok, vagy ssulképvisebit.

Az igazgato heti egy alkalommal a tantestilet nesaé2. 6ra utani sziinetben tgjékoztatast tart
az elkovetke& idéoszak esemeényéil, teendirdl. Az erdl készilt feljegyzést a tanari szobak
hirdettablajan elhelyezik.

Az iskola vezetésében részt d&veladata, hogy

e az iskolak nikddési rendjében és az éves programban meghatateeoik végrehajtasat
megtervezzék, a konkrét feladatokat ellatdé szerkélyekivalasszak, felkérjék, és a
végrehajtast ellegirizzék,

» dontsenek az iskola fejlesztésére fordithatdé oekzdégihasznalasarol, és azok megftelel
felhasznalasat ellénzzék. A szakmai fejlesztés kidolgozasa soran rikéa
munkakdz6sség-vezidt vélemenyét is.

o felmérjék a kovetkez tanévben szikséges tanarok szamat, segitsék agaigh a
tantargyfelosztasban, véleményt alkossanak a jedahtanarokrol,

» értekeljék a szidkkel valo kapcsolattartas leldsegeit, Uj lehéiségeket dolgozzanak ki,

e azigazgatot segitsék a megfélszakmai dontések@észitésénél.

8.2. A puspdki biztos

A puspoki biztos feladatait és jogait az Egyhazreeg§rvénykonyv 43-44. §-a a kovetkez
modon szabalyozza:

43. § A puspoki biztos személye

1. A Fenntartd a nevelési-oktatasi intézmények geégiai programjaban foglalt ceélok
megvalosulasanakdadegitésére plspoki biztost nevez ki.

2. A puspoki biztos altaldban a terlletileg illeg plébania lelkipasztori gondozasaval
megbizott plébanos, aki annak a kdzosségnek safttqra, de lehet az Egyhdzmegyei
Hivatal altal megbizott mas pap is.

4. A puspoki biztos és az intézményvézkdzotti véleményeltérés eseten az Egyhadzmegyei
Hivatal dontését kell kérni.

44. 8 A puspoki biztos feladatai
1. Felebs az iskolai nevelés katolikus jellegéért, irdryigs felligyeli a katekétak munkdjat,
vezeti az egyhazi Unnepekhez, eseményekhez eseazi@ry életvitelhez, valamint az
ennek kialakitdsahoz kiid6 iskolai tevékenységet.
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A plspdki biztos éketes egyetértési jogot gyakorol a pedagégusokteshaikai dolgozok

feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasanal.

3. Az iskola nikodésébl rendszeresen tajékoztatja az Egyhazmegyei Hivatal

4. Alairja az intézményvezZeesedékes atsorolasat.

5. Javaslatot tesz az intézményvézetalmazasara, ill. sajat hataskorében intézkadikezed
jutalmazasarol.

6. Aldirja az intézmény fenntartoi jovahagyasrdtefgesztett éves koltségvetéseét, ill.
beszamoloit.

7. Alairasaval ellatia a nevelési-oktatasi intéapéen tortéd beruhdzasok szamlait,
amennyiben azokat a normativ tamogatasok kefketBhansziroztdk és meghaladja a
vagyonkezdi altal minden évben meghatérozott 6sszeget.

8. A fenntartd6 nevében engedélyezi a tanév reptljiés az éves munkatervvel kapcsolatos
munkanap athelyezéseket.

9. Egyetértési jogot gyakorol az intézmény dolgokdzil kulénbods kitintetésre (Szent

Gellert Erdemérem) vonatkozd felterjesztés esetdasonlokeppen egyetértési jogot

gyakorol a munkatarsipmunkatarsi, tanacsosi e&tdnacsosi cimek elnyerésére vonatkozo6

felterjesztések esetén.

8.3. Azigazgato

Az iskola egyszemélyi felés vezebje az igazgatd. Az igazgatot a Székesfehérvari
Egyhazmegye pispoke aktatasértfelelos miniszteregyetértéseévddizza meg. A miniszter az
egyetértését csgkgszabalysértés esettagadhatja meg.

Az igazgato jogallasat a magasabb vébetosztas ellatdsaval megbizott alkalmazottakratkoad
rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndbéségét, képviseleti és dontési jogkoret
a Nemzeti Kdznevelési Torvény és az ez alapjanikész munkaszetdésben rogzitett munkakori
leiras allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a véZeataskorébe utalt — &t nem ruhazott — feladatokat.

Jogkoérébe tartozik:

* apedagbdgusok és a nem pedagogusok feletti mutdigitg (a fenntarté egyeztetésével)

e az SzMSz, a Hazirend, a Pedagdgiai program, az medkaterv és egyéb szabalyzatok

elkészitése

e aszubkkel, diakokkal valo kapcsolattartas formainak nmetghozasa

* anevebtestileti értekezletek 6sszehivasa

* bizonyitvanyok, hivatalos iratok aléirasa

» felelés a vizsgak szabalys#debonyolitasaért

» fegyelmi tgyekben dont

» kinevezi a helyetteseit, a gazdasagi véizés a tagozatvezidet

» utalvanyozasi jogkére van

» Kkoltségvetés elkészittetése, felterjesztése

* akarbantartasi, beruhazasi terv elkészittetése

 a balesetmentes munka feltételeinek, a tanulé-ésrngkbalesetek medelesének

biztositasa

» adiakok és dolgozdk rendszeres egészséglgyi \etdgak megszervezése

* az egyhéazi és nemzeti innepek mélté és munkarengbuezdd megszervezése

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszenezés

* a hatélyos torvények, rendelkezések megismerétetdesa, betartatasa

» Orak latogatasa, megbeszélése az érintett pedagdals

* a Magyar Katolikus Egyhaz koézoktatasi intézményeilowlgozd pedagdgusok szamara

készilt Pedagodgiai kodex betartasa és betartatasa

» szakmai ellerzés igénylése megfetebzakmai szaktanacsado szerveknél



az iskola teljes kdirjogi képviselete

tamogatja a pedagogiai kisérlégiemunkat, dont a tantargyi programok, tankonyvek
valasztasardl a munkak6zosség véizeneghallgatasa utan

egyezteti az Egyetemmel a hospitalasok, gyakort#sok rendjét

egyezteti a helyi plébaniaval az iskola vallasigpamjait.

8.4. AzigazgatOhelyettesek

A vezet beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettessdedi tevékenységiket az
igazgato iranyitasa mellett latjak el. Az igazgatéadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettesek
képviselik az iskolat minden hivatalos tigyben. Batakat a kinevezésukkor megkapott munkakori
leiras alapjan végzik. Segitik ezen fellil az évikdzbelmertlt problémak megoldasdban az
igazgatot.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

az igazgato tavollétében helyettesitik az igazgatot

a postabontas és az iktatas rendjének megszeryéziégyelete

az orarend elkészitése, elkészittetése

Ugyeletek, délutani foglalkozasok megszervezéstamartasa

oracserek, hianyzé tanarok helyettesitésének megzase, azok nyilvantartasa és jelentése
a gazdasagi vezetelé

vizsgak szervezése, lebonyolitdsa (érettségi vizBgaételi vizsga, osztalyozd vizsga,
potvizsga, szintfelmérvizsga, nivészeti vizsgak)

a tanarok munkavégzésével kapcsolatos nyilvantaezstése

tantgyi nyomtatvanyok megrendelése

a tantigyi dokumentumok irattarozasanak felligyetdtersrzése

naplok, anyakdnyvek ellénzése

tanlgy-igazgatasi feladatok (beiratkozés, felvékatharadas) ellattatasa

szubi fogado 6rak és értekezletek megszervezése

Oralatogatés, és azok megbeszélése a pedagdgusokkal

tovabbképzések szervezése és nyilvantartdsa

az iskola képviselete megbizas szerint

iskolaorvosi ellatds megszervezése

egyhazi programok megszervezése, megszerveztetése

az iskola épuletében délutanikddé egyéb szervezetek munkéajaval kapcsolatos szeivezés
feladatok.

Az igazgatOhelyettesek kozott a fenti feladatok tpenmegosztdsat a munkakori leirasuk
szabalyozza.

8.5. A gazdasagi vezdi

A vezet beosztas ellatasaval az igazgato bizza meg.
A gazdasagi vezétfeladatai:

kozvetlendl iranyitja és ellénzi a gazdasagi, tiszaki és kiseght munkakorbe beosztott
dolgozokat

az iranyitasa ala tartoz6 dolgozokat tulmunkaralkaheti

gazdasagi szabalyzatok elkészitése, ill. elkeszsibe

dontés, ill. dontésékészités a beszerzésélkr szolgaltatasok igénybevétalér
elhelyezésekil

a hazipénztar fikodésének felligyelete
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gondoskodik a szallitéi szamlak hatéten vald kifizetéséit

elkésziti a koltsegvetési, gazdalkodasi, €és beagidervet, beszamolokat

az adatszolgaltatasok helyességét éitan

az iskola konyvelését elvégzi vagy elvégezteti, iskola anyagi helyzetér havonta
kimutatast készit az igazgaté szamara

betartja és betartatja a szamviteli, pénzlgyi, a@tarsadalombiztositasi jogszabalyokat
megteszi a szikséges vagyonvédelmi intézkedéseket

a bérszamfejtést &ben elvégzi vagy elvégezteti

a téritési dijak befizetését, a tobbletbefizetéseszatéritéseét ellénzi

a gazdasagi iratok irattarazasat megszervezi,yeltigs elledrzi

munka és iizvédelmi feladatok végrehajtasat elleri, az ilyen irdnyu tanfolyamokat
megszervezteti az iskolazvédelmi megbizottjaval

az iskola allagmegdévasaval kapcsolatban intézkedik

az iskola leltarat elkésziti vagy elkészitteti E@datok karbantartasarél gondoskodik

az iskola altal kotott szetdéseket élzetesen véleményezi, a teljesuléseket figyelemmel
kiséri, sziikség esetén a stelesek felllvizsgalasat kezdeményezi

a palyazatok elkészitésénél a gazdasagi szamitassklgitséget ad a palyazat kégeitek,
és a kapott pénzzel a megadott hatded betartva elszamol

Az iskola egészére kiterjddn a gazdalkodasi és pénziugybigsok, intézkedések
betartasanak ellérzése

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjégiyioga van az eitr sz6l6 Szabalyzat
rendelkezései szerint.

8.6. Tagozatvezebk

Az iskola vezetésének munkajat két tagozatvetalsd és fels tagozat) segiti. Mindketten
tagjai az iskola vezetésének.
Feladatuk a kdvetkéz

az egyes tagozatokon folyé munkak 6sszehangolasa

az iskolavezetés hatarozatainak ismertetése a ¢egdsokkal, azok végrehajtatasa,
betartatasa

az iskola programjainak szervezése, dsszehangmlaggzaton belll

az iskola szakmai munkdjanak eberésében az igazgatd Aaltal rajuk bizott feladatok
elldtdsa

a tanari munkafegyelem ellézése.

8.7. A vezethk benntartdzkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliiPBés 18° 6ra kozott egy vezének (igazgatd, igazgato-
helyettesek, gazdasagi vegetagozatvezék) az iskolaban kell tartézkodnia. Ugyelet idején a
Ugyeletre beosztott pedagdgus jogosult és kotelastézmeny rkodési korében szilkségesse vald
halaszthatatlan intézkedések megtételére, ameltymkola igazgatdja, vagy helyettese bizza meg.

Az iskolat reggel nyitdo alkalmazott feladata, hogysajat kddszamaval leallitsa a riaszto
berendezést, és az éplletet zaréé, hogy a saj@iz&ddval bekapcsolja azt. Napkdzben a
riasztorendszerhez nyulni tilos.

8.8. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rengl]

Az iskola szervezeti egységei és féselezebi:

Also tagozat Also tagozatos tagozatvéziggazgatohelyettesek
Fels tagozat Felstagozatos tagozatvedeigazgatohelyettesek
11



¢ Gimnazium Felstagozatos tagozatvedeigazgatohelyettesek
* Mivészeti iskola Nvészeti oktatasért felied igazgatohelyettes
» Technikai alkalmazottak Gazdasagi vézet

Az egyes szervezeti egységek vérzeta vezebségi értekezleten, illetve alkalmi
megbeszéléseken tartjak a kapcsolatot. A szervempiségek legbb talalkozasi foruma a
tantestilleti és alkalmazotti értekezletek. Ezerilkiontosak az alkalmi személyes megbeszélések
is.

8.9. Azigazgaté helyettesitésének rendje

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az altalanagatzhelyettesek, akadalyozatasuk esetén a
tagozatvezék helyettesitik az igazgatét. Ezalatt nem hozhatdéktést olyan tgyben, mely
kizarolag az igazgatd jogkorébe tartozik (munkalggzdasagi ugyek, kotelezettségvallalas).
Amennyiben tartés akadalyoztatas esetén erre mspgikség van, azt a fenntartd kilon
engedélyével tehetik meg. A gazdasagi weakhdalyoztatasa esetén az iskola igazgatoja lzataro
meg a helyettesités rendjét.

9. A pedagogiai munka bel§ ellenérzési rendje

A neveb-oktaté munka betsellensrzésének megszervezéséeés hatékony iikddtetésésl az
igazgato gondoskodik. Az ellérzés terileteit és tartalmat, modszerét és Uterdeaéelévenként
készub Utemezési terv tartalmazza. Az eblerési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az eflerésbe
az igazgato szikség esetén kidgakembert is bevonhat. A neyebktatd munka betsellersrzése
a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a tanéran kivolyfalkozésokra is.

Az ellertrzési tervben nem szerépleseti ellefirzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Amennyiben az ellgirzés sulyos hianyossagot, vétséget tar fel, adagknetés a torvény adta
kereteken belll fegyelmi eljarast kezdeményez.

A pedagodgiai (nevélés oktaté) munka bélllersrzésének feladatai:

* Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jodiszéa jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola gugijiai programja szerint &it)
miikodéseét

* segitse & az intézményben folyd neveés oktatd munka eredményességét, hatékonysagat

e azigazgatdsag szamara informaciot szolgaltaspanlagdgusok munkavégzésér

* az intézmény nevél és oktatd munkdjaval kapcsolatos Belss kil$ eértékeléseket
megfeleb szamu adattal és ténnyel alatdmassza.

A neveb és oktaté munka bélllersrzéseére jogosult dolgozok:

* igazgaté

* igazgatéhelyettesek

* atagozatvezék

*  munkakdz0sség-vezit

Az igazgatd — az Altala szikségesnek tartott esetbgosult az iskola pedagdgusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel etiexési feladat elvégzéseére kijeldlni.

Kiemelt ellerbrzési szempontok a nedebktatd munka belsellensrzése soran:

* apedagbgusok munkafegyelme
* atandrak, tanoran kivili foglalkozasok pontos raggsa
e aneveb-oktatd munkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pontgessa
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* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

* atanar—diak kapcsolat, a tanuléi személyiségdlistiten tartasa

* aneveb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon

* az Oréara tortahelozetes felkészilés, tervezés

* atanitasi ora felépitése és szervezése

* atanitasi 6ran alkalmazott modszerek

» atanul6k munkgja és magatartasa, valamint a pgdagggyénisége, magatartdsa a tanitasi
orén

* az Ora eredményesseége, a helyi tanterv kdvetelnmakyteljesitése

» atandran kiviuli nevémunka, az osztalghoki munka eredményei, a kézosségformalas.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjaitakmai munkako6zdsségek javaslata alapjan
az iskola vezeésége hatarozza meg.

Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tewgkéget ellebrizheti. Kdzvetlendl
ellendrzi az igazgatoOhelyettesek és a gazdasagi &emmtinkdjat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatéas.

A kibévitett iskolavezetés tagjai a megbizasukbol adédddten veégzik az ellérzést.
Az ellersrzés formai:

* atandrak latogatasa

* irasos dokumentumok vizsgalata
» tanuloi munkak vizsgalata

* beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellerdrzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg, égiksetén a munkakozdsség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altaldnos tapasztalatokat a tantestuleti értelez 6sszegezni és értékelni kell.

10. Vendégek benntartdzkodasa

Az iskolaban a dolgozdkon, diakokon és az erredelsitott szekméses partnereken kivil mas
csak akkor tartozkodhat, ha a portan jelentkegstszemeélyi adatait feljegyezték. Ez aldl az iskola
rendezvények (k6z6s szentmise, 8zértekezlet, fogadd 6ra, hangverseny, tanch&adék stb.)
kivételt képeznek.

Nem az iskola &ltal szervezett rendezvényt csakigazgato irasbeli engedélyével lehet
szervezni. Az iskola helységeit bekilonbd® szervezetek az altaluk hasznalt helyszinekre és
idétartamra teljes jogi, személyi és anyagi #&dskeggel tartoznak.

Az iskolaban semmilyen politikai vagy Uzleti haszsererzésére iranyuld tevékenység nem
folytathato.
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11. Az iskola szervezete
Az iskola szervezeti felépitését az 5. sz. meltékldalmazza.

11.1. A nevelbtestilet miikodése

A nevebtestllet tagja az iskola valamennyi pedagbégus nidtkebetolty alkalmazottja, a
konyvtaros és az iskola gazdasagi véeet
A nevebtestilet jogéllaséat, dontési, vélemeényezési jogkddidemzeti Kbéznevelési Torvény 61-66.
és 70-71. §-a, valamint a nevelési és oktataszimédyek nikodésésl szolo 20/2012-es EMMI
rendelet tartalmazza.

Az iskola életével, hivatalos Ugyeivel kapcsolatiszkedések, vitak — a tajekoztatast szolgalo
anyagok kivételével — szolgalati titkok, ezt a rétestilet minden tagja koteles néegni.

11.2. Pedagdégusok

A pedagogusok leg¢bb feladata a didkok nevelése és oktatasa. Ezghatékonyabban uagy
lehet elérni, ha a pedagdgus élete példajaval néeekzavai és tettei 6sszhangban vannak. Az
iskola nem koéveteli meg a pedagdgusoktoél, hogyatiivkeresztények legyenek, de elvarja, hogy
az iskola szellemében tortemevelés érdekében az életik 6sszhangban legyeatodikies
erkolccsel.

Az iskola definidltan az Egyhazhoz tartozo, ker@sytértékrendet képviselntézmeény, amelynek
alapveben ezt az értékrendet kell a tanuldk szamara kiewet. Ugyanakkor fontos, hogy a
tanarok nyiltan elmondhassak az Egyhaz allaspohgfei véleményiket is, hiszen a tanulok igy
szembesiilhetnek azzal a ténnyel, hogy a vilagbkigélsovélemény is Iétezik. A diakok csak most
ismerkednek a vildggal — és ez fokozottan érvémagealso tagozatosokra —, ezért fontos, hogy az
iskola altal preferdlt értékreridteltérs vélemény esetén a tanar hangsulyozza annak egyiégét.

A pedagogusoktdl az éves tervben meghatarozoti petlgramokon tal nem varja el az iskola
koteled jelleggel az ilyen programokon valo részvételtjgen Gdvos lenne, ha minél tobben bele
tudnanak kapcsolédni az iskolai, a helyi, vagykalteelylik szerinti egyhazkozseég lelki életébe. Ez
biztositja azt a lelki hatteret, amelyre az iskolavebmunka tdmaszkodhat. E munka érdekében a
tantestiletben a soks#Beég medrzése mellett alapvét erkodlcsi, nevelési, maodszertani
kérdésekben egységesen kell fellépni. Az egységi@ torekvésnek a kollegdk egymashoz valé
viszonyaban is tukrd@nie kell. A személyes konfliktusokat egymassab-kéll tanuk jelenlétében

— kell elintézni. Személyi tigyekben a szerétads a diszkréciordl soha ne feledkezziink meg!

Munkakori kotelességek:

» a koteled Oraszamban tartandd tanitas, nevelés és a tamlloid egyéb kozvetlen
foglalkozas, amelyek a szakértelmet igénylik

* a leghatékonyabb, legeredményesebb moddszerek &itatm a nevéloktatdé munka
elésegitésére

* agyengebb képesdgetanulok felzarkdztatasa, a tehetséges gyerekekdtidejlesztése

» Onképzéssel, szakmai folyodiratokkal, szakkényvekikelabbképzéssel a megfélaizakmai
fejlédés biztositasa

* bekapcsolédas a szakmai munkak6zdsség munkajaba

* rendszeres kapcsolattartds az osztalykokkel, szibkkel

» az éves tanmenetek elkészitése és az igazgatdidalerautatdsa szeptember 20-ig

* ahaladasi és értékelési naplo naprakész vezetése

* a tanulok feleleteinek értekelése, a dolgozatochvkifsa az irast koviekét héten belil, az
erdemjegyek kozlése a tanulokkal, ezek bejegyzésapbbba és a tanuldk ell@asjébe.
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Heti egy 6ras targybdl félévente legalabb harorti, k&t vagy tdbb 6ras targybdl legalabb 6t
jegye kell legyen a tanuloknak

* a vallalt tisztségek, tulorék, helyettesitések, kké@e foglalkozasok ellatasa a vallalas
lejartaig

» aziskolan kivuli programok, osztalykirandulas@bdrok, tarak lebonyolitasa

* a Magyar Katolikus Egyh&z kozoktatasi intézményeil®lgozd pedagdégusok szamara
készilt Pedagogiai kodex betartésa.

A munkaidt a torvény hatarozza meg. A heti munkaidO o6ra. ,A nevelési-oktatasi
intézmeényekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozé gpgda heti teljes munkaidejének
nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kotott muriRaak intézmeényvezétéltal — az e térvény
keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatas&vdeles tdlteni, a munkaid fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszhélaga jogosult meghatérozni.

A teljes munkaid Otventt—hatvandt szazalékaban (a tovabbiakbanelé&sel-oktatassal
lek6tott munkaid) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartdsa reatbeld. A kotott munkaid
fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-ok&ilisszit, nevelés-oktatassal 0sszeftigg
egyéb feladatokat, tanuldi fellgyeletet, tovabletidwlyettesitést lat el.” /Knt. 62. § (5)-(6)/

A torvény értelmében a pedagdégus 22-26 orabarasaf@adatot végez. A maradék idejében az
oréira készul, dolgozatot javit, helyettesit, taémokivili foglalkozast, tanulészobai vagy napkozis
foglalkozasokat vezet, ebédeltet, versenyre kéfita tanuldkat, iskolan kivili rendezvényekre
kiséri 6ket, kilonbdd szerve#d feladatokat lat el, az igazgatotol kapott egyémighizatasokat
végez. A nfivészeti iskola tanarainal ebbe ashd beleszamit a hangszeres gyakorlasjibety
rendben tartasa (égetés, mazazas stbh.), a korédgikiflolgozasa, a didkok fellépésekre vald
elokészitése, kisérése, valamint a kiallitasok széseis.

A pedagolgus koteles az &lsanordja megkezdéseotl legalabb 10 perccel az iskolaban
megjelenni. Amennyiben éraja van, ?-re kell megérkeznie, és részt vesz a diakokkalit:gy
reggeli imadsagon. A tanév végén a pedagdgusok aldak kezdhetik meg a szabadsagukat, ha
munkajukat befejezvén a hivatalos iratokat, valdraiszemélyes hasznalatra kiadott eszkdzoket az
igazgatdsagon leadtédk. A pedagdgusokat a torvérghatérozta kereteken belll az igazgato és
helyettesei tuimunkara kételezhetik.

A pedagogusok diakjaiktol a figyelmesség apro a#ath kivil semmit nem fogadhatnak el, és
az iskolaba jar6 diakokat nem tanithatjak pénzégantanitvanykent.

11.3. Az osztalyonokok

Minden osztaly élén egy osztabyiok all, aki lehgileg magas 6raszamban tanitja az osztalyt.
Az osztalybnokot az igazgatd jeldli ki az iskolavezetésselagsosztalybnoki munkakdzosség
vezebivel egyetértéshen.

Az osztalybnok feladatai:

e az osztalyban tanulé didkok alapos megismerésélgmaik megoldasanakdssegitése, a
diakok helyes péalyavalasztasra val6 iranyitdsa

* ahianyzasok beirdsanak havi eflerése, dsszesitése, az igazolasok elfogadasa

* az osztalyzatok beirasanak havi eble@se, azok értékelése, probléma esetén a szaksnar
a szub felé megbeszélés kezdeményezése

» kapcsolattartds az osztalyban tanit6 tanarokkal

» kapcsolattartas a s#ildkel, amelynek formai a kdvetkéz értesités az ellérzében, szidi
ertekezlet, fogadod 6ra, csaladlatogatas

» odafigyelés a problémas gyerekekre, sziikség esstgheszélés, eljaras kezdeményezése a
gyermekvédelmi felésnél
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» az osztalyprogramok, kirandulasok szervezése, akwlyaz iskola vezéiségét, és az
osztalyban tanité szaktanarokaiben értesiti

o részvétel az osztalymokok munkakdzosségének munkajaban, a Gamegvalasztasaban

e az osztalypnok az igazgatd beleegyezésével helyettest vataaganak, aki tavollétében
helyettesiti, és minden munkajaban segitségére van

* az osztaly didkonkormanyzati képvisienegvalasztasanak levezetése, és kapcsolattartas a
didkénkormanyzattal

» osztalybnoki munkatervet készit, amelynek szerves részszalytnoki tanmenet.

Az osztalybnbk megbizatasa negy évre szol. Ez aldél a nyololgainos gimnaziumi
osztalyokban az iskola vezetése kivételt tehetiggzgaté az osztalihoki megbizatést indokolt
esetben visszavonhatja.

11.4. Gyermek- és ifjusagvédelmi feldis

Az iskolaban felmeridl gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a gyermékifjisagvédelmi
felelés a jogszabalyban meghatarozott 6raszamban latja el

Feladata:

« felméri a veszélyeztetett diakokat minden osztatyba

» tajékoztatja a tantestiletet, a didkokat és aketia gyermekvédelmi szolgéltatasokrol

» latogatja az arra raszorult csaladokat

o tajékoztatja az érintett tanarokat, i@t a szlkséges gyermekvédelmi intézkedések
lehetiségeibl, azok eredménysit

e szlkség esetén kezdeményezi az illetékes Onkorratiméfzaz arra raszorulék szamara a
szocidlis tAmogatast

* rendszeres kapcsolatot tart az érintett dnkormdakzggydjével, szocialis osztalyaval,
vagy a teruletileg illetékes gyermekvédelmi intémgekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal.

11.5. Technikai dolgozok

A technikai dolgozOk kozil az iskolatitkar kozvetilg az igazgatd irdnyitasa alatt dolgozik, a
miveszeti iskola adminisztratora az illetékes igazigalyettes, a tébbi irodai és technikai dolgozo
pedig a gazdasagi vedefelligyelete ala tartozik. A gazdasagi vézet kdzvetlen iranyitassal
megbizhatja mas beosztottjat. Az egyes technikégoddk munkajukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

11.6. A nevelstestlleti értekezlet

A nevebtestllet dontéseit értekezleten, nyilt szavazaszatfbbséggel hozza, kivéve a kulon
jogszabalyban, illéleg rendeletben meghatarozott eseteket.
A nevebtestlilet a dontését, javaslatat, véleményét alhalah munkakozdsségek 6ebtes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A nevebtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivilkérleteket tart. A nevélestilet rendes
ertekezletei: tanévnyito, tanévzaro, osztalyozéelesi értekezlet. A newvékstilet értekezleteit az
iskola éves munkatervében meghatarozott napirersddebponttal az igazgatd hivja 6ssze.
A rendkivili nevebtestileti értekezletet az igazgaté legaldbb harommkanappal az értekezlet
elstt kihirdeti és a napirendi pontokat a nétestilet hirdgitablajara kifliggeszti.
Rendkivili neveltestlileti értekezletet kezdeményezhet a ritesiilet is. Ebben az esetben az
értekezleten megtargyaland6 témat irasban kozlikgazgatoval, és kérésiket a névestilet
egyharmadanak alairasavabstik meg.
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A pedagogusok egyénileg is kezdeményezhetnek etttk az igazgatonal, vagy helyettesénél a
problémat megbeszélve. Egyetértés esetén ilyehassat igazgatd hivja egybe a nétestiletet.

A nevebtestlilet javaslattévjogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatondan kérdésre.

A nevebtestlleti értekezletet az igazgatd vagy a helyettessziti @). A nevebtestllet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja és dont a kdvéikieen:

» szervezeti és tikbdési szabalyzat

* pedagodgiai program

* hazirend

* munkaterv, a tanév rendje

» szubkkel valo kapcsolattartas rendje

* atanul6 osztalyozo6 vizsgara bocsatasa

» adiakbnkormanyzat SzMSz-ének jovahagyasa

e aziskolai munkara vonatkozé beszamoldk, elemzédegadasa
* nevebtestileti jogkorok atruhazésa

» fegyelmi Ugyek.

Az igazgatd az éterjesztés irasos anyagat az értekezlétt ehyolc nappal atadja a
munkakdzosségek vedaiek, valamint kifliggeszti a hirdétblara.
A munkakozosség-vezit megbeszélik az élerjesztett anyagot a munkak6zdsség tagjaival, és a
kialakitott kzds véleményiiket irdsban az igazgéiderjesztik.

Az értekezletre meg lehet hivni a véleményezéskgogl rendelke& didk-onkormanyzati
képvisebket is.

Az értekezletre meg kell hivni a Fenntartd, az Egye a Szilli Munkako6zosség egyetértési,
vagy véleményezési jogkdrrel rendelkezagjait is, amennyiben az értekezléket érint
problémakat targyal.

Az értekezlet elnoki feladatait az igazgaté vaglyditese latja el. A jegyikonyvet az elndk
altal megbizott személy vezeti; az elndk, és albesilet két erre felkért tagja hitelesiti.

12. Az alapfoku miivészeti oktatas nikddéese
12.1. Az alapfoku miivészetoktatas foglalkozasainak rendje

Muvészeti Iskola orarendje elkészitésénél alkalmakkat altalanos és a kodzépiskola
elfoglaltsagahoz. Amennyiben az iskola foglalkozdsje megvaltozik, a fivészeti iskolai orak
védelme érdekében a valtozasokat egyeztetni széks@ul. valtozo tanitas, kdzésen hasznalt
termek, fakultaciok, szakkori elfoglaltsagok, stbAr intézmény végleges oOrarendjét ledghis
szeptember 15-ig kell dsszedllitani. A tanuldék édztasat astargyi napld "érarend” részében
kell feltintetni, amelynek masolatat aiveszeti Iskola 6sszesibrarendjéhez is mellékelni kell. A
tanulok orarend szerinti beosztasdban bekdvetkga#tizasokat a tanar 48 6ran belll jelentse a
miveszeti oktatasert feléd igazgatohelyettesnek.

12.2. A tanitas helye
Az alapfoku nivészetoktatas Paduai Szent Antal Iskola kijelditntgben folyik. A keramia
foglalkozasok helyszine a Piliscsaba nagykdzségofbmanyzatatol ingyenes hasznalatba kapott

Béla kiraly atja 2. szamon talalhato keramidualy.

12.3. Atanitas ideje
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A tanitas hétitl péntekig az 6rarendben meghatarozotpahttdl, de legkorabban reggel’8
oratél este ¥ oraig tarthat. Kivételesen (pl. féin tanulok esetében), ahol ezt aikidési
kériilmények lehéivé teszik, az igazgaté a tanitast eSfei@engedélyezheti. Az 6rak beosztasanal
ugyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanulokitbra ha lehetséges — kapcsoljuk az iskolai
kozismereti 6rakhoz. Kivételes esetekben, a zenekak, rendezvények idejére a szokasos
nyitvatartasi rendl val6 eltérésre az igazgato adhat irasbeli engedél
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12.4. A tanitas rendje

Az iskolaban folyo szakmai munka rendjét, beosttddétartamat — tanszakonkeénti tantervét és
oratervét — kilon jogszabaly irjadelA tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azokitkdzzenek
iskolajuk tanitési oréival, illéteg munkaidejikkel. Adtargyi orak beosztasanal tgyelni kell arra,
hogy a tavolabb lako tanuldk orait — ha lehetségdéspcsoljuk a koteléztantargyi érakhoz. A
csoportos Ordkat szinet kozbeiktatdsaval kell miegia Kivételes esetben — a helyi
koéralményeksl figgéen — az igazgatd maskent is rendelkezhet.

Osszevont csoportos 6ra szervezésénél figyelembevéeni a 20/2012. EMMI rendeletben
foglaltakat. A tavollako tanulok esetében, illetve ezt a tanuldk egyeéb iskolai elfoglaltsaga vagy
tanteremhiany indokolja, a csoportos 6rak — a kKiképz, elbképz, és a "B" tagozatosok orainak
kivételével — heti egy alkalomra 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres orakat @&afgyi naploban datum szerint, a szolfézs, dleg a
koteled targyi orakat az emlitett tantargyi naplokban séns és datum szerint kell feltiintetni. A
megtartott 6rdk szdméat a tanulok ellead konyvének tikroznie kell. A tanitasi érak zavatedaga
erdekében a tanart és a tanuldt az orardl kihiagy\a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad.
Rendkivili esetekben az igazgatd kivételt tehetamér koteles a tanitasidicelstt 10 perccel a
tanitas szinhelyén megjelenni.

12.5. A tanulok szama, csoportok létszama:

A tanulok letszamkeretét (felvett tanuldk szama)agalyos rendelkezéseket és a tanterveket
(6raterv) figyelembe véve kell meghatarozni. A astgs 6rak tanulélétszamanak meghatarozasarél
a Knt. melléklete rendelkezik.

Ahol ez tanulmanyi szempontbdl indokolt (pl. a Zep&lyara készitk esetében) az igazgatd
kisebb Iétszamu csoportok kialakitasat, vagy egiaglalkozasat engedélyezheti, figyelembe véve
a Knt. rendelkezéseit és a mindenkori intézménlifskgvetést.

12.6. Tanitasi 6rék idétartama

« 45 perces tanitasi 6raval esik egy tekintet ala:
az ebkepd, a szolfézs, a zeneelmélet, a zeneirodalom ésggebeelméleti tantargy,
tovabba a néptanc, a zenekari 6ra és a kamaraéngyf
- egy (60 perces) foglalkozasi 6ranak szamit:
a fétargy "A" tagozat, a kamarazenei foglalkozas
« 90 perces foglalkozasi 6éranak szamit:
a fétargy "B" tagozat két 45 perces Orgja
« 30 perces foglalkozasi 6ranak szamit:
zongora kotelez 6ra

Lehetiség van a tanuldk tehetségéhez, felkészilltség@adoan eltér hosszisagu Orak
meghatarozasara, de az 6sszes foglalkozasieth haladhatja meg a 300 percet.

12.7. A kUlonbdzé miivészeti csoportok nikddési rendje
A mivészet oktatas feladata, hogy kibontakoztasséwesai képességeket, fejlessze iavészi
tehetségeket és felkészitsen szakiranyu tovabldtsnaulis. Ezért aoéfargyi 6rakon kivil a
kételeden valasztott és a valasztott tantargyakon beligideéget biztosit ivészeti csoportok

munkajaban valo részvételre a Knt. altal maghatitarakereteken belul. Ezért kamaracsoportok,
zenekarok, néptanc csoportokikiildnek iskolaban.

13. A killsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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Az iskolat a kil§ kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgali@itesek, a gazdasagi
vezet, a puspoki biztos, a munkakdztsségek \ezet vezebi feladatok megosztasanak
mértékében tartanak rendszeres kapcsolatoto kékervekkel. A plspoki biztos feladatait az
Egyhazmegyei Torvénykonyv szabalyozza.

Az iskola a kovetkex szervezetekkel tart rendszeres kapcsolatot:

» a Székesfehérvari Egyhazmegye mint fenntartd

* aPazmany Péter Katolikus Egyetem, illetve mastegyek

* a helyi egyhazkodzségek

» aKatolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbkéhzéziet

» aterlletileg illetékes Oktatasi Hivatal, illetveszakhatosagok

» atankerileti igazgatosag

» apiliscsabai, illetve mas 6nkormanyzatok

» aziskolat thmogaté alapitvanyok

» aziskola beiskolazési korzetébendeévodak, altalanos iskolak

» akozség, és a terlilet mas oktatasi intézményei

» aziskoldban oktato, foglalkozasokat szebveds intézmények, szervezetek

» akatolikus, vagy mas felekezethez tartoz6 altalaskolak és gimnaziumok

e a helyi kbzniivelddési intézetek

* azifjusagi szervezetek

» aziskola szamara szolgaltatast nyQjté szerve4diakétkeztetés, vagyonvedelem,
épitkezeés stb.)

* agyermekvédelem és gyermekjoléti szolgalatok édiriitézményei

e a helyi tarsadalmi szervezetek

» kulféldi partneriskolak

» partneriskolak nyelvgyakorlas céljabol angol, néroktsz, francia nyelvterileten

» partneriskoladk a hazankon kiviibehagyarok lakta terlleteken (Felvidék, Karpatalja,
Erdély, Délvidék)

13.1. Az iskola vallasi élete

A tanitas eitt negyed oraval minden nap k6zds imadsagot tartukkilonb6sd korcsoportok
szadméara, amelyen minden tanuld részt vesz. Az iawpkiszos énelkdh, Szentirds, vagy mas vallasi
irodalom olvasasabdl, annak magyarazatabol, veiliatyankbol all. Az imadsag formajat minden
imat vezed tanar maga alakitja ki. Fontos, hogy mindig sz&itt eartsuk a didkok lelki igényét.

Az iskola a hittanorakon a harmadik osztalyos dkakdelkésziti az ets aldozasra. A nem
helyben laké gyermekek a sajat templomukban leseigkldozok, a tdbbiek a piliscsabai vagy a
klotildligeti templomban. A nyolcadik osztalyos alinos iskolasok és félsgimnazista diakok
szadméara évente bérmaladilaszitt szervezink. A bérmélason a didkok egyultt vesrask.

A tanév kiemelt egyhazi innepei, esemeényei:

* VENI SANCTE

* TE DEUM

» Lelki nap: ebadas, gydnas, szentmise, zarandoklat (karacsosyéhpliinkdsd)
* Megemlékezések (Szent Gellért, Paduai Szent Antal)

* Iskolai misék: havonta, pl. advent kezdete, hamszefla

* Osztalymisék

* Gyonasi lehdiseg
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13.2. Nemzeti innepek, €s mas iskolai rendezvények

* Nemzeti innepek és emléknapok ('48-as forradaloadi aertanuk, '56-o0s forradalom,
a kommunizmus aldozatai, holokauszt aldozatai, m2ééi Egység napja)

» A&dventi vasér, farsang

» szalagavato, ballagas

» Szent Antal Nap

» Szent Antal Akadémia

e Kimit tud?

* a Magyar Kultira Napja

* iskolai sportnap

* tanchéaz

Adventben az iskola adventi ké#wes foglalkozast és vaséart szervez, amelyen a kligéjat
készité8 ajandéktargyaikat aruljak. A vasar bevételét réazkdz6sen megallapitott karitativ
célokra, részben minden osztaly a sajat céljairarfulas, szinhazlatogatas stb.) hasznélja fel.

Az iskola a nagybdjt étt farsangot szervez kilén az also és kilon & ftelgozatosoknak.

A farsangban a Szl Munkak6zosség szdil balt szervez, amelynek bevételével az iskolat
tamogatjak.

Janius 13-an tartjuk a Szent Antal Nap rendezvénkeinek keretében kerlil megrendezésre az
iskolai szavaloverseny, kilonb®zszaktargyi és sportversenyek diintszinhazi és énekkari
bemutat6 dladas, és kulturalis galaest. A rendezvénysorosjat @dotetlen ismeretszerzésen tul a
gyerekek képességeinek bemutatasa, k6zos egysptatplas gyerekekkel, tanarokkal, sikkiel.

A Szent Antal Akadémian diakok és tanarok egy-dtpiuk fontosnak tartott témarol tartanak
elbadast az iskola kozosségének korosztalyi bontastiaran lehebéség arra, hogy olyan oldalrél
mutatkozzanak be, amelyre évkdzben a tanitas sbef@ nem jut lehéségik. A sorozatot egy-egy
meghivott nivész vagy tudds szokta lezarni. A Szent Antal Akaidéidopontjat az éves program
hatédrozza meg.

Iskolank minden tanévben tantestileti kiranduldkttve lelkigyakorlatot szervez a tanarok
szamara. Ezek idejét az éves tervben rogziti. #ah a nevelési értekezletet is ennek keretében
tartjuk meg.

13.3. A miivészeti iskola hagyomanyos kulturalis és Unnepi relezvényei

- Karacsonyi Koncert

« Oktober 1-i Zenei Vildgnapi koncert

- Bérletes hangversenyek

- Novendék- és tanszaki hangversenyek

« Népzenei és néptanc bemutatok

- Ev végi képpmivészeti kiallitas és koncert

14. A dolgozdknak adhato juttatasok
Az iskola dolgozoinak a hatalyos rendelkezésekkskbangban étkezési hozzajarulast, utazasi

koltségtéritést és munkaruhat, $étozetet biztosit, valamint anyagi lebs¢geinek mértékében a
kival6 munkaért jutalmat adhat.
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15. Egészségigyi felligyelet +iz- és balesetvédelem

Az iskolaorvos meghatarozott, ésorel kihirdetett idpontokban elvégzi a koteléz
vizsgalatokat, dréseket, illetve beadja az oltasokat. A rendelégshime a kdzségi gyermekorvosi
rendeb.

Baleset, sériilés esetén a sérlltet azonnal orWiasdsban kell részesiteni, és a balésetr
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyékonyvet az igazgatonak és a munkavedelmi dstetk kell
atadni, é$k kotelesek annak a megféldlatdsagok felé vald tovabbitasardl gondoskodni.

A didkok évente egy alkalommal meghatarozott rerettist gyermekfogaszati vizsgalaton vesznek
részt.

A felnéttek Uzemorvosi ellatasat az iskola biztositja. éneérdekében az Gzemorvosrel
meghatéarozott rendszer rendel az iskolaban, ahalbar izemorvosi vizsgalatokat elvégzi.

A tanév elején az osztayiok baleset- ésturvédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat. A
szaktantermek kulonleges igényeinek megéelelaz el szakéran a szaktanar szintén koteles a
baleset- ésiizvédelmi rendszabalyokat ismertetni. Az oktatasrohden osztalyfnok, illetve
szaktanar jegyikonyvet készit, amelyet a diakokkal aldirat. A @Eidpnyveket az iskola
irattardban kelbrizni. Az iskola baleset ésizvédelmi megbizottja évente egy alkalommal, ha a
jogszabaly masként nem rendelkezik, baleset-iggétlelmi oktatast szervez az iskola minden
pedagogusa és dolgozoja részére, arblglggyzokonyvet készitenek. A jeg§konyveket az iskola
irattdraban kell me&gizni.

A tanarok évenként egy alkalommal, a tanév elejgén #©s balesetvédelmi oktatasban
részesilnek, amelynek megszervezéséért a balesktvédegbizott a felék.

Az iskola menekulési tervét az iskolsvédelmi szabalyzata tartalmazza. Minden tanéviggn e
alkalommal az iskola ikzriadét tart, amelynek keretében elierik, hogy az dlirasban
meghatarozott i@l alatt rendben ki lehet-e Uriteni az iskolat. Aasgialatokat jegykdnyvbe
rogzitik; sziikség esetén a megfélalvabbi intézkedéseket megteszik.

16. Rendkivili esemény, bombariado stb. esetén sziikségeendk

Tiiz-, illetve bombariad6 esetén hangjelzéssel éngdsheszéh keresztil azonnal felszdlitjak
a benntartézkoddkat az épulet menekilési Utvoreirdz elhagyasara. Az éplilet elhagyasat és a
diakok biztonsagos helyre vezetését az éplletbadzkado tanarok végzik. tikriadd esetén
semmilyen felszerelést nem visznek magukkal, hogyelrhamarabb elhagyhassak az éplletet,
bombariad6 esetén félsihgjukat és felszerelésiket magukkal viszik. Az gaté — tavollétében az
6t helyettesit személy — értesiti atzoltokat, tizszerészeket, szikség esetén a dréget.
Bombariad6 esetén a vizsgalat lezartaig senki agidzkodhat az épuletben.
Az épuletet valamennyi dolgozdénak és egyeb otbzaddo személynek el kell hagynia.
Az iskola igazgatdja intézkedik a kimaradt tanité&sik, foglalkozasok esetleges potlasarol.

17. A szuléi munkakdzosseg

Minden osztaly szidl k6zossége a tanév 8lsszubi értekezletén széii munkakdzOsségi
megbizottakat valaszt. A megvalasztott képdisellkotjak a szidli munkakdzosséget. Az igazgato
az irasos anyagok atadasaval kikéri a véleményadaiban a kérdésekben, amelyben a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit. A séiilmunkaktzosseg képvisgbt a nevealtestileti értekezletre
meg kell hivni, amennyiben az értekezlet olyan téntargyal, amelyben a s#il
munkakdzosségnek véleményezési joga van.

A szUbi munkakdzosség altala meghatarozott rendben féstamelyen az igazgatd vagy egy
altala megbizott képviselrészt vesz. Az iGpontot és a résztvévszemélyét a munkakdzosség
vezebje és az igazgatd @k egyezteti. Az iskola szbil munkak6zdssége részére az igazgatd
tanévenként egy alkalommal tdjékoztatast ad azaskiokodésédl.
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A szubi munkakdzosség altal vallalt feladatok érdekébesziai munkakozosség tagjai az
iskola vezaisegeével valo egyeztetés utan hivatalosan is megfketik az iskola nevében az iskola
egyes partnereit. Ehhez sziikség esetén az iskslzeir megbizast is adhat.

Az osztalyok munkakdzosségeivel az osztalypkok is szoros kapcsolatot tartanak fenn.

A szubi munkakozosségnek véleményezési joga van az kébtésekben:

* az SZMSZ (szidket érint pontjaiban)

» a hazirend megéallapitasdban

» aszubket pénzugyileg is érifitiigyekben

* aszubi értekezletek napirendi pontjainak meghatarozasaba
» aziskolanak a csalddokkal valé kapcsolatanak lit@saban.

18. Fegyelmi intézkedések, és az egyediadljaras
18.1. Fegyelmi intézkedések

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozampsdve érvényesil. Bitsulyos esetben el
lehet térni.

A tanuléval szembeni figyelmezteintézkedések:

— szoObeli figyelmeztetés

— szaktanari, osztalghoki, vagy igazgatoéi irdsbeli figyelmeztetés
— szaktanari, osztalghoki, vagy igazgatoi irdsbeli intés

— osztalybnoki, vagy igazgatoi irdsbeli megrovéas

— athelyezés masik osztalyba

— athelyezés masik iskolaba

A szdbbeli intés lehet szaktanari, osztahdki, vagy igazgatéi a hazirend kisebb megsértése
eseten.

Az irasbeli figyelmeztetést lelédeg szobeli élzze meg.

A diak irasbeli figyelmeztetését, megrovasat arabgdnok kezdeményezi az igazgatonal.

Sulyos és nehezen tisztazhatdé Ugyek esetében feigy@igyalds hivhatdo 6ssze, amelynek
eredmeényét a tantestilet elé kell tarni. A targs@harészt vesz az igazgatd és/vagy a helyettese, az
osztalybnok, a gyermekvédelmi megbizott, és még egy vagyekeé felkért szaktanar. A s#il
vagy jogi képvisdije sajat kérésére a targyalason jelen lehet. AzzRal6 jogardl, a targyalas
helyéol és idpontjaro idben irasban értesiteni kell. A fegyelmi targyalésas be kell tartani
20/2012es EMMI rendelet idevonatkozo rendelkezeseit

18.2. Egyezteb eljaras

20/2012-es EMMI rendelet 53. § értelmében a fegyeljarast egyeztételjaras edzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvemetmények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmetnedstiek6zotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Ennek lefolytatasiékar avan lehgiség, ha azzal a sérelmet
elszenved fél, kiskorl sérelmet elszenuedél esetén a szdil valamint a kotelességszegeéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssehigpjott tanuld esetén a sizlegyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasarol szolo ertesitésherdtelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskorZijlgjs figyelmét fel kell hivni az egyeztetljaras
igénybevételének lehitégére. A tanuld, kiskoru tanulé esetén acdsaiil értesités kézhezvétélét
szamitott 6t tanitasi napon belll irdsban jelentiestha kéri az egyeztetljaras lefolytatasat.
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Az egyeztei eljaras soran az iskola igazgatdja egyézvéetottsagot allit fel, amelynek tagja az
iskola vezetésének egy tagja, az érintett diak abgéhoke és még egy megbizott tanar.
Amennyiben az lgynek gazdasagi vonatkozasa is avgyazdasagi vezstis meg kell hivni. Az
egyeztetés soran az iskola a didkkal vagy szilgrégvisebjevel megbeszéli a kialakult helyzetet,
és megkeresik annak mindkét fél szdmara elfogadhatgbldaséat, gazdasagi termégiejy esetén
a kartérités mertéket.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egye#tetjaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés megérkezésketszamitott tizendt napon belll az egyektetljaras nem vezetett
eredmeényre.

19. Az elektronikus aton eballitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkéz illetve az intézménybe érk&zelektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kel{Az elektronikus irat: az oktatasért félgl
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséilaktronikus aton éRllitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkéz illetve az intézménybe érk&zlektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, helyettese vagy iskolatitkargeaheti el. Az igy hitelesitett papir alapu iratzle
az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkézelektronikus irat esetén megnyitas, felhaszndiéis el kell végezni a
virusellerbrzést és virusirtast.

20. Az elektronikus daton eballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iratokat az iskola igazgatoi, isMakari, vagy gazdasagi irodajaban hasznalt
szamitogépein elektronikus Uton meg k&lizni. A szamitégéperdrzott elektronikus iratokrol
biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus aton éHllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratcselejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerinhikirté

Az elektronikus aton éHllitott, hitelesitett és térolt elektronikus iratdkezeléséért az
intézmeényi szamitogepeket karbantartdo személyssmgivel az iskolatitkar a fefal.

21. Munkakori leirasmintak

Az iskola dolgozoi munkajukat munkakari leiras gdaplatjak el. A munkakdri leirasat minden
dolgoz6 a munkaba &alldsanak napjan kapja meg, aelelyatvételét aldirasaval igazolja. A
dolgozok munkakari leirasat az iskola vezetésenavizlején atnézi és szikség esetén az ujonnan
vallalt feladatok szerint kiegésziti és azt aztétirdolgozoknak atadja.

A munkakari leirasmintakat a 2. szamu mellékleialarazza.

22. Tanéran kivuli foglalkozasok

Az 1-8. osztalyos tanuldéknak 16 oOraig az iskolakah tartozkodniuk. Ez aldl az igazgat6 a
szub irdsbeli kérésére felmentést adhat, amennyibendakot jogosnak talalja (pl. a ssubtthon
van, es tud délutan foglalkozni a gyermekkel, a gyermekrezidszeres délutani elfoglaltsaga van,
menetrendhez kell igazodnia stb.). A tanitasi 6td&n 16 O6raig az iskola tandéran kivdli

24



foglalkozasokat szervez, amelyre a tanulokat avtaiéjén beosztja. Az egyes foglalkozasokra
szUubi irasbeli beleegyezéssel kell jelentkezni. A tamokivili foglalkozasok a kovetkéz
lehetnek:

— napkozi

- tanulészoba

- énekkar

—  Onképdkor

— szakkor

- tehetséggondoz6 foglalkozéas

- korrepetélas

— sportkor

— gyogytorna

- bibliakor

— hazi és iskolak kdzotti szakmai és kulturalis veysk

— tanulmanyi kirdndulas

22.1. A napkozi, a tanuldészoba és az étkeztetés rendje

A napkozis csoportokat a napkozis tanétOmezeti. Napkozis foglalkozasra csak ugy
jelentkezhet a sz ha a gyermek részt vesz az iskolai étkeztetésiygmmaos indok (pl. specialis
diéta stb.) esetén az igazgatd ez aldl felmentésataAmennyiben a didk csak az étkezeést igényli,
akkor az étkezés befejezéséig a napkozis tahfigyelete alatt all. A napkozis foglalkozasok a
tanitas végét 16 oraig tartanak. A gyermek a napkditila szubvel tavozhat. Amennyiben mast
kér meg a szl vagy a gyermek egyedil mehet haza, ezt telefoagy irdsban jeleznie kell az
iskolanak. Amennyiben a gyermek rendszeresen efjyedtiet haza, ezt a sdltsak irasban
kérheti az iskola igazgatdjatol. Ev kozben diakakkapcsolddhat be a napkozis foglalkozasokba,
ha a sz irasban kéri a kovetkézhonap elejéil kezdsdéen a napkozis ellatast, és az iskola
biztositani tudja szaméra adéelyet.

A tanuloszobai ellatasra valo jelentkezés (fetagozat, gimnazium) a napkozinél leirtakhoz
hasonléan torténik. A tanulészobai fellgyeletetknsarok latjak el, megfek&lbeosztas szerint,
amelyet az igazgatohelyettes a tanév elején aeritdel egyutt készit el. A tanulészoba a tanitas
végeédl 16 odraig tart. Az osztalghok a gyengén tanulé diakok esetében asshéleegyezésével
kételezheti a didkot a tanulészobai foglalkozasalo veszvételre.

A napkozis, illetve tanulészobai foglalkozdsokonebkentkezett tanulok szamara a részvétel
koteled.

A felsé tagozatos és gimnazista didkok étkezését az ebédeinar feliigyeli 12 és 14° 6ra
kozott.

22.2. A szakkorok és mas, tandran kivili foglalkozasok nedje

Az iskola szakkordket, énekkart és diaksportkogldtkozasokat hirdet meg a tanulok és
szlleik igényeinek felmérése utan. A tanulok a @ziitasos beleegyezésével jelentkezhetnek. A
jelentkezés szabadon valaszthatd, de utana a tésavéanév folyamén koételéz A szakkorldl,
enekkarrol, didksportkdast a tanuld csak a szbiirasbeli kéréseére, vagy az osztahgk javaslatara
maradhat ki. A tanuld tetéleges szamu foglalkozasra jelentkezhet. Ha mindetaramlast
veszélyezteti, az osztalyiok javaslatot tehet azok korlatozasara.

A didkot a szaktanar a s#igrtesitése utan korrepetalasra kotelezheti.

A szakkorok, a diaksportkor dgthrtama minimum 45 perc. Az énekkar szélamprob&a é
0sszprdébaja dsszesen heti 45 perc.

A diaksportkort a testneuiltanaroknak ugy kell megszerveznilik, hogy az lahetegye a
diakok mindennapi testedzését. Ezt minden évberéwvas munkatervilkben szerepeltetik. A
didksportkor vezéje a szakmai vezétegi értekezleteken részt vesz, és beszamol apoidksr
munkajarol.
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Az énekkar és a diaksportkorok éves fellépési-edsenyprogramjat azok ve#eéllitjak dssze,
az igazgatd hagyja jova, és felveszi az iskola ¢vegramjaba.

A tanulok tanulmanyi versenyeken vald részvétetéd\ees munkaterv tartalmazza. Azok menetét a
tagozatvezék a munkakozosség-vedkkel egyeztetik.

A terlleti, megyei és orszagos versenyekre bejutotulok a verseny idejére a tanitas aldl
igazgatoi felmentést kapnak. Az igazgato kotelessdmpgy a versenyeken sikeresen szérepl
tanulok eredményeit az iskolaban és a telepuléseél szélesebb kérben megismertesse.

A tanuldk — az osztalghoknek tortéf bejelentéssel — iskolan kivili szervezetek muridaga
részt vehetnek.

23. Létesitményhasznalati rend, intézmeényi vésleléirasok
23.1. Leétesitményhasznalati rend

Az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a retatiésliknek megfeléén, az allagmegovas
szem abtt tartdsaval lehet hasznalni. Az iskola helyisggki hasznalati rendjét a hazirend
tartalmazza. A hazirend betartasa é€s betartatds@a minden dolgozojanak, diadkjanak, valamint
az iskola terlletén tevékenykiednas intézmények foglalkozasain résztveszemélyeknek is
koteled.

A létesitményeket nem az iskolahoz tartoz6 szemedgk az igazgatd engedélyével
hasznalhatja. Ha valaki engedély nélkil hasznalfamaganterulet-sértést kovet el, és az iskola
ennek szellemében jar el az ileeél szemben. Ha valaki az iskola létesitményeibironyithatéan
kart okoz, az okozott karert teljes anyagi fédskggel tartozik.

Az iskola minden dolgozdja és diakja félel

— akozosségi tulajdon védelméért, annak allaganaéréséért
— atiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért, agddisaert
— a munkavédelmi szabalyok betartasaért és betaéatas

A tanuldk az iskola helyiségeit és létesitménysitkctanari felligyelettel hasznéalhatjak. Tanitasi
id6 utan didk csak engedéllyel, vagy szervezett faglaisok keretében tartézkodhat az iskolaban.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkoes#tk az igazgatd, a helyettese, vagy a
gazdasagi vezétengedélyével atvételi elismervény mellett leheingii.

Az Ures termeket zarva kell tartani. Ezért a hedespsztalydnok, a portas, illetve a takaritd
személyzet a felés.

A szamitastechnika terem, szaktantermek, techeikaek €s a tornaterem hasznalatat az iskola
munkaltigyi szabalyzataval 6sszhangban all6 kilonrni#dati rend szabdalyozza, amely az SzMSz 4.
szamu mellékletét képezi.

Kilsé intézmények, szervezetek csak a fenntartoval egwstz; az igazgatoval megkotott
szerddés alapjan hasznalhatjdk a helyiségeket. A berésd&ert teljes anyagi febskéggel
tartoznak.

23.2. Védo eléirasok

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miat@iHet 6kapujat (Uveges bejarati ajtajat)
a portas nyitvatartasi @ben koteles az elektromos zar segitségével zanemia

Ugyancsak zarva kell tartani — tanitasindivdl, illetve a hasznalaton kivul allé — tantekmet,
szaktantermeket, 6ltdket, szertarakat, egyéb helyiségeket.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészsegik és tpsegiik védelmére vonatkoz@iehsokat, a
foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasokatij@stés elvarhaté magatartasformakat a szorgalmi
id6 kezdetekor, valamint szikség szerint (tanoraijtdan 6ran kivili foglalkozas, kirandulas,
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taborozas stb.) életkoruknak és fejlettségi szmglk megfelelen ismertetni kell. Az ismertetés
tényét az osztalynaploban, és kulon jégyinyvben irasban dokumentalni kell.

24. Berendezések és felszerelések hasznalati rendje

A leltarakban szerepleszk6zok naprakész nyilvantartasaért a leltatfeidd és a gazdasagi
vezed felelés. A nyilvantartas két példanyban készil: egyikétlarfelebs, masikat a gazdasagi
vezet 6rzi. Minden dolgoz6 az alairasaval atvett eszkoedkdyagi felebsséggel tartozik.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalatktatdstechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitatalséatal engedélyezett.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait,ziisléseit, eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
teremi®l, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indoksktben, rovid ifire (1-2 o6ra) a székek és
a padok masik helyiségbe val6 atvitele lehetsédesa butorokat épségben, eredeti helylkre kell
visszatennie annak, aki elvitte.

Ha a munkavallalé kdlcsénbdzni szeretne egy intéxmbarendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie az igazgatotdl. A kolcsonkémunkavallalé a targy atvételér és az anyagi
felelossegébl elismervényt koteles alairni. Az épulétbeszkozt kivinni csak ezen elismervéeny
kitoltése utan lehet. A elismervényen meghatéarobatéridire az eszkdzt vissza kell hozni, és
ennek megtorténtét az igazgatdval, vagy a gazdasagtvel igazoltatni kell.

A munkavallalé a kdlcsénzott eszkdzért teljes anjelglosséget vallal.

24.1. Karbantartas és kartérités

A gazdasagi vezétfelelés a tantermek, szaktantermelgaglok, tornaterem és més helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszkozihntaatasaert. Az eszkdzok, berendezések
hibajat a terem feléke illetve a hibat észlelmunkavallald azonnal kételes jelezni a gazdasagi
vezebnek, vagy a karbantartoknak és a szikséges fegsggzkarbantartd fizetben elkésziteni. A
javithatatlan eszktzoket, berendezéseket selejtefini
Az épulet felszereléseiben és berendezési targyabaézett kart a karokozénak meg kell tériteni.

25. A diakénkormanyzat

Valamennyi tanulénak jogaban all — megféleldodon és formaban — véleményt nyilvanitani az
iskola életét érirtt kérdésekben. Ez a diakdnkormanyzatokon keresziitbrtik szervezett
formaban.

Minden osztaly szeptember végéig megvélasztja ditkdormanyzati képviséit. E megvalasztott
képvisebkbdl all 6ssze a Diakférumnak nevezett diak-onkormaitiyképviseb testllet. A testilet

a mikddési szabalyzataban foglaltak szerint tevékenigkddunkajukat egy dsszekdtanar segiti,
akinek kulonos feladata, hogy kozvetitsen a digd®ka tanarok kézott a felmerult kérdésekben. Az
Osszekdd tanar tagja az iskola szakmai vezetésének. A dkikinanyzat ikodéséhez az iskola
biztositja a feltételeket: terem, szamitdégép, fémgohd, telefon hasznalatanak léfsgéige. A
Didkforum szerkeszti az iskola didkujsagjat. Ez idkok tajékoztatasanak Iégfb foruma.
Ezenkivul hirdetményekkel, az iskolaradioval ésokiiod megbeszélések szervezésével érhetik el
didktarsaikat. Az iskola az éves koltségvetésegjatagamogathatja a Diakforum munkajat, amely a
pénz felhasznalasarél onalléan dont.
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26. Az iskolai konyvtar miikddése

Az iskolai konyvtar nikodését a konyvtar SzMSz-e, hazirendje és @t@ori szabalyzat
hatdrozza meg, amelyek az SZMSZ 3. szdmu melléklete

27. Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevélestllete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvéngess

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nemezétk a hatalybalépés napja a
felterjesztédil szamitott 31. nap.

28. Mellékletek

Az iskola egyéb szabalyzatait (Diakonkormanyzat Szh, Tiz- €s Munkavédelmi szabalyzat,
Ugyiratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési szabalymdtarozasi szabdlyzat stb.) az iskola, mint
onall6é szabalyzatokat hatarozza meg.

Az SzMSz mellékletei a kdvetkék:

. sz. melléklet Az iskola csengetési rendje

. sz. melléklet Az iskola dolgozéinak munkakdfrdsgyijteménye

. sz. melléklet Az iskolai kbnyvtar SzMSz-efigykori szabalyzata és hazirendje
. sz. melléklet Szaktermek hasznalati rendje

. sz. melléklet Az iskola szervezeti felépitése

gL wWwNPEF-

Piliscsaba, 2014. marcius 24.

dr. Ujhazy Andras
igazgato

29. Zaradek

Az SZMSZ-t a nevéitestillet az Ulésén 55 igen, 0 nem, 0 tartézkodwmtvazattal, 100 %-0s
tobbséggel elfogadta.

Piliscsaba, 2014. marcius 24.

dr. Ujhazy Andras
igazgato

28



Az SZMSZ jévahagyasa
A Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, GimnaziunAéspfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és

Mukddési Szabalyzatat a Székesfehérvari EQyhdzmeggefenntartd neveben jovahagyom.

Székesfehérvar,

Spanyi Antal
megyéspuspok
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1. szamu melléklet — Az iskola csengetési rendje

A tanoérak rendjét az aldbbi csengetési rend szabzdy

Reggeli ima -7
1. 6ra 7°-8%
2. 6ra 8%.9%
3. 6ra §%10*"
4. 6ra 16>-11%°
5. 6ra 18127
6. Ora 13°-13°
7. 6ra 13%14"
8. 6ra 14°>-15"

Iskolai szentmise, vagy Unnepély utan a tanorakeiméel érdekében roviditett tanitasi 6rak
vannak. Ennek csengetési rendje a kdveikez

Szentmise/linnepély| “78>°

1. 6ra gl.9%°

2. 6ra g%10"
3. 6ra 16%11%
4. 6ra 13%12°°
5. 6ra 12512
6. 6ra 19%-13°
7. 6ra 13%-14°
8. 6ra 14%-15"
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Paduai Szent Antal

Altalanos Iskola, Gimnazium és

Alapfoku Mivészeti Iskola

2. szamu melléklet — Munkakori leirasok giijteménye

2081 Piliscsaba, Béla kiraly utja 72.
Tel.: 06-26-375-322
Fax: 06-26-375-020

Munkakori leiras

1. A munkakért betol neve:

Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazium és
Alapfoku M iivészeti Iskola

2. Szolgélati helye:

3. Munkakoér megnevezeése:

Megbizatas:

A megbizatas hatalya:

Munkakortdl fakado sajatos feladatok:

4. Munkaid:
K(‘jteleZ)' oraszam:
Orakedvezmény:

5. Fuggelmi kapcsolatok:

— Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
6. Képesitési éiras:

— lIskolai végzettseég:

— Gyakorlati idb:

- Egyéb:
8. A munkakori leirast kapja:

— A dolgozo6

— A dolgozo kozvetlen felettese

— A munkéltato

Piliscsaba,
a munkaltatéi jogkdr gyakorldja

9. Elfogadasi nyilatkozat:
A munkakori leirast atvettem és tudomasul veszem:

munkavallalé
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Munkakori leiras
l. Altalanos rész

Munkaid6: A heti munkaid@ 40 oOra. ,A nevelési-oktatasi intézmeényekben pedagéd
munkakorokben dolgozé pedagogus heti telles muef@iek nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkai)l az intézmeényvezétaltal — az e torvény keretei kdzott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tgltemni munkaid fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat magaytigoneghatarozni.

A teljes munkaid 6tventt—hatvantt szazalékaban (a tovabbiakbareléssel-oktatassal lekotott
munkaids) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa reatdelal. A kotott munkaid
fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-okditiésszit), nevelés-oktatassal 6sszeftigg
egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabbétidselyettesitést lat el.” /Knt. 62. § (5)-(6)/
Mindenkor érvényesek szamara az SZMSZ-ben elfoggldotvalamint a nevétestilet
hatarozatai. Munkdjat az iskola pedagogiai progaanvjalamint éves munkaterve alapjan
onalléan végzi. A pedagdgus koteles ad ednoraja megkezdéseastllegalabb 10 perccel, ha
elsy oraja van, a reggeli ima kezdésére az iskolabagjetemni. A tanév végen csak akkor
kezdheti meg a szabadsagét, ha az arra a tanéléetanligyi dokumentumokat ell@mzve és
lezarva az igazgatdésagnak leadta, valamint a taBterszertarat rendbe tette, a nevére szolo
eszkdzoOket a leltarral egyeztette. A pedagogusaki@rvény meghatarozta kereteken belll az
igazgato, és helyettese tulmunkéara kotelezhetiedagdgusokat a térvényberdiel szabadsag
illeti meg. Tanitési ilben betegség és hivatalos tavolléten kivil csatirkiden indokolt esetben
igazgatoi engedéllyel mehet szabadséagra.

A pedagdgus koteles betartani a Magyar Katolikughg kozoktatasi intézményeiben dolgozo6
pedagogusok szamara készilt Pedagogiai kodéashit.

Beosztas:A pedagbgus orabeosztasat, 6rarendjét végzeteléginaz eddig végzett munkajanak
figyelembevételével az igazgatd jovahagyasavajazgatohelyettes késziti el.

Nevelés:A pedagogusok legbb feladata a didkok nevelése és szaktargyai na@fetinvonall
oktatdsa. Ezt a leghatékonyabban ugy lehet elémia pedagogus élete példajaval nevel, ha
szavai és tettei 6sszhangban vannak.

A pedagdgusok didkjaiktol a figyelmesség apré agiadh kivil semmit nem fogadhatnak el, és
az iskolaba jar6 diakokat nem tanithatjak pénzégantanitvanykent.

Munkakori kotelességek:

— megismeri és munkdja soran betartja és betartatjaskola alapdokumentumaiban
foglaltakat: SzMSz, Nevelési program, Helyi tantéf@zirend,

— az igazgato altal az éves oOrafelosztasban meghatéroraszamban elvégzi tanitasi,
nevelési feladatait, és a tanulokkal valo egyébvé&tien foglalkozasokat, amelyek a
szakértelmét igénylik,

— kivalasztja a leghatékonyabb, legeredményesebb zedelet a nevétoktatd munka
elésegitésére,

- felzarkdztatja a gyengébb képedsémnuldkat, a tehetséges gyerekeket kiemelten
fejleszti,

— Onképzéssel, szakmai folyodiratokkal, szakkdnyvekkelvabbképzéssel biztositia a
megfeleb szakmai fejpdéseét,

— aktiv részt vesz a tantestlleti értekezleteken,

— bekapcsolddik a szakmai munkakdz6sség munkajaba,

— részt vesz minden évbenia+t és balesetvédelmi oktatason,

— baleset esetén ellatja a seériltet, sziikség esat@stohiv, és felveszi a baleseti
jegyzokonyvet, amelyet atad az iskola vezetésének,
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rendszeres kapcsolatot tart az osztd§ikokkel, szibkkel, ez utébbi formdja a
fogadddra, amelyen koteles megjelenni,

az éves tanmeneteket elkésziti az iskolavezetéd aleghatarozott ipontig, de
legké®$bb szeptember 20-ig,

a haladasi naplét napra készen vezeti, a hianyzsjagyzi, helyettesitési iveket alairja,
a szakkdri naplot vezeti,

munkajat a Pedagogus teljesitmény-nyilvantarté dapezeti, és azt havonta az
iskolatitkarnak leadja,

a tanulok munkajat értékeli, a dolgozatok kijavija irast kovet két héten belll, az
erdemjegyek kozli a tanulokkal, bejegyzi az oszaly napléba és a tanulok
ellendrzéjébe, a bejegyzések alairja,

a vallalt tisztségeket, tulorakat, helyettesitéselszakkori foglalkozasokat ellatja a
vallalas lejartaig,

az iskolavezetés felkérése alapjan részt veskalaifelvételi eljarasaban, az iskola altal
szervezett vizsgakon, versenyeken,

az éves programot figyelemmel kiséri, az abbararalt feladatok elvégzi

az iskolan kivili programokat, osztélykirandulddpkiz@borokat, turdkat lebonyolitja
vallalas vagy beosztas szerint.

Il. Munkakdrb 6l fakadé sajatos feladatok

1.

Alsé tagozatos tanito
Feladatai:

osztélyat elkiséri az Uszasoktatasra,

els osztalyban, és masodik osztalyoeliglévében a diakokat széveges értékeli,

az osztalyozas mellett a dolgozatok szazalékosarntégkeli, és az eredményeket kozli a
szubkkel

Napkozis neveb
Feladatai:

a koteled oraszdmban a napkozis foglalkozdsokat (tanuldsk,jészabad program)
szervezi, vezeti,

a kijelolt idsben megebédelteti a gyermekeket, vigyaz az ébemiidjére, a kulturalt
étkezésre neveli a gyermekeket,

a diakok héazi feladatait ellérei,

nyilvantartja a didkok klonorait és elkildi azokikaet

Logopédus, fejleszi pedagdgus
Feladatai:

tanév elején felméri az élosztalyos diakokat,

a tanév soran felméri az Ujonnan felméndtoblémas eseteket az als6 tagozatbal,
szilkség esetén javasolja a gyerekek tovabbkild@sgfeleb szakszolgalathoz, ez
Ugyben beszél az osztalytanitokkal, szikség esetsatibkkel,

az altala kistirt, fejlesztésre szorulé gyerekeket a tanév saefieskzti, az eredményehr
folyamatosan beszamol az osztalytanitoknak,

a szakszolgalatok szaké&rivélemeényét figyelembe véve javaslatot tesz atdnak az
arra raszoruld diakok kulonleges fejlesztéséretleasegyes tantargyak, tantargyrészek
osztélyzésa aldli felmentésére,

a fel¥bb évfolyamokban esetlegesen felmémgbndok megoldasaban segitséget nyujt az
érintett osztalydnoknek, szaktanarnak,

szlikség esetén konzultal a gyermekvédelmidssall,
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a munkajahoz szikséges tanigyi dokumentumokat év tsoran folyamatosan vezeti,
azokat a tanév soran eltgnésre, tanév végén lezarasra az iskola vezetéstadii,
részt vesz az alsés munkak6zdsség munkajaban.

4. Természettudomanyos tanail(fizika, kémia, biologia, féldrajz, természetismieszakos)
Feladatai:

az év elején ismerteti a tanuldkkal (et és balesetmentes munka kdvetelményeit, az
eléaddk hasznalati rendjét, és a tanév soran betaetzi)

a diakoknak bemutatja az eszk6zok szakshkasznalatat, és folyamatosan ellemnazt,

a szertarat és azéeldot rendben tartja,

gondoskodik a mérgézs veszélyes anyagok szakéizérolasarol, hasznalataral,
gondoskodik a kisérletek soran keletkezett vesgélyalladék szakszértarolasarol,
megsemmisitésél;

gondoskodik az elromlott eszk6zok megjavittatdsadkelfogyott anyagok potlaséarol.

5. Informatika tanar
Feladatai:

az ev elején ismerteti a diakokkal az informatilksiein hasznalati rendjét kulonos

tekintettel a baleset megeksre, és a tanév soran betartatja azt,

Ugyel a teremben elhelyezett szamitdgépek épségdikség esetén gondoskodik azok
hardver és szoftver karbantartasarol,

megtervezi €s megszervezi az informatikateremdejését,

Ugyel arra, hogy a diakok szaksgem hasznaljak a terem berendezését,

Ugyel arra, hogy a diakok sem ora alatt, sem e@yé@lalkozasokon ne nézhessenek az
iskola szellemiségével nem dsszeegyeztéthehlapokat,

heti két 6raban ellatja a rendszergazdai feladatoka

6. Testneveb tanar
Feladatai:

az év elején ismerteti a diakokkal a tornateremnapalya és az olték hasznalati
rendjét kulonos tekintettel a baleset mégéére, és a tanév soran betartatja azt,

felligyeli az atolt6zeés rendjét, gondoskodik azk&ttémedrzesesl,

a testnevelés szertarat rendben tartja,

gondoskodik az elromlott, megrongalddott eszkdzékjjavittatasarol,

megszervezi a helyi tantervben meghatarozott éafobn az Uszas oktatasat, és a diakok
kisérését.

7. Hitoktato
A hitoktatot feladatai ellatdsaval az iskolaigabgbizza meg. A katolikus hitoktatokat minden
tanév elején az igazgato felterjeszti a teriletilEgékes ordinariushoz egyhazi megbizatasra. A
reformatus hitoktatok megbizasardl a terlletiltzjékes lelkész ajanlasa alapjan dont az igazgato.
Feladatai:

részt vesz az iskola hitéleti programjainak megszafsében, lebonyolitasdban, (lelki
napok, lelkigyakorlatok, egyhazi innepek, osztaggkistb.)

kapcsolatot tart fenn a helyi plébaniaval, gylleltest, mas egyhazi szervezetekkel
mindent megtesz annak érdekében, hogy a didkokaaktbekapcsolddjanak a helyi
plébania, gyulekezet életébe.

8. Konyvtaros tanar
Feladatai:

elkésziti a konyvtar dijtokori szabalyzatat, nyitva tartasdnak és haszné&kté@ndjét, és
betartatja az azokban foglaltakat,
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— elkésziti a konyvtar évesobitési rendjét, és azt a tanév soran végrehajgjaehinez
rendelkezésre allé pénzosszeg f6lott szabadon liermile

- folyamatosan nyilvantartja a konyvtéari allomanykécsonzést dokumentalja,

- afolydiratokat az iskolavezetéssel valé egyeztetés megrendeli,

- figyeli az iskolat érint palyazati kiirdsokat, és felhivja ra az érintettdgak figyelmét,

- a tankonyvfelglssel minden tanévben gondoskodik a medieli@rtdos tankdnyvek
beszerzésél, az elhasznalddott példanyok cserdjéés nyilvantartja azokat,

— atanarok igénye alapjan gondoskodik a diakoknaktgatalomkényveki,

— szlUkség esetén a szaktanarok kérésére konyvtiet@zervez.

Rajztanar

Feladatai:

az év elején ismerteti a tanulokkal az+ és balesetmentes munka kovetelményeit, az
szaktanterem hasznalati rendjét, €s a tanév setartdtja azt,

a diakoknak bemutatja az eszk6zok szakskasznalatat, és folyamatosan ellenazt,

a szertarat és a szaktantermet rendben tartja,

gondoskodik a mérgézs veszélyes anyagok szak§izérolasarol, hasznalataral,
gondoskodik a munka soran keletkezett veszélyesladéd szakszér taroldséarol,
megsemmisitésél;

gondoskodik az elromlott eszk6zdk megjavittatasadklfogyott anyagok potlasardl

a gyermekek munkaibdl rendszeresen kidllitast készliujsagon, az aulaban

szikség esetén segit az iskola Unnepi diszitésébgg;egy Unnepély diszleteinek
elkészitésében.

10.Technika tanar

Feladatai:

az év elején ismerteti a tanulokkal (et és balesetmentes munka kdvetelményeitjibeiy
hasznalati rendjét, és a tanév soran betartatja azt

a didkoknak bemutatja az eszk6zok szakshasznalatat, és folyamatosan edlemazt,

a szertarat és aithelyt rendben tartja,

gondoskodik a mérgézs veszeélyes anyagok szakéizdrolasarol, hasznalatarol,
gondoskodik a munka soran keletkezett veszélyesladéd szakszér taroldsarol,
megsemmisitésél,

gondoskodik az elromlott eszk6zok megjavittatasadklfogyott anyagok potlasardl
aktivan részt vesz az adventi kézmes foglalkozas ékészitésben, lebonyolitasaban.

lll. Egyéni megbizatasok

1.

lgazgatdhelyettes

Az igazgatbhelyettest az igazgatd bizza meg. A megds visszavonasig szol. A veret

beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyetteetvetevékenységét az igazgatd iranyitasa
mellett latja el. A megbizott a vallalas idejére a&azgatd altal meghatarozott 6sskeg
igazgatOhelyettesi potlékra jogosult. Az igazgalptees tagja az iskola vezetésének.

Feladatai:
— részt vesz az iskolavezetés munkajaban,
— azigazgato tavollétében teljes jogkdrben hely#ites igazgatot,
— azigazgato tavollétében, az igazgatd megbizasdjed utalvanyozasi jogkort gyakorol,
- folyamatosan kapcsolatot tart fenn a tagozatééket, munkak6zosség-vedékel,
— aposta felbontja, megvalaszolja az igazgatovatgiesben,

— az orarendet elkésziti,
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az emeltszint érettségi felkésaiket, szakkoroket, korrepetalasokat, tigyeletekedtid
foglalkozasokat, reggeli imakat, lelki napokat, g&éi alkalmakat, szentmiséket
megszervezi, megszervezését koordinalja, nyilvgatar

az Oracseréket, hianyz6 tanarok helyettesitésészeegezi, nyilvantartja és jelenti a
bérszamfejtés felée,

statisztikak elkésziti, lejelenti

tanulmanyi versenyek nyilvantartja, szervezi, &dikanevezését intézi,

az érettségivel, felvételivel kapcsolatos feladatokegszervezi, figyelemmel kiséri,

a hospitalasok és gyakorlétanitasok aktudlis rénd Egyetem kérése alapjan
megszervezi,

a tovabbképzéseken, konferenciakon vald részvéwrdinalja, a tovabbképzési
koncepciot és éves tervet elkésziti,

koordinalja a nyari taborok szervezéset,

a leltarozast, selejtezést figyelemmel kiséri, segkesetén kezdemeényezi,

nevelési feladatok, fegyelmi kérdések megoldasaészt vallal, szikség esetén felveszi
a kapcsolatot a szikkel, gyermekvédelmi feléksel, és mas hivatalos szervekkel,
folyGiratok, nyomtatvanyok megrendelését figyelernkigéri,

naplék, anyakonyvek vezetését, a tanulmanyi stitidat ellerdrzi,

tanlgy-igazgatasi feladatokat megszervezi, lebadtpgo(beiratkozas, felvétel, atvétel,
tavozas, nyilt nap),

az éves programot figyelemmel kiséri, megvaldsitid@galgozza és megszervezi

szubi fogaddorakat és értekezleteket megszervezi,

orét latogat, és azokat megbeszéli a pedagogusokkal

az iskolat képviseli megbizas szerint,

iskolaorvosi ellatast megszervezi

2. Tagozatvezeb

A tagozatvezéi feladattal a pedagogust az igazgatd bizza memefbizatas visszavonasig
sz6l. Osszekét szerepet tolt be az iskola vezetése és a tarsetiitott. A megbizott a vallalas
idejére az igazgato altal meghatarozott 6sszagozatvezeéi potlékra jogosult. A tagozatvesdet
tagja az iskola vezetésének.

Feladatai:

0sszefogja a tagozaton dolgozé pedagdgusok munkajat

részt vesz az iskola ve#dstgének munkajaban,

koordindlja a szakmai munkakdz6sségek munkajat,

részt vesz a tanugyi dokumentumok (haladasi ndgéiyzasok, osztalyozo napld stb.)
ellensrzésében,

a tagozaton tanit6 kollegak érait latogatja,

részt vesz a kulonb6ézendezvények 8készitésében, szervezésében,

az éves munkatervben foglalt feladatok felosztas&egiti az iskolavezetést, és szamon
kéri azokat a felésokol,

feligyeli a helyettesités rendjét, a varatlanuhii tanarokrol értesiti az iskolavezetést.

3. MunkakdzOsseég-vezdi

A munkakozosség vezgét a munkakozosségbe tartozé pedagdgusok valaszipd, és az
igazgato hagyja jova. Megbizatasa egy tanévre sziglegbizott a vallalas idejére az igazgato altal
meghatarozott 6sszégnunkakozosseg-vezepotlékra jogosult.

Feladatai:

felelés a munkakozdsség éves programjanak kialakitasaert,
a tanév soran legalabb harom munkakozosségi eleddegzervez,
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felelos a szakmai szertar, a hangszerek, taneszktzokakkomyvek, kottédk rendjéért,
elkésziti ezek fejlesztési tervét, és irasban hLgaylaz iskola vezéségének,
mindezeknél figyelembe veszi az iskola pedagégaves programjat,

rendszeresen latogatja a munkakdzosségbe tartozonaroka  Orait,
ndévendékhangversenyeit,

javaslatot tesz az iskola veds€gének az Uj szakmai, tantargyi programok kipas#h,

a tanarok tovabbképzésének programjara,

torekszik az egyes tantargyakon belil az egysét@lseées kialakitasara,

kezdemeényezi a szaktargyi versenyek, palyazatakwezését, az azokon val6 részvételt,
figyelemmel kiséri a versenyek alakulasat.

4. Osztalyfonok
Minden osztély €lén egy osztéyiok all, aki leheileg magas éraszadmban tanitja az osztalyt.
Az osztalybnokot az igazgato jel6li ki az iskolavezetésselagsosztalybnoki munkakdzosség
vezetjével egyetértésben. A megbizatas visszavonasitegkesbb az osztaly végzéséig szol. A
megbizott a vallalas idejére az igazgaté altal megbzott 6sszeégosztalybnoki potlékra jogosult.
Feladatai:

megismeri az osztalyban tanuld diakokat, sefiket problémaik megoldasaban, a

palyavalasztas kérdéseiben,

a didkoknak év elejériiz- és balesetvédelmi oktatast tart, ismertetizaiddé tervét és a

hazirendet, az oktatason valo részvételt j8ggmyvben rogziti, amelyet a tanulokkal

alairat,

= anaplé naprakész vezetése és éitatse,

= az anyakodnyvek Kkitoltése, eli@nzése szeptember 30-ig, az évkozi valtozasok
bejegyzése,

= a hidnyzasok igazolasa, Osszesitése, az igazolatidnyzasok jelzése az
iskolavezetés és a s#ifklé,

= az osztalyzatok beirdsanak etlerése, azok értékelése, probléma esetén a szgktanar
és a szidl felé megbeszélés kezdeményezése,

* a magatartas és szorgalom folyamatos értékelégaslgtétel a félévi és év végi
erdemjegyre,

= afélévi értestt és az év végi bizonyitvany kitoltése, kiosztasa

szlikség esetén statisztikai adatokat szolgaltskata vezetésének,

felméri az osztalyban az iskolai étkeztetést ékdapigénybevet diakok szamat, és a

kulonbo® kedvezményekre vald jogosultsagat,

felméri és nyilvantartja, hogy a diakok milyen sk@iokre, emeltszitit érettségi

elokészitre jarnak,

kapcsolatot tart az osztalyban tanito tanarokkal,

kapcsolatot tart a szikkel, amelynek formai a kovetkéiz értesités az ellénzében,

szUbi értekezlet, fogadOora, csaladlatogatas,

odafigyel a problémas gyerekekre, sziikség eset@haneélést, eljarast kezdeményez a

gyermekvéedelmi feléksnél,

megszervezi az osztalyprogramokat, kirandulasakaelyekél az iskola vezéiségét, az

osztalyban tanité szaktanarokat és a&kailidsben értesiti,

a koteled orvosi vizsgalatokra elkiséri az osztalyat,

az osztalypnok az igazgatd beleegyezésével helyettest valasaganak, aki az

osztalybnoki munkaban segitségére lehet, és az osétélyf akadalyoztatasa esetén

atveszi teendit,

részt vesz az osztalyioki munkakdzosség munkajaban, végeiek megvalasztasaban,

lebonyolitja az osztaly diak-6nkormanyzati képwsetk megvalasztasat, és kapcsolatot

tart a Didkforummal,
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megszervezi az osztély séillmunkakoézosségének megvalasztatasat és a velidk val
kapcsolattartast.

5. Vezewtanar
A vezetitanart vezditanari munkajaval minden tanévben az igazgaté hizeg PPKE BTK
Pedagogiai Tanszékenek felkérése alapjan. A héakgataz egyetem osztja be. A véahar
munkaja végzésehez heti 10 6ra 6rakedvezménytkaglyben a vezétanari feladatokat latja el.
Feladatai:

fogadja a hallgat6t és ismerteti vele az iskoldrbadijét,
megszervezi, és figyelemmel kiséri a hallgaté hékysat,

elékésziti, meghallgatja, majd kiértékeli a hallgatait)

a vizsgatanitasra meghivja az egyetem illetékesi&éiit,

az egyetem, és az iskola felé sziikséges admirigrtedvegzi,

részt vesz az egyetem altal szervezett \itaeéri tovabbképzéseken.

6. Gyermek- és ifjusagvédelmi feldis

A gyermek-és ifjisagvédelmi fetdt az igazgatd bizza meg feladatai ellatasaval.bizethsa
visszavonasig sz6l. A megbizott a vallalas idejae igazgatd altal meghatarozott dsszeg
gyermekvédelmi feléki potlékra és orakedvezményre jogosult.

Feladatai:

seqiti és 0Osszehangolja az intézmény pedagégusajmakmek- és ifjusagvedelmi
tevékenységét, rendszeres munkakapcsolatban @dizéalytinokokkel,

figyelemmel kiséri a hatranyos helyizediakok szocialis és csaladdi helyzetének
alakulasat, tanulmanyi&heneteliket, magatartasukat, palyavalasztasukat,

anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tamogatagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi az Onkormanyzatnal,

rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemikegbcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja felettesei édag@gusok figyelmét,

munkajat onképzeéssel és a szakirodalom tanulmasgwakfolyamatosan fejleszti,

az osztalydnokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyettet hatranyos helyigta
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségkkikzeb didkokat,

minden tanév elején t4jékoztatia a $ket é€s a diakokat, sajat tevékenysépeér
feladatairol és arrdl, hogy milyen jelieégroblémakkal mikor és hol kereshetik fel,
tajékoztatja a sztiket és a diakokat arrdl, hogy problémaikkal az l&kdkivil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményekeegieetnek fel. Az iskolaban a diakok
és a szidk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekuddefeladatot ellatd
fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat,

a diakok részére egészsegwédmentalhigiénias és szenvedélybetegség magel
programok szervezésében segitséget nyuijt,

6rzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos iratokat,

a sziubktol, gyerekeksl kapott bizalmas informaciokat csak az Ugy megedda
szempontjabol legsziikségesebb mértékben tarjasaypgdsok elé,

munkajat az igazgatd utasitasai alapjan veégzi, arnggkvédelemmel kapcsolatos
intézkedéseil rendszeresen tajékoztatja,

rendszeres kapcsolatban all az iskolan kivili ggénédelmi  intézményekkel,
hatosagokkal.

7. Tiiz- és balesetvédelmi felés

A tliz-és balesetvédelmi fetai teendkkel az igazgaté bizza meg a pedagbgust. Megb&zatas
visszavonasig szol. A megbizott a vallalas ideggegazgato altal meghatarozott ossizédg- és
balesetvédelmi feléki potlékra jogosult.

Feladatai:
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— a tanévnyitd értekezleteriiz+ és balesetvédelmi oktatdst tart a tantestilghiteak,
amelyl jelenléti iv készll, amelyeket biztonsagos modwmyriz,

— minden tanévbenitzriadot szervez, amelynek soran efleni, hogy a megadott édalatt
mindenki elhagyja-e az iskolét,

— baleset esetén az érintett pedagogussal egylesiala jegyékonyvet, és eljuttatja azt az
illetékes hivatalos szervekhez,

— ttz- és bombariad6 esetén riasztja a medfdlatosagokat, és intézkedik az épulet gyors
és biztonsagos kilritégér

— gondoskodik arrél, hogy minden helységben jél laiha ki legyen téve a menekulési
atvonal,

- felhivja az iskolavezetés figyelmét minden olyderneégre, amelyit- és balesetvédelmi
szempontbdl fontos.

8. Tankdnyvfelelés
A tankodnyvfelebsi teendkkel az igazgatd bizza meg a pedagdgust. Megb&ataszavonasig
szol.
Feladatai:
- folyamatosan kdveti az iskola tankdnyvellatasabakazo rendeleteket, jogszabalyokat,
— meghatarozott isben felméri, hogy melyik tanar melyik tankdongbfog tanitani a
kovetked tanévben, és ebbdsszeallitia az egyes osztalyok tankényvjegyzeékét
— az osztalypnokok, és az iskola gazdasagi vépetsegitségével felméri, hogy melyik
tanulé milyen tankényvet igényel a kovetkdanévre,
— az osztalybnok segitségével felmeéri, hogy kik a tankényvtaniégya jogosult tanulok,
— megrendeli a tankdnyvet, ennek soran kapcsolatoa tankdnyvterjesével,
— gondoskodik a beérkezett tankonyvek szaKszdrolasarol, a tartds, kodlcsbnodzhet
tankdnyvek nyilvantartasba vételgra tankonyvek kiosztasarol,
— aziskola gazdasagi vea@ivel megszervezik a tankdnyvek aranak kifizetését,
— a konyvtaros tanarral nyilvantartjak a tartés ée@nzott tankonyveket, megszervezik a
tanév végén a beszedésiket.
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3. szdmu melléklet — Az iskolai konyvtar Szervezési mikodési szabalyzata, Gjokori
szabalyzata és Hazirendje

_ Paduai Szent Antal 2081 Piliscsaba, Béla kiraly tja 72.
Altalanos Iskola, Gimnazium és Tel.: 06-26-375-322
Alapfoku Mivészeti Iskola Fax: 06-26-375-020

A PADUAI SZENT ANTAL ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES  ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA KONYVTARANAK SZERVEZETIES M UKODESI
SZABALYZATA

AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAL:

a) Jogszabalyok

Az iskolai konyvtar nikddeési szabalyzata a kdzoktatasra vonatkoz6 szaitsilgs a konyvtarakra
vonatkozo dlirdsokat egyarant figyelembe veszi. Ezek a kbvétkez

- az 1993. évi LXXIX . torvény még ervenyben dékeszei és a 2011. évi CXC. térvény mar
hatélyos részei

- 1997. évi CXL. térvény a kulturdlis javak védehdiéés a muzedlis intézményékra nyilvanos
konyvtéri ellatasrol és a koZivelodésol

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptankéadasarol, bevezetéséres alkalmazasarol
(hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egydttes rendelet a konyvtari aléom elledrzeséél

- A kulturalis miniszter és a pénziugyminiszter dtgsl iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolkévdésekil

- 23/2004. OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitadsfaakonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rend;jér

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intémgek niikodésésl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptariteasiasarol, bevezetés€gés alkalmazasarol.

- 17/2014. (. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvégedagogus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankbnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvadaend;jésl

b) Intézményi szabalyozok

- helyi pedagogiai program

- az iskola szervezeti édikbdési szabalyzata
- az iskola hazirendje

I. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar elnevezésePaduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnaziunikpfok( Mivészeti
Iskola Kényvtara
A konyvtar székhelye Piliscsaba, Béla kiraly ut 72.
Levelcim 2081 Piliscsaba, Béla kiraly at 72.
Telefon 26-375-322/17 mellék
E-mail: gasparcsa@gmail.com
A Konyvtar bélyegdie:
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I1. A KONYVTAR FENNTARTASA

Az iskola fenntartdja:
Székesfehérvari Egyhazmegye, 8000 Székesfehéraémskaz téer 5.

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztébér fenntartd az iskola koéltségvetésén keresztill
gondoskodik. A szaksziekonyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyatanikodtet) iskola és

a fenntarto kdzosen vallal fefsiséget.

Az iskolai kdnyvtar munkajat a Katolikus Pedagédiziolgaltatd és Tanacsadé Intézet szakmai
szolgaltato tevékenységével (szaktanacsadas, gaakéinka, tovabbképzés, stb.) segiti. Az iskolai
konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és éifen a nevebtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval.

. A KONYVTAR MEGHATAROZASA, FELADATAI

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézméftpvabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikaciosruweat Iranyitasi, pedagogiai és financialis
szempontbdl a tkodteth intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendskeeyiei az iskolat
pedagogiai programja megvaldsitasaban, masréesat; ankonyvtari rendszer tagja a mindenkor
érvényes konyvtari jogszabdlyok, szabvanyok szermikodik. Gyijteménye széleskden
tartalmazza azokat az informacidhordozokat, infaidgiéat, amelyeket az iskola oktato-nével
tevékenysége hasznosit, befogadva és felhaszn&iérabos rogzitési, tarolasi, atviteli és keées
technikdkat. Rendelkezik a kulonkibismerethordozok hasznalatdhoz szikséges eszkdzokke
Szakszdren elhelyezett és feltart gjgemeényére és a konyvtari halézaton elé&ftietrasokra épidl
szolgaltatasaival az iskola tevékenysegét atfoggas&dzpontként, informacios kodzpontként
mikodik. Az iskolai kdnyvtar komplex egység, amelgetanitashoz, tanulashoz nélkilézhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz szikséges edek8zérolgaltatasok rendszere alkot, és amely
a pedagogiai folyamattal szemben tamasztotédéjkovetelményeknek megfet@n rugalmasan
képes Ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatadsaionallo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében
tantervi program szerint szervezi és a néestilettel egydttitkbdve valdsitia meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informaitilszemléletik, informaciokezelési szokasaik
kialakitasat. Az iskolai konyvtar széleskorlehetséget kindl az Oniwelésre, az
olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyeni tanatdmikajanak, modszereinek elsajatitasara, a
szemelyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagogiai prograég a NAT is meghatarozza.

Gyijtemeényét az iskola igényei szerint €és a ¢aéy elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv,6sidhki kiadvany, tartds tankonyv,
segédkonyv, kotta stb.) kiviul @y a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm,ngemez,
hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, DVD, muiilia CD stb.).

Tankonyvtérat hoz létre a tartdés tankonyvitkés segédkonyvekh nyilvantartja és kolcsonzi az
allomany kész anyagat.

Egységes dijteményeét hozzaferh&te teszi a konyvtarhasznaldk (tanuldk, pedagoguscknikai

és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositjailénbos informacidhordozék hasznalatahoz
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szlikseéges technikai eszkdzoketiifigmenyéldl — az igényeknek és letisegeknek megfelégn —
letéteket helyez el az iskola kulonldohelyszinein.

Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtszabvanyok szerint, informacios
tartalmukrél sok szempontian, gyorsan, pontosanszakereshét helyi adatbazist épit
szamitogepes konyvtari program, adatbazisbol reélrekordok felhasznalasaval.

Lehetiséget ad a kiulonbézdokumentumok masoldséara, sokszorositaséra, Ujasktanyagok
Osszedllithsara (oktatbcsomag), Uj dokumentumédllghsara (hang-, videofelvétel, fotéfelvétel,
internetbl letoltott tartalmak stb.).

Gyljteményén, eszkozein és tajékoztatd forrasain Blapmolgéltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységéth ered informacios igényeket.

Kielégiti a pedagogusok alapdetzakirodalmi és informacids igényeit, tajékoztasibaz iskolai, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intéxeidren nikods konyvtarak, ill. a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairoél, szakiranyu szolgali@téas

A dokumentumok iranti igények kielégitésében éékiggtatd feladatai ellatdsahoz sajat eszkozein
kivul kozvetiti és felhasznalja a kdnyvtari rendsgeolgaltatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacié-cserében (MOKKA, Orszadoskumentum-ellatasi Rendszer,
konyvtarkozi kdlcsbnzes).

Sajat gyijteményén és eszkdzein kivil felhasznalja a heggjondlis, ill. vilhgmérdt halézaton
hozzaférhet bibliografiai és teljes szévégnformacios forrasokat.

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyasahalati kévetelményei alapjan kozkgddik

a helyi konyvtarpedagdgiai program, konyvtarhasaindhntervek kidolgozasaban, és dsztdnzi,
szervezi, seqiti a tiveltségtertletek gyakorlati megvalésitasat, mikdzbeaga is részt vallal a
konyvtarismereti €s -hasznaloi képzésben.

Konyvtarhasznalati 6rak tartasaval fejleszti a l@kkonyvtarhasznalati felkésziltségét, hasznaloi
szokasait, felkészitiket a korszdr konyvtari informacios technikakra.

Pedagolgiai aktivitassal kozponti helyet tolt be evabtestillettel szoros egyittikodésben a
tanulok informaciodszety -kezeb és kommunikacidés képességeinek fejlesztésébenyématos
olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

Mint az iskola nyitott kommunikacids centruma, démadikus foruma lehéséget ad a kdnyvtarhoz
kapcsolodo programok megszervezesére, a diakokékgrységere.

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR GY UJTOKORE, ALLOMANYANAK ALAKITASA

Az iskolai konyvtar gyjtokorét az intézmeény altal megfogalmazott és a rieesiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, alhgradakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti
eés niikddési szabalyzat rogziti. A d@gokori szabalyzatnak (Id. 1. sz. melléklet) megfelitt
konyvtéri allomany eszkozll szolgal a pedagogiagpem megvaldsitdsahoz. Az alloményalakitas
soran figyelembe veszi az igazgatd, a n@vébzosség veélemeényét. Az allomany tervéizer
meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pégliag programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszet kell kiindulni, amely meghatdrozza a konyvtarplankcidjat.

Az iskolai konyvtar allomanysaétel, ajandéek és csedtjan gyarapodikAz allomany gyarapitasara
szant dsszeget az iskola koltségvetesében Kalaeyozni. A gyijtemény gyarapitasara fordithatd
0sszeg felhasznaldsaért a konyvtaros deleHozzajaruldsa nélkil az iskolai kdnyvtar szamara

kényvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.
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A konyvtarba érkex (a gyijtokorbe tartozd) tartds mézésre szant dokumentumokat hat napon
belul allomanyba kell venni, az allomany-nyilvandst szakszéen és naprakészen kell vezetni.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, éeelegalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a féloslegessé valt és a terntészelhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

Az iskolai konyvtar allomanyat kétévente leltdrozagan elledrizni kell. A teljes kot
allomanyellerzés az allomany egészére kiterjed. Agsihki leltarozas kozul minden masodik
részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allon2&%g-ra kell kiterjeszteni.

Részleges allomanyelléreésre kerll sor vis maior esetén. Ekkor csak adamtott allomanyrészt
kell ellersrizni. A részleges leltarozasnal zard jegiinyv készil, viszont a dokumentumok
kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezljes kofi leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas szinetgrt kell az elletrzést a szorgalmi &h kivil
elvégezni.

V. A KONYVTARI TARGYI| ES SZEMELYI| FELTETELEI

A kényvtar az iskola etsemeletén keriilt elhelyezésre, j6| megkdzelittetlyen, egy 62,6 fres
helyiségben (boltivvel elvalasztott olvasoterenk@syvtari tér).

A konyvtari teendket egy biskolai végzettséggel rendelkexdnyvtaros latja el. (Munkakari
leirdsa az iskola SZMSZ-ének 2. sz. mellékletben.)

A konyvtar egyszerre egy osztalynyi tanulo befogada alkalmas. Rendelkezik egy fel-dolgozoi és
egy tanuldi szamitogeppel, Internet kapcsolattal.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok adpblcos rendszerben vannak. A
konyvallomany kézi- és segédkdnyvtarra valamint&bhozhet allomanyra oszlik.

A szépirodalom bétendben, a szakirodalom tematikus csoportositagbéihaté. A nem-
hagyomanyos (audiovizualis) dokumentumok a konypaar elkilonitve (kulén polcokon,
fiokokban) tarolédnak.

VI. AZ ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkaltdrva kell a hasznaldk rendelkezésére
bocsatani. Allomanyunk feltarasi szintje mintegy %Bos. Az allomany feltarasa szamitogéppel,
autopszia modszerével torténik. A katalogus a ktarymindkét szamitdgepén hasznalhato.

A konyvek®ol az alabbi adatokat taroljuk: szérzcim, kiadd, kiadas ideje, terjedelem, sorozati
adatok, téma, ETO és Cutter-szam. Ezek koziul adelni adatok kivételével barmelyik alapjan
keresni lehet az adatbazisban.

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkézeETO és a targyszavak.

A dokumentumok vissszakerestwdgét raktéri jelzetekkel biztositjuk. A szépiradat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkeCutter-szamokkal latjuk el. Ezenkivil
feltiintetjuk a lebhelyet is.
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VII. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalamdjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfédal, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott lebstgek és

a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi.meg

A dokumentumok védelme, ilideg a konyvtarhasznaldk jogainak érvényesitésekélmm a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirégditi, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napobiztositsa hasznaldi (tanuldk, pedagdgusok, a
neveb, oktatd munkéat kozvetlenll sefjidolgozék, adminisztrativ alkalmazottak) szaméara az
alabbiakat:

- a kényvtarhasznalat joga, megfélelyitva tartas,

- a konyvtar giijteményének, tajékoztatdé és technikai eszkozeimpléré és csoportos helyben
hasznalata,

- a helyi pedagdgiai programban megtervezett k@mpasznalati orak megtartasa, koziikideés a
konyvtarra épill szakorak dlkészitésében és megtartasadban, olvasdszolgaétozéatd szolgalat
(tdjekoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a ktaryvgyijteményeél, irodalomkutatas,
témafigyelés, pedagogiai szaktajekoztatas, kozllassizérdek tajekoztatas stb.),

- kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzeése,

- felkérés esetén, a tanoran kivili foglalkozasskakkor, tehetséggondozas, felzarkdztatd stb.)
szervezéseében, megtartasaban valo részvétel,

- kdnyvtari dokumentumok mésolasa, koztdgdes Uj ismerethordozokadllitasdban,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok bizassit

- tajékoztatdas az iskolai konyvtarak, a pedago@wgijtokori, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeldl szakkdnyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- ésrimiaciocserében,

- a tartés tankdnyvek nyilvantartasa, kdlcsénzeése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megterveznighia képzési isben és a tanitasi orat kégen
biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtag@ib szaktargyi orak és egyeéb foglalkozasok
zavartalan megtartasat, az 6ravezetéshez szukggnpsek és egyéb dokumentumok kdlcsdnzeését,
és lehaiséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helilpsznalatra, tajékozédasra, olvasasra,
tanulasra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitagtdsat az iskola dsszesitett orarendjében fel
kell tintetni. A konyvtaros a tantestilet tagja,aékoteled éraszama megfelel a kdnyvtar nyitva
tartasanak. A konyvtarhasznalati orakat ezen Kiglilszervezni.

A csoportos foglalkozasok megtartasahdaeeimeg kell tervezni a konyvtar 6rabeosztasat, reogy
tartalmi és technikai ékészitésiuk biztosithatd legyen. A konyvtar haszaélaem igény
orarendszértanitds szamara csak kivételes esetben élefgggnybe a konyvtar helyiségei.

A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyikodnek a pedagdgiai szolgaltatd
intézmeények kényvtaraival, a szakmai munka kulookériletein.

Az iskolai konyvtar elédleges feladata, hogy gjjeményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyd oktat6-nevel munkét segitse. Ennek megfékh a konyvtar mind a pedagdgusoknak, mind a
tanuloknak lehéivé teszi a teljes allomanya egyéni és csoportamiasastat.

a) Helyben hasznalatA csak helyben hasznélhatdé dokumentumok kivételévekonyvtar

allomanyat koélcsonzi. Kivételes esetben a kézikékgv zarastol nyitasig hazavihetik. A helyben
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hasznalat targyi feltételeit (olvasdhelyek, technikerendezések, stb.) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a kbnyvtarosnak kettositani. A kdnyvtarosnak szakmai segitséget
kell adnia az informacidohordozék kozotti eligazduks, az informaciok kezelésében, a szellemi
munka technikajanak alkalmazasaban, a technikdioeék hasznalataban. Az iskolai konyvtar
csak helyben hasznalhaté dokumentumai: a kézikdngse muzealis dokumentumok.

b) Csoportos hasznalatAz osztalyok, a tanuldécsoportok részére a konystdomlalkozasokat
tarthat. A konyvtar helyisége Orarendszemitas szamara csak kivételes esetben édpeybe.

c) KolcsonzésA konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a kényasatudtaval lehet Kkivinni.
Dokumentumokat kolcsonodzni csak a kolcsonzési awilartasban vald rogzitéssel szabad. Jelen
esetben ez kolcsoblapon és szamitdogépes nyilvantartassal torténitaniilok osztalytdl fuggen

1-6 koényvet kolcsondzhetnek, két hétre. Kérésrazeh kétszer hosszabbithatd. A kélcsonddhet
dokumentumokra éjegyzés kérhét Amennyiben késik a hatatidel, az el§ felszolitas 3 hét utan
torténik, az osztalghokon keresztil. A felszélitasrol a kdnyvtaros gusiddik. Ha egy tanuld
eltadvozik az iskolabdl, a bizonyitvany kiadaséttekoteles a konyvtartol igazolast kérni, hogy a
didknak nincsen kényvtartozasa. Elveszett vagy oreglodott dokumentumot az olvasé koteles
egy hibatlan példannyal vagy a kdnyvtar szamarkssgies mas tivel poétolni vagy jelenlegi
beszerzési arat megfizetni.

d) Nyitva tartas

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
7.30-15.30| 8-12 7.30-15.30 7.30 - 15.30 7.38.30

VIII. AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI
1. sz. melléklet: Gyjtokori Szabalyzat

2. sz. melléklet: Az iskolai kdnyvtar hazirendje

Piliscsaba, 2014. marcius 24.

dr. Ujhdzy Andras
igazgato
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GYUJTOKORI SZABALYZAT
I. Az iskolai konyvtar gyiijt 6korét meghatarozo tényeék:

Targyi és személyi feltételek:
- személyzet: 1& foallasu konyvtaros
- targyi feltételek: konyvtarhelyiség, kb. 5000 dolemtum, olvaséterem (szamitdgép?)
Az iskola alaptevékenysége:
- altalanos iskolai és nyolcosztalyos gimnaziumi tdda
Az iskolai konyvtér feladatai:
- gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltaradaése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa,
- tajékoztatas a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
- tanorai foglalkozasok tartasa,
- az egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztasitas
- konyvtari dokumentumok kélcsénzése.
Iskolan kivili forrasok:
- Piliscsaban kdzségi és egyetemi konyvtarigaik, utdbbi korldtozottan nyilvanos.

Il. Az &llomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeés ardnyos allomanygyarapitast a tanulok és
pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak aigykorbe tartozé6 dokumentum velidel, ajandék utjan

is csak a gljtokorbe tartozo informaciohordozok kerulhetnek be.

A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziksegekumentumok beszerzése a legfontosabb.
Szikds anyagi lehésegek esetén élsorban a kézikonyvtarat gyarapitjuk.

lll. A f égyiijt 6kor és a mellékgyijt 6kor meghatarozasa

Az iskolai konyvtar gyijteményének széleskign tartalmaznia kell azokat az informéacidkat és
informaciohordozdkat, amelyekre az iskola névés oktato tevékenységéhez szilkség van.
Fogyijtokorbe tartoznak a kényvtar élileges funkcidjabol adédd feladatok megvaldsitasaho
szlikséges dokumentumok.

Mellékgyijtokorbe a konyvtar masodlagos funkcidjabdl fakaddksegletek kielégitését szolgalo
dokumentumokat soroljuk.

a) A Bgyijtokor teruletei:
Konyvek
- az oktatdshoz szikséges, ill. a konyvtari tajékdéztenunkat seght altalanos és

szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyedomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétryedudtarak, atlaszok, torvénytarak,
kronoldgiak, bibliografiak, repertériumok, a kongwit munka szakmai é€s maddszertani
segédletei

- iskolai tantervek, tankdnyvek, tanari segédkonywveiunkafizetek, feladatlapok,

- palyavalasztasi utmutatok,

- munkaeszkozkent felhasznalhato ismeretkdzidalom,

- szépirodalmi gifiteményes rivek, antologiak, szoveggpemények,

- iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi emgekhez, vetélkédhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

- helytorténeti kiadvanyok,

- aziskola torténetével, életével, névadojaval kalatss dokumentumok,
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- a pedagogusok 6n- és tovabbképzéséhez sziksegeetalas a felkészilést @egit
pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai

Periodika
- pedagdgiai folyoiratok,
- maodszertani folydiratok,
- vallasi-teoldgiai folyoiratok,
- kodnyvtarosszakmai folyoiratok,
- azidegen nyelvek oktatasat ségieriodikak,
- atananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhaszmaltekfolyoiratok,
- a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjisagola
- palyazati figyebk

Kéziratok
- péalyamunkak,
- helyi tantervek, segédanyagok

Audiovizualis informacidhordozok
- a helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges av-dokumakturbeleértve a szamitdgépes
informaciohordozokat is

b) A mellékgyjtokor teriletei
A nyomtatott és az av-dokumentumokra kiterjesztve:
- az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkoz6, réskérdéseket targyald fékeku
szakirodalom,
- az iskolaskor éiti képzés problémaival foglalkozotivek,
- a tanult tantargyakban valé elmélyilést és a taamgmy talmutatd tdjeékozodast ségit
dokumentumok,
- atanitasi 6érakhoz kozvetlenil vagy kdzvetve fethathato informécidohordozok,
- a kovetke# iskolafokozat oktatasi segédletei kozil a tanteieiadatgyijtemeények,
példatarak, tesztek,
- az egyéni mivelédési, szorakozasi igényeket kieléggrtékes szépirodalom

c) Az iskolai konyvtar gijtokoreldl kizart dokumentumok
- egyetemi ésdiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve ha kézikongmkis hasznalhatok,
- irodalmi, esztétikai szempontbdl ertéktelen, kit@gszorakoztatd olvasmanyok,
- altudomanyos tivek,
- értéktelen, csak szorakoztatdé av-dokumentumok

IV. Az iskolai kbnyvtar gyiijteményjellege

a) A gyijtokorbe tartoz6 dokumentumtipusok
irasos dokumentumtipusok:
- konyv,
- tankonyv, tartos tankdnyv, médszertani segédanyag,
- periodika: napilap, hetilap, folyoirat,
- kisnyomtatvany, brosura,
- kotta,
- kéziratok (pl. palyamunkdak)

Vizualis dokumentumok:
- hanglemez,
- CD,
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- hangkazetta

Audiovizudlis dokumentumok:
- hangositott dia,
- videdkazetta

Egyéb informaciéhordozok:
- oktatbcsomag,
- szoftverek, CD-ROM

b) A gyijtés szintje és mélysége

Az iskolai kdnyvtar a dokumentumok gjtését ebs valogatassal végzi. Fontos, hogy a tantargyi
programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag tégggen.

Alap- és kdzépszifitszakirodalmat az ismeretek minden teriletérejkiéen gyijtink.

Kiemelten gyijtenddk a helyi tantervben meghatdrozott hazi és ajardbtasmanyok, a mun-
kaltatoeszkdzként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miveknél a tananyagban szekeprdk, koliok valogatott nivei, antolégiak, szo-
veggyijtemenyek gyijtése kap eldbbséget.

c) Nyelvi elhatarolas

A konyvtar elésorban magyar nyelven @jyi a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott vsjel
oktatdsahoz felhasznalhatd segédleteket, a ny@dstistintiének megfelel gyermekirodalmat
valogatva gyijti az adott idegen nyelven.

V. Részletes giijtési szabalyok

a) Ismeretkdd irodalom
A teljesseg igényével gytjuk:
az alap- és kdzépszinaltalanos lexikonokat és enciklopédiakat,
- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemégeldéstorténet alap- és kdzépsiint
0sszefoglaldit,
- atananyaghoz kozvetlenll kapcsolddo alap- és lszngfh szakiranyu segedkonyveket,
- atantargyak alap- és kdzépstiietméleti és torténeti dsszefoglaldit,
- amunkaltato eszkézként hasznéalatos alap- és kiinépsmeretkdzb irodalmat,
- az intézmény érvényben k&tanterveit, tankdnyveit, munkafizeteit és felaaagtit,
- atovabbtanulast &egit palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kbvetelnekst tartalmazoé
kiadvanyokat,
- atelepulésre vonatkozé helytorténeti kiadvanyokat,
- aziskola torténetével, névadojaval foglalkoz6 dokntumokat.

Valogatva gyijtjuk:
- az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhdbatéidegen nyelv segédleteket.

Erés valogatassal djytjuk:
- atanult targyakban valo elmélyilést szolgald &anyagon tulmutatd alap- és kozépszint
irodalmat.

b) Szépirodalom
Teljesség igényével gjtjuk:
- az atfogo lirai, prézai és dramai antoldgiakat,
- a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanletsmanyokat,
- a tantargyi program altal meghatarozott klasszigsskortars szeék valogatott niveit,
gyijtemeényes koteteit,
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- a magyar és kulféldi népkoltészetet és meseirodabmautatd antolégidkat, tjiyeményes
koteteket,

- anevelési program megvalbsitasahoz sziikségesisdikat.

- Valogatassal gjjtjuk:

- atematikus antologiakat,

- agyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszélésekesgkoteteket.

Erés valogatassal djytjuk:
- atanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas sziaénegfelél olvasmanyos irodalmat,
- aregeényes életrajzokat, torténelmi regényeket,
- akiemelked, de a tananyagban nem szesdmrtars magyar és kulféldi alkotokiiveit.

c) Pedagdgiai irodalom
Gyijteni kell:
- az alapvet pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat és enpiithakat,
- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési késtasi célok megvalositasahoz
szlikséges szakirodalmat,
- atehetséggondozas és a felzarkdztatas modszeodelmat,
- amiveltségtertiletek modszertani segédkonyveit, setgtlle
- atanitason kivuli foglalkozasok dokumentumait,
- az oktatasi intézmények tajékoztatoit, palyavaksaitmutatdkat,
- az altalanos pedagogiai és tantargymodszertardifatlpkat.

d) Kényvtari szakirodalom
Kiemelten gyijtjuk:
- az altalanos és kozeépiskolai tdjekoztatd munkahokseges kézi- és segedkdnyveket,
- akonyvtarugyi jogszabalyokat, iranyelveket,
- akonyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak médsrextgedleteit,
- aziskolai kbnyvtarakra vonatkoz¢6 alapjegyzékeket.

Valogatva gyijtjuk:
- az elgfoku altalanos bibliografidkat, a fontosabb maskdfbibliografiakat, valamint szak-
és tantargyi bibliogréafiakat,
- akonyvtari feldolgozé munka segédleteit.

e) Hivatali segédkodnyvtar
Gyijteni kell az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahiagyviteléhez szikséges legfontosabb
kézikdnyveket, jogszabalygjeményeket és folyodiratokat.

f) Kéziratok
Gyijteni kell:
- aziskola pedagogiai dokumentaciaoit,
- a palyazati munkakat,
- az iskolai rendezvények forgatokonyveit
- aziskolai Ujsag és radié dokumentumait

g) Periodikagyijtemény
Gyujtunk:
- pedagdgiai folyoiratokat,
- modszertani folyéiratokat,
- vallasi-teoldgiai folyoiratokat,
- konyvtarosszakmai folyoiratokat,
- azidegen nyelvek oktatasat ségieriodikakat,
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- atananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasahaltekfolyoiratokat,
- palyazati figyebt,
- a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagokat.

h) Kottagyijtemény
Az oktatasban, az énekkari munkaban felhasznaliaty Unnepekhez kapcsolédd énekes és
hangszeres zenéivek kottait gyjtjuk.

i) Audiovizualis gyjtemény
A helyi tanterv oktatdsahoz szikséges av-dokumerkunszamitdégépes informéciohordozok
gyiijtése a meghatarozo.

VI. A miiveltségteriletek fontosabb dokumentumai

1. Anyanyelv és irodalom
- altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak,
- irodalomtérténeti 6sszefoglalok,
- kdézmondasok dijteménye,
- adattarak,
- nyelvtani kézikdnyvek,
- szotarak: etimologiai, értelmé&zhelyesirasi, szinonima,
- nyelvtani 6sszefoglalok,
- nyelvmivel6 segédkonyvek,
- nyelvtani gyakorlokonyvek,
- kifejezésgyjtemények,
- nyelvi jatékok,
- verselemzési gijtemények,
- vers-, mese- és népkdltészeti antoldgiak,
- szemelvényg§jtemények,
- szinh&ztorténet,
- iras-, konyv- és konyvtartorténet,
- szépirodalmi alapfivek (magyar és egyetemes),
- kotele® és ajanlott olvasmanyok,
- sorozatok,
- mobdszertani segédletek,
- gyermekfolydiratok,
- av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

2. ldegen nyelv:
- szOtérak,
- kifejezésgyijtemények,
- nyelvkonyvek,
- tesztek,
- mobdszertani segédletek,
- atanult nyelv kultarkérébe tartozo fontosabb abgak, szemelvénydgytemények,
- av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

3. Matematika:
- lexikon, enciklopédia,
- Osszefoglalok,
- képlet- és feladatdgytemények,
- gyakorlékdnyvek,
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- fejtorok, rejtvények,

- matematikatorténet,

- adattarak,

- mobdszertani segédletek,
- statisztikai zsebkonyvek,
- szoftverek, multimédia.

4. Ember és tarsadalom:
- lexikonok, enciklopédiak,
- adattarak,
- kronoldgiék,
- atlaszok,
- forras- és szemelvényijgemények,
- mobdszertani segédletek,
- napilap, folyoiratok,
- fogalomtarak,
- monografiék,
- felvilagosito, tanacsadod, mentalhigiénés szakkdkyve
- ismeretterjesst mivek,
- av-dokumentumok.

5. Ember és természet:
- lexikonok, enciklopédiak,
- Osszefoglalok,
- atlaszok,
- feladatgyijtemények,
- allat-, nbvény-, asvany- stb. hatarozok,
- foéldrajzi, biologiai albumok,
- természettudomanyos folydiratok,
- fizikai, kémiai képlet- és feladatfigemények,
- afizika és a kémia torténete,
- mobdszertani segédletek,
- természettudomanyi ismeretterjéskbnyvek,
- egészsegugyi kbnyvek,
- av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

6. Foldunk és kornyezetink:
- természettudomanyos lexikonok és enciklopédiak,
- Osszefoglalok,
- atlaszok,
- albumok,
- folydiratok,
- adattarak,
- évkonyvek,
- mobdszertani segédletek,
- av-dokumentumok.

7. Mivészetek:
- zenei, film-, szinh&zi ésimészeti lexikonok, enciklopédiak,
- mivészettorténeti 6sszefoglalok,
- képdmivészeti technikdk szakkonyvei,
- opera- és hangversenykalauzok,
- kottas- és daldijtemények,



albumok,

av-dokumentumok, auditiv dokumentumok,

olvaségyakorlatok,
modszertani segédletek,
szakfolyoiratok.

8. Informatika:

konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok,

lexikonok,
oktatokonyvek,
jatékprogramok,
feladatgyijtemények,
gyakorlokdnyvek,
adatbazisok,
szakfolydiratok,
szoftverek.

9. Eletvitel és gyakorlati ismeretek:

technikai lexikonok, szotérak,
0sszefoglalok,

technikatorténet,

szakkonyvek,

h&ztartasi mindentudok,
palyavalasztasi atmutatok, tanacsadok,
av-dokumentumok,

munkavédelmi és Kresz-kiadvanyok,
ismeretkdzb sorozatok,
szakfolydiratok,

modszertani segédletek.

10. Testnevelés és sport:

sportlexikon, enciklopédia,
sporttorténeti 6sszefoglalok,
jatékszabalykonyvek,
modszertani segédletek,
av-dokumentumok.

Piliscsaba, 2014. marcius 24.

A gyijtékori szabalyzatot jovahagyom:

Piliscsaba, 2014. marcius 24.

koényvtaros

igazgato
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A konyvtar SZMSZ-e 2. szamu melléklete

HAZIREND

Az iskolai konyvtarban az iskola hazirendje ugyan@gvényes, mint barhol méashol az iskola
terdletén.
Ezen felll

— a konyvtarba ételt és italt behozni tilos;

— hangoskodassal nem szabad zavarni a tobbi olvas&ajat;

— a konyveket idben, a lehétlegjobb allapotban kell visszahozni.

A konyvtar hasznaloi az iskola dolgozéi és tanuldi, valamint az ittitd egyetemi hallgatok

KOLCSONZESI TUDNIVALOK

Kolcsonzesi id:
— tanuldk: altalaban 2 hét (élsosztalyosoknak 1 hét), félsb osztalyokban, indokolt
esetben 1 honap
— tanarok: nincs hatamd (ajanlott: 1 hénap), de minden tanév végén a ndéw
konyvekil — a leltarozas érdekében — el kell tudni szanudini

Egyszerre kolcsondzhdt konyvek szama:
— 1. osztalyosok: 1 db kényv; 2. osztalyosok: Zdbyv
— 3-4. osztalyosok: 4 db kdnyv
— felssbb osztalyokban: 6 db kényv
— tanarok esetén nincs korlatozva az eldikéinyvek szama

EttSl eltérni csak indokolt esetben (pl. tanulmanyisesryre valo felkészilés, hazi dolgozat) lehet.

Aki elvesziti a kikdlcsonzott kdnyvet, helyette egjat kell vennie a konyvtar szaméara vagy a
beszerzési arat meg kell téritenie. Aki megrongakényvet, annak ki kell fizetnie a konyv arat.

Akinek (konyv)tartozasa van, addig nem koélcsonoziyebb konyve(ke)t, amig nem rendezte
adossagat. Az iskola tanuldi szamara egy tanév akkér fejezhet be, ha kdnyvtari tartozasuk
nincs.

Ha egy tanulé — tanév kozben — eltavozik az iskalab bizonyitvany kiadasa &t koteles a
konyvtartdl igazolast kérni, hogy nincsen konywia#ésa.

A kolcsbnzeési hatariidl meghosszabbitasa — maximum kétszer — lehetségesz Hleth konyvre
nem jelentette be valaki mas a kdlcsénzési igény&ibjegyzést barmely kdlcsénozibetonyvre
felvesziink.

A konyveket a polcra visszatenni csak akkor szabaghontosan tudjuk a helyét. Ellenkezsetben
az asztalra kell tenni azokat (ahonnan a konyvt@ss a helyére).

A visszahozott konyvekl a konyvtarost belépés utan azonnal értesiteni. kel A kivinni
szandekozott konydt szolni kell a konyvtarosnak és meg kell varni,igrbeirja az adatokat a
kélcsondlapra.

A folyoiratok csak a konyvtarban hasznalhatdék (kwlb esetben - tanulmanyi verseny, hazi
dolgozat készitése - maximum 1 hétre \bkedl).

Kezikonyvek, szétarak, értékes dokumentumok a ki@mpol nem kol-csonozhek ki, csak
helyben lehet hasznaltiket. (PI. lexikonok, Biblia, enciklopédiak, EnékEgyhaz, Hozsanna, stb.)
Ez a megkotés az iskola tanaraira nem vonatkozik.
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A videé és hangkazették, valamint a CD-ROM-ok és DVD-kkcaa iskola tanérai szadméara
kolcsonozheik.

EGYEB TUDNIVALOK

A konyvtarban a konyvek elhelyezésének rendjéretésztasagra tgyelni kell.

A konyvtarban valé barmilyen rendbontasélebes (sulyos esetben hosszabléred sz6106)
konyvtarhasznalattél valo eltiltadst vonhat magauta

A létra hasznalata csak indokolt esetben, a konystdeleegyezése utan és sajat dskdgre
engedélyezett.

Szamitdgép-hasznalata didkok szamara — tanulmanyi célbdl — délutarBA2s 15.30 kdzott
engedélyezett. Csak az iskola értekrendjének madgfiieternet-tartalmak nézh#/hallgathatok.

Piliscsaba, 2014. marcius 24.

igazgato iskolai kbnyvtaros
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4. szamu melléklet Szaktermek hasznalati rendje

A szaktantermek hasznalati rendje

I. Minden szakteremre kiterjedé altalanos szabalyok

1.

No

8.

9.

A szaktantermekre vonatkozo kulondéig €s balesetvédelmi tudnivalokrol a tanév elején a
szaktanar oktatast tart, améllyaz oktatason részt vett gyermekek alairasavaiziggnyv
készul. A jegydkonyveket az iskolatitkar dyti 6ssze é$rzi meg.

. A didkok becsongetéskor sorban allva varjak a texltti folyoson, hogy a tanar beengedje

6ket.

A szakterembe csak az adott 6rdhoz, a tanar dkghatarozott felszerelést, valamint az
ellendrzét szabad bevinni.

A szaktanteremben az Ulésrendet a szaktanar hasanozg.

Minden didk kotelessége a balesetek elkertléseképga a tanar utasitdsainak pontos
betartasa.

Az elbadokat és szertarakat, ha nem tartozkodik senkidtta kell tartani.

Szaktanteremben és a hozzdjuk tartozo szertarakbkok egyedil nem tartézkodhatnak.
Ez alol a szaktanar kivételes esetben felmentdsata@l. versenyre készilés, onkéiddr
stb.) Ebben az esetben a szaktanar kijeldli adéitlebki felel a szaktanterem szak$zer
hasznalataért és a rendért.

A szaktanteremben, szertarban elhelyezett felssaklrendjét a tanév soran meg kell
érizni, az eszkdzok tisztasagarol, javitasarol,gsé#ttol a szaktanarnak kell gondoskodnia.

A szaktanterem, szertar felszerelését kivinni caakanar engedélyével szabad, azt a
hasznalat utan azonnal vissza kell oda vinni.

10.Minden hibat, rendellenességet, balesetet azoefeiteni kell az 6rat tartd szaktanarnak,

aki a helyzetet mérlegelve azonnal intézkedik.

Il. Az egyes szaktantermekre vonatkozo egyedi szabalyok

Tornaterem és 0OltoBk

1.
2.

N

Testnevelés oran a diakok csak a testnevelésefelsikben vehetnek részt.

A didkok a szunetben a szamukra Kkijel6lt odden Oltoznek at a testnevelés
felszerelésikbe, majd becsdngetéskor a kijeloftamesorakozva varjak a tanart.

Az 0ltozoket a testnevél tanarok csak az o6ltdzés idejére tartjak nyitvaOhdzés eitt,
illetve utan az értékek védelme érdekében bezanbinden csoport utan a tanarok
meggyzédnek arrdl, hogy nem tortént-e rongalas.

Az 6ltdzokbe nagyobb értéket bevinni tilos. Az dlééet atdltdzés utan tisztan, rendben kell
hagyni.

A felmentettek nem 6ltdéznek at, de minden 6ra elgéentkeznek a testnedvelanarnal, aki
meghatarozza, hogy mivel kell az orat eltbltenitk.

A testnevelési gyakorlatokat a diakok csak a tamasitasainak megfeten végezhetik el.
Testnevelés 6ran a balesetek mégete érdekében a tanuldk ékszert nem viselhetnek,
hosszl hajukat 6ssze kell fogjak.

A tornaszereket az arra kijeldlt tanulok készitik &zokat hasznalni csak a testnévignar
felligyelete mellett szabad.
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Fizika-kémia eléado és Biologia-foldrajz ebadd

1.

2.

© N o

Az elbaddkba minden felszerelést, vegyszert csak a taasdftasanak megfeten szabad
hasznalni.

A vegyszereket jol zarhatd, biztonsagos helyen téedini. A vegyszerekt nyilvantartast
kell vezetni, az Uvegeken Ol lathato helyen fdl Kntetni a a vegyszer nevét, képletét és a
veszélyességiket jélpiktogramokat és béeleket.

A vegyszerekbl csak annyit szabad felhasznalni, amennyi a ldd&k szikséges. A
megmarad vegyszereket vegyszdéitben kell gyijteni, a lefolyéba oOnteni tilos. A
hasznalt vegyszerek megsemmisitésgiszaktanarnak kell gondoskodnia.

A szaktanterembe ételt bevinni és enni tilos.

Hasznélat utan a munkaasztalokhoz WeZegamot és gazt @kKapcsolon, delzaron le kell
zarni. Ennek megtdrtént#ira tanarnak ora utan meg kellg@gdnie.

Az elbaddban a diakok csak kopenyben, sziikség esetéfelgmbrelésben kisérletezhetnek.
Az elsaddkat a szakdérakon kivil zarva kell tartani.

A szertarak rendjéért a szaktanarok felelnek. Dakszertarban csak a szaktanar
engedélyével tartozkodhat.

Informatika terem

1.

S

~

8.

9.

A didk koteles megvizsgalni a szamitégépe kidpségét. Hiany, vagy rongalas esetén
jelenteni kell a rendellenességet a tanarnak. Bekad@s utan a felfedezett szoftveres hibat
is jelenteni kell!

A gépeken hardvermdédositas nem végehet

A szamitogéphez kitishattértarold csak a tanar engedélyével csatlattata

A szamitogeépekre a diakoknak programokat telepitérolni tilos!

Csak a tanar éaltal engedélyezett programokat szslbatitani!

Minden diak csak sajat felhasznaldi fiokjanakkumentumoknappajaban helyezheti el a
munkait!

A diakok 6ra végén kotelesek rendet tenni a terendb@épeik koril. A gépeket ki kell
kapcsolni a monitorokkal egyetemben, rendet temm@isztalon, helyre tenni a székeket is!

A szabadsav ideje alatt a tanuldk kizarolag azl#skad kapcsolatos feladatok elvégzése
céljabol hasznalhatjdk a gépeket.

A diakok az iskola szellemiségével ssze nem egttezth honlapokat nem nézhetnek.

sz 7

10.A didk felebsséget vallal a foglalkozas alatti munkajaért. Amdpen kart okoz, ugy a

karokozas meértéke szerint anyagi fééslegre is vonhatd. Szandékos, sulyos vétség esetén
tanulé igazgatoi, fegyelmi blntetésben részesignkk:

— A szamitogép konfiguraciojanak megvaltoztatasa,

- Rongalas,

— Informatikai terem hasznalati rendjének megseértése.

Technika termek

A technika teremben minden diak a tanév elejénérészijeldlt helyen dolgozik.

A technika teremben a diakok a kulonbdzéziszerszamokat, kisgépeket, tankonyhai és
egyéb felszereléseket csak a tanar felligyeletév@ndutatasai szerint hasznalhatjak.

Csak azokat a szerszamokat, berendezéseket szasadalmi, amelyek a feladatok
elvégzésehez szikségesek.

A szerszdmos szekrénybe engedély nélkul nyudlrs.tilo

Meghibasodott szerszammal, berendezéssel dolgibasy & hibat azonnal jelenteni kell a
tanarnak, aki gondoskodik a hiba kijavitasarol,wagzerszam pétlasarol.

A munkavégzés soran a balesetvédelmi szabalyokelb&artani.
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7. Minden balesetet azonnal jelenteni kell a tanaradék,gondoskodik a sérilt apolasardl és
meghatarozza a tovabbi teéket.

8. A munkateremben lévelektromos aljzatokhoz, gépekhez nyulni engedéllii tilos.

9. A szerszamokert, berendezésekért a diakok egyéasslegoportosan is fedskek.

10.A technika terem nem jatszotér, tilos rohangalikdbsidni, a termet engedély nélkul
elhagyni.

11.A munkavégzés soran keletkezett hulladékot az &roglra rendszeresitett igybbe kell
elhelyezni.

12.Hasznalat utdn minden felszerelést helyre kell iteés 6ssze kell takaritani, kezet kell
mosni.

Média terem

1. A médiaterem beosztasat a portan rendszeresitetbin kell vezetni.
altal erre felkért személy teheti meg. Hiba eseigki kell jelenteni a problémat, amelynek
elharitdsardb koteles gondoskodni.
3. A média terem berendezéseit csak a tanar kapcgobigthasznalhatja és kapcsolhatja ki.
4. Haszndlat utan @kapcsolot minden esetben le kell kapcsolni.

lll. A Szobraszat és keramia tanszak nihely miikodési rendje

A Szobraszat és keramia tanszakhelye a 2081 Piliscsaba, Béla kiraly Gtja 2. szangatlanon
taldlhato.
1. A mihelyben az érakat hétbl cstitortokig minden nap 13.30 és 16.30 kozotjukartaz
ettdl valo eltérés csak az igazgatd engedélyével |ébets
2. A tanulok szibi kisérettel vagy egyedul érkeznek d@hmlybe, és azonnal jelentkeznek a
miihelyt vezed szaktanarnal. Ezt kovin az eltérben atoltoznek a foglalkozashoz a
munka és balesetvédelmiégbhsoknak megfelél ruhdba. HosszG hajuaknak hajgumi
viselése koteldgz
3. Atanév kezdetén az itt tanito tanar a tanulOksaldrteti a mihelyre vonatkozo altalanos és
specialis iiz-, érintés-, munka- baleset- és kornyezetvédekiméleti és gyakorlati,
valamint viselkedési szabalyokat, mivel a keramighehyben specidlis szerszamokkal és
anyagokkal dolgoznak. A foglalkozdsok elején égblet minden olyan szabdlyra Gjra
felhivja a figyelmet, amely az aktualis munka sdic@mtos lehet.
4. A mihelyben hasznéalatos elektromos berendezéseketyés aegyagokat a tanulok csak
tanari utasitasra és felligyelettel hasznalhatjak.
5. Az égebhelyiségben az elektromos kemencét megrakni kiagrokikapcsolt és
aramtalanitott allapotban szabad.
A gépkorongot csak tizennegyedik életévilket betiiamulok hasznalhatjak.
A hasznalt kéziszerszamok, edények, eszktzok (ktgah festhenger, mintazéfak, kések,
esztergakések, ecsetekiianyag edények, metdz, korongok, vezéedények) allapotat a
szaktanar folyamatosan elt@mi és javittatasukrol, cseréjikigondoskodik
8. A cserépedények mazazasahoz csak 6lommentes nadmathato.
9. Az 6rai munka a tanar instrukcidinak megféér egyénileg illetve csoportosan torténik, s
foglalkozas k6zben a folyamatosan figyelemmel kiseémkajukat.
10.Az oOra vége éitt 10 perccel a nbvendékek elmossak és helyérétagzaltaluk hasznalt
szerszamokat, a felesleges anyagokat visszate®zlo thelylkre, az elkészllt targyakat
szignozzak, s a nevikkel ellatott polcra helyekétisztitjak az asztalokat, korongokat, ahol
dolgoztak. Az eszk6zOk tisztitasa, a tevekenységhekseges vizvétel a tantermi mosdéonal
torténik. Hazaindulas &t megmosakodnak, atoltéznek.

No

57



5. szamu melléklet — az iskola szervezeti felépites

A Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazium g Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti felépitése

lgazgato

|

H Altalanos igazgatohelyettesek [« =||! Miiveszeti oktatas |gazgatohelyette5(ﬁ< Gazdaségi vezdt
/
/ / v
" Mivészeti Gazdasagi
Iskolatitkar |« »| iskolatitkar |e— > agyintés
A 4
Alsos Felsis Munkakdz6sség-
tagozatvezeb tagozatvezeb vezebk
A
Munkak6z6sség-
vezebk Y
v Y L 4 Portasok
G i i Karbantartok
Tanitok és < > Tanarok < > Muveszgtl iskolai < > Takaritok
s i tanarok
napkozis nevék
Altalanos iskola és gimnazium Alapfokd miivészeti iskola Gazdasagi és miszaki osztaly
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